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1. Introduccion

Aunque el nombre puede sefialar un tipo de herramienta de gestion de proyectos, PHProjekt
es un software que les permite a los equipos compartir informaciéon, documentos y planes de
trabajo, entre otras cosas. Puede ser utilizado a través de Internet o Intranet.

Es una aplicacion cliente-servidor, por lo que necesita un servidor web con un programa de
analisis PHP (por ejemplo Apache) y una base de datos SQL compatible (como MySQL).

El usuario sélo necesita un navegador, sistema operativo (da la independencia y libertad local).
Este sistema se encuentra traducido en mas de 30 idiomas y es un software libre, con una
licencia de cédigo abierto, GPL.

Este manual toma como punto de referencia al manual en inglés que refiere a la versién 4.1
(20/11/2003).

1.1 PHProjekt en internet
En el sitio de PHProjekt (URL: http://www.phprojekt.com) se encuentra:

e Una nueva etiqueta sobre informaciones y noticias actuales de todo el sitio.

e Un drea de descargas de todas las versiones disponibles, complementos y otros datos.

e Una seccidn de correccién de fallos, donde se detallan secuencias de comandos con
correcciones de errores.

e Diferentes Boletines de suscripcidon, que se mantendra actualizada sobre cualquier
avance sobre nuevas versiones.

e Diferentes foros, con alrededor de 30000 entradas.

e Un demo on-line, funcional y abierto a ser probado.

1.2 Funcionalidades

Las funcionalidades que componen a PHProjekt son: Agenda/calendario, Tiempo de grabacién,
Proyectos, Administracion, Mesa de ayuda, DueDate, Almacenamiento de archivos, Mail, Foro,
Notas, Encuestas, Recursos, Recordatorio, Marcadores, Charla y Busqueda.

Cada una de ellas sera explicada con detalle en los puntos siguientes.

1.3 Logueo

Para ingresar, en la pantalla de inicio, debe introducir su nombre de usuario, contrasefa y
hacer click en el botdon Enviar. Dependiendo de la configuracion, se puede usar el apellido o el
apodo para el inicio de sesidn. Luego del ingreso, el sistema mantiene su estado, por lo que no
son necesarias nuevas autenticaciones. Si posee un enlace directo, puede evitar la ventana de
entrada. Este enlace tiene que consistir en una URL de PHProjekt en Internet o en la red v,
obviamente, un nombre de usuario y contrasefia.

Seria algo como: http://localhost/phprojekt-4.0/index.php?loginstring=test&user pw=test.

A continuacidn se muestra la pantalla de ingreso.


http://www.phprojekt.com/
http://localhost/phprojekt-4.0/index.php?loginstring=test&user_pw=test
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VA PHProjekt
\S* groupuware
Conéctese, por favor {‘,9 Usuario h

Acceso nombre de usuatio q
Contrasefia  essssesses *4” Contraseiia |

2 kecnrdarmi usuario en esta computadora

Recordar * enviar |

1.4 Exportacion
El usuario puede exportar registros en los distintos médulos de PHProjekt. En la mayoria de los
casos, se mostrara un cuadro de selecciéon en las vistas denominado Exportacién. Los formatos
disponibles son:

e XML

e HTML (un archivo HTML con una tabla).

e (CSV (valores separados por comas, un archivo con un registro por fila).

e RTF (Rich Text Format) un formato posible de leer por muchos editores de texto.

e DOC (el formato de archivo de Word).

e Imprimir (imprimir los registros).

e PDF.

Recordatorios

Si se activan los avisos, al iniciar sesién se mostrara un pequefio pop-up, con los préximos
eventos y esta se actualizara aproximadamente cada 15 minutos, renovando su contenido.
Dependiendo de la configuracién, puede tener un cuadro de alerta adicional, que aparecera
cada 15 minutos para recordar el evento.

Desde la versién 4.0 se puede comprobar su cuenta de correo para nuevos correos, esto se
configurara en el médulo de Correos (ver punto 15 Correos, pagina 60).

A continuacidn se muestra un ejemplo del pop-up de Recordatorio.

¥) Recordat... E]@@

@ http:)’!www.qaustral-e -!__f,"
[Hoy todavia no hay eventos

Listo
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2. Barra de navegacion

Después del ingreso al sistema se muestra la barra de navegacion. Esta, se muestra en la parte
superior de la pantalla o en el extremo izquierdo (dependiendo de la configuraciéon), contiene
el acceso a todos los médulos y controles del sistema. Permanece siempre visible.

2.1 Médulos y Controles
La barra de navegacién contiene todos los mddulos o herramientas del sistema, al hacer click
en el nombre de las mismas se derivard a la seccién correspondiente.
Contiene:
e Resumen: Muestra los datos reales e importantes de todos los mddulos.
e Calendario: Deriva al calendario con la funcionalidad del grupo.
e Contactos: Libro de contactos externos e internos.
e Charlas: Sala de chat para hablar con miembros del grupo que se encuentren online.
e Foro: Aqui puede poner mensajes y articulos a discutir.
e Archivos: En esta seccidn se pueden subir archivos y compartirlos con otros usuarios.
e Proyectos: Es una herramienta de gestiéon de proyectos con estadisticas y diagrama de
Gantt.
e Asistencia: Lista el tiempo de trabajo para el mes y dia con el proyecto de referencia.
e Notas: Es igual a un block de notas.
e Incidencias: Aqui se puede registrar los datos de un inconveniente y ver su resolucién.
e Correo: En este puede recibir, archivar y enviar correos, incluyendo archivos adjuntos.
e Pendientes: Para realizar pedidos a otros usuarios.

También, posee los siguientes controles:

e Salir: Para desconectarse del sistema.

e Buscar: Para realizar la busqueda de un documento puntual, si hace click en >> se abre
la busqueda extendida.

e Grupo: Menu desplegable donde se muestra el grupo actual y se puede elegir otro.

e Configuracién: Aqui, se pueden modificar las distintas preferencias de configuracion
personal de la sesidn y la configuracion de mdédulos especificos.

e Ayuda: Mesa de ayuda, deriva a la ayuda en linea. Al hacer click aqui, se abrird una
nueva solapa en el browser, dénde puede encontrar el manual del sitio en inglés, la
direccidn es http://wiki.phprojekt.com/index.php/Navigation bar.

e Admin: Esta opcién se encuentra disponible solo para los administradores.
En la parte inferior se muestra en todo momento el logo de PHProjekt en un recuadro naranja
y a su derecha se detalla el perfil que posee el usuario logueado.
También se encuentra una segunda opcion de Ayuda, a modo de botdn en el extremo superior
derecho. Al hacer click aqui se dirige a http://wiki.phprojekt.com/index.php/Main_Page.
A continuacién se muestra un modelo de la barra de navegacién Unicamente, ubicada en el
costado izquierdo del sitio.
En los puntos siguientes se detallaran los Médulos que se encuentran en el menu principal.


http://wiki.phprojekt.com/index.php/Navigation_bar
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.@‘ PHProjekt Adinin
& groupuware

Controls ‘

Salir i Perfil |

[Busear Il

[der 22|
Configuracion
Ayuda

\..
Admin @ Controles l

Médulos

Resumen
Calendario
Contactos
Charlas
Foros
Archivos 5

Provatids =g—® Modulos |
Agistencia
Notas
Incidencias
Correa
Pendientes

2.2 Gestion de tiempos

Dependiendo de la mascara actual y la tarjeta de horario activa, aparece un simbolo en la
parte inferior de la barra de navegacién. Haciendo click en él, podrd registrar como encendida
o apagado el control del tiempo. Este mddulo registra las horas de trabajo de cada miembro
del equipo. Si se muestra un botdn de color rojo, puede activar la tarjeta de tiempo, que se
pedird en el inicio de sesidon. Luego de registrarse, sélo el botdn azul estara disponible.

Ahora puede registrarse o cerrar sesion varias veces al dia. Estd disponible desde la versién 4.

2.3 Biusqueda de texto completo
Dependiendo de la interfaz que estd utilizando, puede contener un campo de bisqueda rapida
en la barra de navegacién, pero en él no puede buscar médulos especificos. Para realizar una

busqueda mas detallada debe hacer click en el botén >>.

\?Q PHProjekt
& groupuare

Controls

Salir

Busqueda
avanzada

iVBuscar

|def
Configuracign
IS "'

Busqueda rapida |

Modulos |

S|

2.3.1 Busqueda rapida

Esta busqueda es utilizada si sélo necesita encontrar un término especifico en los médulos. El
campo Buscar se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla general y en la barra de
navegacion. Puede variar, dependiendo de la interfaz que utilice.
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2.3.2 Busqueda avanzada - extendida
Si desea realizar una busqueda detallada con combinaciones de palabras claves o en médulos
individuales, debe hacer click en el botdén >> que se encuentra a la derecha del campo Buscary
completar el formulario de busqueda mejorada. Se puede buscar a través de:

e Eventos: Texto y comentario.

e Foro: Titulo y texto.

e Archivos: Nombre de archivo, la observacidn y la categoria (no dentro del archivo).

e Contactos: Nombre, apellido, empresa, grupo, correo electrénico, calle, ciudad y pais.

e Notas: Titulo y texto.

e Correos: Encabezado, contenido, remitente, receptor, observacién.

e Pendientes: Titulo y texto.

e Incidencias: Titulo y texto.

e Mesa de ayuda: Titulo, contenido, observacién y solucién.
La opcidn se elige en un menu desplegable y puede utilizar varias palabras claves relacionadas
con AND (colocando un espacio en blanco antes y otro después del conector). También puede
marcar si desea Conservar opciones actuales de filtro, Excluir elementos archivados o Excluir
elementos leidos (puede elegir mas de una opcidn). Luego de completar los campos y hacer las
selecciones correspondientes debe pulsar el botdn OK.
Al realizar la busqueda, aparecerd en la parte inferior del sitio los resultados. Si selecciond
Todos los médulos, en el menud de Area de busqueda, se mostraran separados por médulo.
Dependiendo de la configuracion, puede abrirse en una nueva ventana.
Al clickear en el resultado, este se abrira.

Ayuda

Controls

Salir

Busoar Busgueda

dlef - Términc

a. (Ponga la palabra AND entre varias frases)
Sonfadiscian Area de busqueda
Ayuda

Admin [¥] Gonsarvar opcioi
[¥] Exclul

Médul
. [] Excluir elem

ox|

Fecha Texto

2010-01-01 evento

2010-03-24  evento
2 resuttacion

Char
Foro:
Archi
Proyectos
Asistancia
Notas

Incldencias A chive
Correo Nompre Facha Octeto  Categoria  Comentario
Pendientes R 18-08-2010 ) erchive

Sin reauitadon

archiva 16-08-2010 107785
Ao 1e:08:2010 431088
Suma: 70 objetos, 47615367 Byte
Sin resunadios,
Sin reaunados.
Sl’n rgeulladoa
Asunto \Texta | Destinatario

Enviado
7 resuttadios

Sin resuitadios,

Al pie de cada recuadro se muestra la cantidad de resultados que coinciden con el parametro
de busqueda. En el caso de que no haya coincidencias se mostrara “Sin resultados”.

2.4 El significado del color de las letras

A continuacidén se muestra una tabla que contiene el significado de cada uno de los colores
que se pueden encontrar en el sitio. Esto se encuentra disponible dependiendo de la mascara
que utilice y su configuracion.
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Modulos

Color

Rojo

Azul

Verde

Ver dia

Nora (Mo)

Recursos (Mo)

Fecha fijada por...

(Mo)

Vista de la semana

Observacion (Mo)

Vista del mes

Tiempo de inicio/fin (Mo)

Lista de fechas Borrar --- ---
Notas Borrar Nombre de la nota (Mo) | Privado
Archivos Borrar Modificar Privado
Eliminar Parpura: modo alternativo de descarga.

Marcador Modificar
Contactos Teléfono, e-mail (Mo) Privado

Tarjeta de Tiempos

Eliminar

Encuesta

Informes (Mo)

Notas:

e Laabreviatura (Mo) quiere decir Meses. la informacion referente vendra por el mouse
encima del efecto.

e Las acciones borrar y modificar se llevaran a cabo haciendo click en ese botén.
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3. Configuracion
A esta seccion se accede haciendo click en la opcién Configuracion en la barra de navegacion.
La configuracidn se guarda por usuario y se asigna en cada inicio de sesion. Posee tres puntos:
e Cambiar la contrasefia.
e Configuraciones generales.
e Configuraciones para los diferentes escenarios.
Solamente se mostrara la configuracion para los mddulos instalados. A continuacion se
muestra un modelo de la pantalla, en los puntos siguientes se indicard cada elemento de la

misma.

3.1 Cambio de contraseiia
PHProjekt ofrece las siguientes opciones para cambiar contrasefias de usuarios:
e Elusuario esta incapacitado para resetear su contrasefia.
e El usuario esta autorizado a recibir una nueva contrasefia generada automaticamente.
e Elusuario tiene permiso para establecer su contrasefia por si mismo.
Para establecer una nueva contrasefia (por alguna de las ultimas dos opciones), es necesario
que el usuario se autentique nuevamente, es decir, debe colocar nuevamente su contrasefia
en el campo Contrasefia antigua y hacer click en el botdn correspondiente.
A continuacién se muestra un modelo de la seccidn, en esta oportunidad cuando es generada

automaticamente.

& PHProjekt oy
&4 groupuare — Ayuda

Cambio de col
Controls
Salir En esta seccion puede elegir una nueva contrasefia generada al azar.

Buscar

Contrasefia antigua: I ]
def bt

Configuracion Modificar la contrasefia

3.2 Configuracion general
Aqui se puede modificar:
e Idioma: Seleccionar el idioma que utilizara el usuario.
e Formato de fecha: Se puede elegir dd.mm.yyyy, mm/dd/yyyy o yyyy-mm-dd.
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e Archivo dias festivos: Se selecciona el pais deseado.

e Aspecto: Se puede modificar el aspecto del sitio cambiando la mascara, cada una de
ellas contiene el color de fondo y la visualizacién de la barra de navegacion diferente.

e Resolucién horizontal: Establece el ancho del elemento. Los valores tipicos son 800,
1024 o0 1280.

e Primer grupo visible al comenzar: Aqui el usuario puede seleccionar cual serd el primer

grupo que se mostrara al ingresar al sitio, se listan los grupos a los que pertenece vy,
también, la opcidn “ultimo grupo antes de salir”.
e Mddulo que se mostrard al inicio: Se listan todos los elementos del sitio u puede elegir

cual se mostrara primero (por ejemplo proyectos, archivos).
e Diferencia de husos horarios [h] Servidor-usuario: Es para marcar la diferencia horaria

entre el servidor y el lugar donde se encuentra el usuario. Es Gtil si estos no se estan
en la misma zona horaria.

e Refrescar la pagina: El usuario elige cada cuantos minutos se debe refrescar el sitio.

e Modo de vista arbolada en el arranque del mddulo: Puede elegir que, al ingresar a una

seccion, esta se muestre a modo arbolado (abierto) o no (cerrado).
e Elementos por pagina en el arranque del moédulo: Para establecer la cantidad méaxima

de elementos a mostrar por pagina. Es importante si posee una conexién a internet
baja.

e Logintoken incluido en los correos de notificacidn: Puede elegir si desea Deshabilitado
o Disponible.

Excepto Resolucion horizontal de pantalla, todos los items detallados son menus desplegables.
i:;:':""““" ConfiguraciéniGuardar

Admin o dn general

WModulos 1610ma: [ anol (Castellanc) ¥

Formato de techa

dd.mmyy ¥
Resumen Archivo de dias festivos:
Calendario

Contactos Aspecto

Charlas Resolucién horizontal de
Foros pantalla
(por j. 1024, 800)
Primer grupo visible al
comenzar

Archivos
Proyectos
Asistencia
Notas
Incidencias

Ultimo grupo antes de salir %

Madulo gue se mostrard al
inicio

Diferencia de husos horarios
Correo [h] Servidor - usuario:
Pendientes Refrescarla pagina

Modo de vista arbolada en el
arranque del médulo:
Elementos por pagina en el
arranque del médulo:

Modo accesible: [

Logintoken incluido en los

0% | Deshabilitado ¥
carreos de notificacion

3.3 Configuraciones para los diferentes escenarios

Aqui se puede modificar las preferencias de los mdédulos del sitio, para hacer efectivos los
cambios debe hacer click en el botén Configuracién/Guardar que se encuentra en el parte
superior e inferior del sitio. A continuacion se detallan las opciones que se pueden modificar.

3.3.1 Calendario
e Primer dia de la semana: Para elegir el dia de comienzo de la semana laboral.

e Primera hora del dia: Marca la hora de inicio del dia, no aceptara anteriores a esta.
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Ultima hora del dia: Marca la hora en que termina el dia. Se rechazaran las citas con

hora de finalizacién pasada ésta.
Vista diaria del paso del tiempo [min]: Estable la cantidad de minutos que tendran los

cuadros de vista del dia.
Vista semanal del paso del tiempo [min]: Marca la cantidad de minutos que tendran

los cuadros de vista de la semana.
Vista estandar: Establece cdmo sera la vista de las acciones, por ejemplo por dia, mes.
Ver tiempo de actualizacidn [min]: Marca la cantidad de minutos para la actualizacidn.

Visibilidad preestablecida al crear un evento: Un evento puede ser Publico, privado o

normal, aqui se elige el estado por defecto que tendra al crearlo.
Enviar notificacién de correo: A quiénes se enviard la notificacién del evento.

Usuarios gue pueden leer_mis eventos normales: Lista a los usuarios del grupo.

Usuarios que pueden ver mis eventos privados: Lista a los usuarios del grupo.

Usuarios que pueden representarme: Para seleccionar quién lo puede representar en

un evento, lista a todos los miembros del grupo.

Notas ultimos 3 items:

v

v

Para elegir a mas de un usuario, mientras los selecciona con el mouse, debe mantener
presionada la tecla Ctrl. del teclado.

Si hace click en el iconoE que se encuentra a la derecha de cada listado de usuarios se
deriva a una pantalla de seleccién que serd detallada a continuacion.

Excepto estos, todos los demas items detallados son menus desplegables.

| Calendario

Primer dia de la semana: [, -
unes

Primera hora del dia: o

Jitima hora gel dia: [0 o
Visia diaria del paso del
tiernpo [min]:

vista semanal del paso del
tiempo [min)

vista estandar:

5 =
5

Dia >
vertiempo oe actuanzacicn
[min.J:

Visibilidad preestablecida al
crear un evento

Enviar notificacién de correo

normal ¥

Sélo participantes ¥
Jsuarios que puedenver [_______ =1

mis eventos privados: |Joyario A
Usuario B

Usuarios gue pueden leer [_______ E

mis eventos narmales: Usuario A
Usuario B

Usuarios que pueden [_______ L
representarme: Usuario A
Usuario B

Opcién H
A la derecha de los listados de usuarios se encuentra el iconoE, cuando se hace click en él se

deriva a la siguiente pantalla, donde el usuario puede elegir qué usuarios seran incorporados

en el listado correspondiente.

En la parte superior puede elegir el tipo de Filtrado: Por Apellido o Nombre y Comienza con,

contiene, termina con o exacto (en este caso, el usuario debe detallar en el campo en blanco

el componente a coincidir). Para hacer efectivo el filtro, tiene que hacer click en el boton >>.

También cuenta con las siguientes opciones de Adicidn rapida a modo de menus desplegables:

Aiadir perfil: Para seleccionar un tipo de perfil, agrega a los usuarios con ese perfil.
ARadir grupo de participantes: Para agregar a los usuarios de un grupo.

12



Av. Rafael Nufiez 3612
2do piso — Oficina 11.
Cérdoba —Argentina.

TEL: 0054 - 0351 - 4817951

e Agregar participantes del proyecto: Para agregar los usuarios de un grupo en especial.

Los usuarios se visualizan en dos cuadros. Los que se encuentran en el de la derecha son los
Elementos encontrados, lista los usuarios en base a los filtros y las opciones de adicidn rapida.
En la caja de la izquierda, se encuentran los Elementos elegidos, para colocar un miembro
aqui, es necesario hacer click en el nombre del usuario en la lista Elementos encontrados y
pulsar la flecha hacia la derecha. Para eliminar a un usuario de Elementos elegidos, debe
seleccionarlo y clickear en la flecha hacia la izquierda.

Una vez hecha las elecciones correspondientes tiene que hacer click en el botén Ok en la parte
inferior del sitio, o en Cancelar para regresar a la pantalla anterior sin guardar ninglin cambio.
A continuacién se muestra un modelo de la pantalla.

gUOURsare Ayuda
Usuarios gue pueden ver mis eventos privados @ Filtros

Controls - P =
fijar filtro

Salir
Anellidns ¥ Lennfiens ¥ A >
Busoar

Adicion rapida 3
e il anadir i - &
conflauracion afiadir grupo de participantes: A v
Ayuda
Admin Agregar participantes del proyecto: e
Médulos

Resumen elementos encontrados elementos elegidos

Calendario Usuario B (proyecto) _>J Usuario A
Contactos Usuario C (proyecto) A
Charlas i

Foros
Archivos Flechas r
_0k| Cancelar [ Botones

Proyectos

3.3.2 Asistencia

Aqui puede modificar la configuracion de la Primera vista en el arranque del mddulo, es decir
lo que se mostrard primero al ingresar a la seccidon de Asistencias. Las opciones disponibles son
Tiempo de trabajo y Reservas de proyecto. Se detallan en un menu desplegable.

| Asistencia

Primera vista en el arrangue
S " iReservas de provect
del mddulo: i

Tiempo de trabajo
Reservas de proyecto

3.3.3 Recordatorio
e Recordatorio: Para seleccionar si desea que se muestre un recordatorio (Recordatorio)
o no (Ninguno) o una casilla de alerta adicional, que informe los préximos eventos.
e Minutos como maximo antes del evento: Marca cuantos minutos antes del evento se

debe informar sobre el mismo, funciona si la opcién Recordatorio esta habilitada.
e Examinar el correo: Establece la exploracion de nuevos correos mostrados por este

recordatorio como un pop-up o una alerta. Puede elegir No o Si.
Nota: Sélo se mostrara la notificacion de nuevos correos, pero no descargara el mail.

Recordatorio: (o 4 orio -

minutos como méxime antes 15
del evento;

Bxarninar el correa: [ o

3.3.4 Contactos

Aqui se puede establecer si se mostraran primero los contactos externos o los miembros del
grupo al ingresar a la seccidn de Contactos. Se puede elegir alguna de estas dos opciones en
un menu desplegable.
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—__ Contactos

Primera vista en el arranque E:bxoma:d:ozs:e:xt:e}:m:s B
del mddulo: .

Contactos externos
hMiembros del grupo

3.3.5 Listar
Aqui se puede establecer cuales seran los elementos mostrados al comenzar, si se visualizara
primero sélo el grupo o todos los grupos. Estas opciones se disponen en un menu desplegable.

—| Listar

Elementos mostrados a! EVer =610 ol arubo actual
comenzar:

Ver sélo el grupo actual
Vertodos los grupos

3.3.6 Charlas
Aqui, el usuario puede configurar los siguientes puntos:
e Entrar en las charlas: El campo Entrada se puede configurar como linea Unica o lineas
multiples.
e Direccion de las charlas: Se marca si se colocan los mensajes nuevos arriba o abajo.

Charlas
Entrar en las charlas:

linea dnica M

Direccidn de las charlas: ? ?
hMensajes nuevos abajo ¥

3.3.7 Archivos

Aqui se establece el modo de descarga de archivos. Puede optar por una descarga adicional,
con la opcidn de descargar en el disco duro o como online en modo vinculado con el programa
con el con el que se puso en marcha.

- Archivos

Descarga de archivos: | Adjuntar ¥

3.3.8 Correo
En este cuadro, el usuario, puede configurar como Componer mail estandar, si desea que sea
texto o HTML.

Correo
( Componer mail estandar:

HThML

3.3.9 Resumen
Aqui el usuario puede seleccionar las siguientes configuraciones de la seccion Resumen:
e Elementos visualizados en cada mddulo: Es decir, la cantidad de elementos de cada
mddulo que se mostraran, por defecto son 5.
e Versolo los elementos desde mi ultimo ingreso: Puede elegir No o Si.

Resumen |
Elementos visualizados en 5 F
cada modulo:
Ver solo los elementos No ~

desde mi dltimo ingreso:
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3.4 Perfiles
En este cuadro, el usuario puede modificar a los perfiles, para ello cuenta con 3 botones:

Nuevo, Modificar y Eliminar.

Petiles

Nuevo

¥ | Modificar Eliminar

A continuacién se detallan los botones:

Nuevo: Al hacer click en nuevo se despliega en la parte inferior de la pantalla el cuadro
de Afadir perfil. Se debe colocar en el campo nombre la denominacién del nuevo
perfil y luego seleccionar en la lista a las personas a las cuales se les asigna este (para
elegir a mas de un usuario es necesario mantener presionada la tecla Ctrl. del teclado
mientras se marcan con el mouse). Si hace click en el iconoE derivard a la pantalla de
seleccién de usuarios (la vista es similar a la detallada en el punto OpcionE2 en la
pagina 12, para mas datos ver dicho punto).

También se muestra un cuadro para Liberar, donde se puede elegir no liberar ninguno,
un perfil en especial (seleccionado en el menu desplegable), a un Grupo o a Algunos
(nuevamente se muestra el iconoEl). Luego de realizar cualquiera modificacidon debe
hacer click en el botén Ok.

Afiadir perfil

Nombre: perfil nuevo
Personas: H

Usuario A ()
Usuario B ()
Usuario C ()

— Liberar

O ninguno O algunos:
O Perfil: e
® Grupo

o]

Modificar: Al hacer click en este botdn se mostrarad en la parte inferior del sitio un

cuadro similar al detallado en Nuevo, pero con la Unica diferencia que se debe pulsar
Modificar para hacer efectivos los cambios.

Eliminar: Luego de seleccionar un perfil en el menu desplegable se debe hacer click en
Eliminar para borrarlo definitivamente.
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4. Admin

Esta opcidn se encuentra disponible Unicamente para los usuarios con perfil Administrador.

Aqui, se pueden hacer modificaciones sobre los usuarios, roles, entre otros. A continuacién se

muestra un modelo de la pantalla y luego se detallara cada opcidn en los puntos siguientes.

Controls

Salir

Buscar

def vl
Configuracién
Ayuda

Admin

Médulos

Resumen
Calendario
Contactos
Charlas
Foros
Archivos
Proyectos
Asistencia
Notas
Incidencias
Correo
Pendientes

Ayuda

[

Administracion de usuarios

¥ | Eliminar ‘

Roles

Nuevo | o Modificar ~ | Eliminar

|

ion de cuentas

’7Nuevn o Modificar | £I%] Eliminar

Manejo del control de asistencias

Ver Amato, Gisela ¥ |[Jun ¥ [/2010 ¥

Entrando

’7Ver Amato, Gisela [ Jun ]| 2010

6n de archivos

Archivos huérfanos: Eliminar | o Mover Amato, Gisela

v

| Foros

Eliminar | Temas conmés de |15 v |dias
Eliminar | envio (ytodos los comentarios) con una ID:

.

Charlas

Eliminar | Entradas de chat

Derechos de acceso

Mddulo | contacts ~ | ID;

cambiar

4.1 Administracion de Usuarios
Aqui se pueden crear nuevos usuarios, modificarlos y eliminarlos.

Nuevo

Para crear un nuevo usuario, es necesario hacer click en el botén Nuevo y se mostrara en el

lado derecho del sitio los campos correspondientes de Derechos de acceso.

Los campos a completar son: Saludo, Nombre, Entidad, Apellido (*), Abreviatura (*), Nombre

de usuario (*), Contrasefia (*), Confirmar clave (*), Email, Teléfono 1, Teléfono 2, Fax, Teléfono

movil, SMS, Direccidn, Localidad, Cédigo postal, Pais, Tarifa horaria y seleccionar el Tipo, Rol,

Estado e Idioma. Si desea, puede colocar una Observacion.

Los campos detallados con (*) son obligatorios y, una vez completados los datos necesarios

debe hacer click en el botdn OK para crear el usuario.

<. PHProleRt
= grovpuare

Controts
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Modificar

Para realizar el cambio de algin dato de un usuario, el administrador debe seleccionar en el
menu desplegable el nombre del miembro que desea y hacer click en el botén Modificar.
Luego, aparecera en el lado derecho del sitio un cuadro, similar al de Nuevo, con los datos del
usuario previamente incorporados.

Puede modificar la contraseiia, para ello se debe colocar una y confirmarla, pero, si no desea
hacerlo simplemente se dejan estos dos campos en blanco.

Una vez realizados los cambios, es necesario que haga click en el botdn Ok, para confirmarlos.
Para eliminar cualquier modificacidn realizada antes de presionar Ok, deberd seleccionar
Eliminar sdlo la configuracién.

Controls.

Eliminar

Para borrar en forma definitiva un usuario, el administrador debe seleccionar el que desea en
el menu desplegable (se encuentra entre Modificar y Eliminar) y luego hacer click en el botén
Eliminar. Una vez realizado esto, se mostrara en el lado derecho del sitio un recuadro de
confirmacién de la eleccién. En este caso la Unica opcion es Ok, pero si no desea hacerlo,
simplemente debe seleccionar cualquier otra seccién del sitio.

Ayuda

1

Controls 6n de usuarios

{homar_|
salir Nuevo| o Modiicar | Eliminar

Busonr | Esté sea

—— Roles

SRR Nuevo| o Modiicar| [ %] Efiminar

Ayuda
Admin de cuentas

Nuevo | o Modificar| [¥] Efiminar

Manejo del control de asistencias

Médulos

Resumen
Calendario
Contactos
Charlas
Faros

Archivos T =
Administracion de archivos
Proyectos

s Archivos huérfanos: Eliminar | o Mover v ‘

hlotas Foros

Incidencias : ;

e Eliminar | Temas con més de 15 | dias
Pendientes Eliminar | envio s todas Ios comentarios) con una D:
Charlas

Eliminar | Entradas de chat

| Derechos de acceso ‘

ver | [ Jun ¥ [2010 ¥

| Entrando ‘

ver| ¥|[yun w2010 ¥

Modulo| contacts  /ID: cambiar

4.2 Roles
Aqui se pueden crear nuevos roles, modificarlos y eliminarlos. A continuacién se detalla cada
accion.
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Nuevo

Para crear un nuevo rol, en el cuadro Roles debe hacer click en Nuevo y se abrird, a la derecha
del cuadro principal, el formulario de creacidn.

Primero, se deben completar los campos de Nombre y Comentario, y luego seleccionar los
permisos para cada mddulo del sitio (calendario, charlas, foros, etcétera). Las opciones son:
Sin permiso, Permiso de lectura y Permiso de escritura. A modo predeterminado, todos los
mddulos se encuentran como Sin permiso.

Para confirmar, es necesario que haga click en el botén Ok en la parte inferior del recuadro.

&, PHProjekt
= groupware Anida
Controls Administracion de usuarios Roles
Salir Nuevo | 0 Modificar ¥ Eliminar Nombre:
Buscar Comentario:
Roles
- v

Cortumackia Nuevo| 0 Modificar| | ¥ Eliminar AR

Avuda ! 8in v
Adniin Asministracion de cuentas. Contackos v
—— Nuevo | o Modibesr| %] Eliminar "'_3"35 v

Manejo del control de asistenclas =

Resumen A 3

Calendario Al 88{ Jun 81| 2010 8 Proye =

Contactos 5 Asistenci =

Charlas

Foros ver ¥[uan ¥/(2000 ¥ Notas =

ARnoR Incidencias g 3

ey Administracién de archivas : R -

Archivos huértanos: Eliminar | o Mover ¢

i : Pandienies g =
Foros oK

Incidencias

gl Eliminar | Temas ¢

Pendientes Elirminar | - @nio y10dos los ¢ alD:

Charlas
Eliminar | Entradas de chat

Derechos de accesa

Modulo contacts ¥ 1D cambiar

Modificar

Para modificar algin permiso de un rol previamente creado, el administrador debe seleccionar
este en el menu desplegable (se encuentra entre Modificar y Eliminar) y luego hacer click en el
botén Modificar.

Al realizar esto, se mostrara en la parte derecha del sitio un cuadro, similar al de Nuevo, pero
con los datos previamente incorporados. Luego de realizar los cambios correspondientes, es
necesario que haga click en Ok para que se guarden.

&, PHProjekt
~groupuare Avda
Conrcls Administracion de usuarios Roles.
Salir Nuevo | 0 Moddicar ¥ Eliminé \ar
Nombre: | pof
Busoar o -
T Comentario.
L » rol
Cormgarackn Nuevo| 0 Modificar| | % Eliminar
Avda
ity Administracion e cuentas Calendanio [~
Nuevo | o Madibeet| (1% Eliminar c
Modulos
Wanajo dal control de asistencias
Resumen
Calendario i¥er} S8 Jon S8 2010 68
Contactos
S Entrando
Charlas
s Ver ¥l[gun ¥ 2000 ¥
Arthivos e
ministracion de archivos
Proyectos.
Aot Arehivos huértanos: Eliminar | 0 Mover v
Notas Mooy
Incidencias
Comeo
Pengientes

Charlas

Eliminar | Entradas de chat

Derechos de accesa
Madulo contacts ¥ 1D cambiar

Eliminar

Para borrar algun rol previamente creado, el administrador debe seleccionar el que desea en
el menu desplegable y luego hacer click en el botdn Eliminar.

Al realizar esto, se mostrard en la parte derecha del sitio un cuadro, donde le solicitard que
confirme su decision, para ello debe hacer click en Ok. Esta operacidén es permanente.
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%, PHPrOjekT
L orouRyare Avida
v‘ |
Comsols Administracin de usuarios Bomar ol
L [Hoswn] 0 oiieak i) Elirinar)
Buron iEstasequio?
= Roles
Nuevo | o Modifcar| | % Eliminar )

Canfiguracidn
Ayuda
Acministracion de cuentas

Admin
ot Nuevo | 0 Modificer| L™ Eliminar
Wanejo del control ge asistencias
Resumen
Calendario L e B 210
Contactos
= Erfrando
Charlas
Foros. Ver ¥|lJun ¥ 2010 ¥
Athivos
Pkt Administracion de archivos
y
agisie Avetwos huértanos: Eliminar| 0 Mover v
Notas foros
Incidencias
e Eliminor | Temas conms de 15 | dias
Pendientes. Eliminar | ervio (ytodos los comentarios) con una ID:
Charias

Eliminas | Entradas de chat

Derechos de accesa

Modulo_ contacts 1D cambiar

4.3 Administracién de cuentas
Aqui se pueden crear nuevos roles, modificarlos y eliminarlos. A continuacion se detalla cada
accion.

Nuevo

El administrador puede crear nuevas cuentas, para ello, en el cuadro de Cuentas, debe hacer
click en el botén Nuevo. Luego, se mostrard el cuadro de creacion de cuentas a la derecha del
principal.

El usuario debe completar los campos Nombre, Nombre de cuenta de correo, Nombre de
Servidor, Usuario, Contrasefa (y confirmarla), colocar una Respuesta automatica y seleccionar,
en los menus desplegables correspondientes, el Mddulo, Tipo, Asignacién automatica a grupo,
Asignacién automatica a usuario y Periodo. Para confirmar la nueva cuenta, es necesario que
haga click en el botén Ok en la parte inferior del cuadro.

Ada

|
‘Administracion de usuarios Cuentas

salr Nuewo | o Madifcar | Elminar NOMBIE:  Cyenta

Roies Mool

Nuevo| 0 Moddicar| | %! Eliminar

Configuracion
Anuda
Admin

Administracion de cuentas.

Nuevo | o Modificar | [
Mang]o del conrol de asistencias

Ver ¥ dun {2010 »
Enrando Asignacidn

Vor ¥ dun ¥ 2010 ¥
Asignacion autom

Administracion oe archivos

Archivos huértanos. Eliminar | o Mover v
Foros

int

P Elminar 15 % diss

Pandientes Efminar | e (v omentaros) con una ID

Eliminar | Entradas de chat

Derechos de acceso

Modulo contacts % D cambiar

Modificar

Para modificar una cuenta previamente creada, el administrador debe seleccionar ésta en el
menu desplegable y luego hacer click en el botén Modificar.

Al realizar esto, se mostrara en la parte derecha del sitio un cuadro, similar al de Nuevo, con
los datos previamente incorporados. Luego de realizar los cambios correspondientes, es
necesario que haga click en Ok para que se guarden.
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Auda

salir [

Configuracion N

s

Admin

- N
Wadulos.

Resumen

Calendario

Archi

Eliminar

Ver

Vor

Administracion ds usuarios

wewo | o Modiicar | Eliminar
Roles

uevo| 0 Modiicer| | %] Eliminar
Administracion de cuentas

uero| 0 Modificar| (1] Eiminar

Manejo del control e asistencias

] dun 2010 ¥

Enrando

¥ dun ) 2000 ¥

Agministracion de archivos

ivos huértanos. Eliminas| o Mover v

Foros

15 % dias

omentarios) con una 1D

Cuentas
Nombre: | cuanta

Maduio

Para borrar una cuenta, el administrador debe seleccionar la deseada en el menu desplegable

y hacer click en el botdn Eliminar.
Al realizar esto, se mostrara en la parte derecha del sitio un cuadro, donde le solicitara que

confirme su decision, para ello debe pulsar en Ok. Esta operacién es permanente.

ST groupware

Apuda

Controls

P

Notas
Incidencias
Correo

Pendientes

4.4 Manejo de control de

Manejo del confrol de asistencias.
Ver ¥ [Jun (2010 &
Entrando

Var v o ¥/ 2010 %

Administracion de archivos
Arthivoe huértanos: Eliminar | o Maver

Foros

Elininar Enfradas da chat

Derechos ge acceso
Modulo| contacts % ID: cambiar

asistencias

Borrar cuenta

En este cuadro, el usuario puede verificar la asistencia de un usuario en especial, para ello
debe elegir en los menus desplegables correspondientes el nombre del usuario, el mes y el

afio a consultar, y luego hacer click en el botén Ver.
Los resultados se mostraran a la derecha del sitio donde, en la parte superior, se encuentra el
nombre de usuario y la opcidn de cambiar el mes y el afio para realizar otra consulta (debe
pulsar >> para actualizar con la nueva fecha). Luego, puede elegir el dia, el tiempo y si es Inicio

o Fin, luego, debe clickear en >>.
En la parte inferior se encuentra un cuadro con los resultados de la busqueda detallando Dia,

Inicio, Fin y Horas. Estos datos se pueden exportar como archivo CSV o como XLS.

A continuacién se muestra un modelo de pantalla sobre este punto, en este caso la busqueda

no arrojo resultados.
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4.5 Entrando

En este punto, el administrador puede ver a qué hora un usuario en especial inicié sesién en el
sitio, a qué hora la cerrd y cudl fue la duracién total del tiempo en que estuvo en linea.

En los correspondientes menus desplegables, debe seleccionar el usuario a verificar, el mesy
el afio, luego, hacer click en el botdn Ver.

Los resultados se mostraran en una tabla a la derecha del cuadro principal. En la parte inferior
de la misma se detalla el mes y el afio y las columnas de Acceso, Salir, y H: M (tiempo total en
horas y minutos). En cada fila se coloca primero el dia y luego la hora. Si el usuario ingresé mas
de una vez al sitio en un dia, se mostraran tantas columnas con esa fecha como veces que se
haya logueado. Los dias en que no ingresé al sitio no se visualizaran.

¥ Eiminer Acceso Sair him
22060903
22080012
18081642
1606 1606 18061641 00:3%
16061600 16061605  00:05
16081333 16081538 02:08
16061033 16061331 02:68
16061025 16061028 00:01

4.6 Administracion de archivos

En este cuadro el usuario puede administrar los archivos huérfanos, es decir, que no estan
asociados a un proyecto. Las opciones son Eliminar y Mover. Primero, debe seleccionar el
nombre del usuario en el menu desplegable y luego elegir una de las opciones mencionadas.
Al hacer esto se mostrard en la parte inferior del sitio el mensaje Finalizado.

A continuacidn se muestra el cuadro correspondiente ampliado.

Administracion de archivos

Archivos huérfanos: Eliminar| o Mover Usuario A v
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4.7 Foros

En este cuadro, se administran los mensajes del foro. El usuario puede eliminar los temas con
mas de una cantidad determinada de dias (el plazo se elige en un menu desplegable), también
eliminar el envio (y todos los comentarios) de una ID en especial (debe detallar el nimero de
ID en el campo en blanco).

Luego de elegir la cantidad de dias o el nimero de ID debe hacer click en el botén Eliminar
correspondiente a la izquierda de la opcidn. A continuacién se muestra el cuadro ampliado.

Foros

Eliminar | Temas conmas de 15 ¥ dias

Eliminar | envio {ytodos los comentarios) con una ID: |

4.8 Charlas
Aqui, el administrador puede eliminar todas las Entradas del chat, para ello debe hacer click en
el botdn Eliminar. A continuacidon se muestra el cuadro ampliado.

- Charlas

Eliminar | Entradas de chat

4.9 Derechos de acceso

En este punto, el administrador puede modificar el acceso a los Mddulos para un ID en
particular. Para ello, debe seleccionar el médulo que desea en el menu desplegable y detallar
el ID en el campo en blanco y hacer click en el botdn Cambiar.

— Derechos de acceso

Mdadulo | contacts v D cambiar
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5. Resumen

En esta seccién se muestra, en una sola pantalla, un resumen de todos los demas.

Cada moddulo se distingue con un color gris oscuro con su nombre en blanco y luego se listan
sus componentes. Si se hace click en el elemento se abrira el detalle del mismo vy, en el caso de
gue no posea informacion, se visualizara la leyenda “Nada que mostrar”.

La configuracién predeterminada de la seccion muestra 5 elementos por cada mddulo, para
modificar esto ver el punto 3.3.9 Resumen (pdgina 14).

En la parte inferior se encuentran dos botones (Iniciar/detener tiempo de trabajo e Iniciar la
reserva del proyecto), al hacer click en cualquiera de ellos se derivara a la seccion Asistencia.

Archivos

En el caso de los archivos, se presenta a modo de tabla, en la primera columna se indica el tipo
de archivo (zip, Excel, etc.), luego el nombre, Tamafio, Proyectos y Contacto. Estas ultimas dos
son menus desplegables y cuentan con el iconoEd que derivan a las pantallas de seleccidn
correspondientes (la vista es similar a la detallada en el punto OpciénE, ver pagina 12). Si
conoce el nombre o el tamano puede completar el campo en blanco y hacer click en Modificar
filtro para mostrar el resultado.

Al hacer click en el titulo de cualquier columna, se modifica el orden en que se muestran los
datos, en cambio, si pulsa sobre el nombre se derivara a la pantalla de Informacidn bésica del
mismo y, si lo hace en la primera columna, se podrd descargar el archivo.

Proyectos

En el cuadro de Proyectos se muestra una tabla con el Nombre del proyecto, Categoria (menu
desplegable con todas las categorias disponibles), Inicio y Fin (fechas de inicio y de finalizacién
del proyecto).

Si conoce el nombre o fecha exacta, puede completar el campo correspondiente con ese dato
y hacer click en Modificar filtro para mostrar los resultados. Al pulsar en el titulo de la columna
modificara el orden en que aparece la informacidn.

Ayuda

iniclar flempo de frabajo Iniciara reserva del provecto
o hey eventas para hey

Maca Gue mosirar

Nada Goe mostar

Wads que mostrar

Mo hay nuevos emvios en el foro
Resumen

Calendario Cambios ol nomde de archive  Tamadio (Butes) Proyectos Contacto
Contactos va -]
Charlas D Achiwa 40707k Backups
Som = BT 8131k Backups Usuario A

%)  AchioE 002K Proyecto C

3 Auhor 219M Proyecto

Q@ Achivoz 90404k Proyecto F

Moaitcar it

MNoinire del proyecto Categoria Inicio Fin

Proyecto & fnalzado 16062010 31122010
Proyecio B ofrecido 10052010 31122010
Proyecto F ofrecido 12062010 31122010
Projecto N tabajando 10062010 31122010

Proyecto O esperando 2022010 31122010
Mocitcar itro

Nada que mastar

Wacka que mostrar
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6. Calendario
El calendario se divide en dos marcos: El panel de operaciones en el lado izquierdo y las hojas
del calendario, listas y las formas a la derecha.
Las vistas del calendario se diferencian porque poseen diferentes criterios:
e Acceso: vista Unica (la mayoria de las veces es el calendario personal) o vista de grupo.
e Presentacion: dia, semana, mes (afio), lista.
En la parte superior del sitio se encuentra la opcidn de elegir el calendario Propio (muestra el
calendario personal) o Seleccién (abre el panel de operaciones del grupo), a continuacion se
explicard cada uno de ellos.

Eropla SEERAT "’ —& Propio o Seleccion T T
e ——— —® Botones
Contrats. | Nusvo | Dia || Semanalaboral || Semana |\ Mes || Afo || Lista Ueves 6
Salir
Busoar . Jueves. 24.06.2010 - Usuario: Us /
08:00 # ©
def v 0830 #[¥——8 Signo + Exportar
Configuracién 0900 @
Ayuda ?ggs B
Al 1030 @ Reunidn A <« Eventos
11:00 ®

Médulos.

Resumen 200/ 18

Calendario e et
Contactos 1330 ®
Charlas 1400 @
Foros 1430 ®
Archivos 1500 (B
Proyectos
Asistencia 1630 @
Notas 1700 ®
Incidencias 1730 ®
coreo fonm e
Pendientes ]

6.1 Propio

Seleccionando en la parte superior la opcidon Propio se mostrara el calendario personal del
usuario. Dependiendo de las configuraciones elegidas (en Configuracién), el espacio para la
Visualizacién puede ser horizontal, calcular automaticamente el espacio disponible para la
escritura, la longitud del texto a la cantidad de columnas y la resolucién fija de presentacion.
Aqui, el usuario vera Unicamente aquellos eventos que lo involucran sin poder visualizar los
que pertenecen a sus compafieros. Por defecto, cuando se ingresa al calendario se muestra el
dia con intervalos de 5 minutos. Por encima del calendario se encuentra un menu con los
botones Nuevo y los correspondientes a las vistas. En la parte superior de la lista se detalla el
nombre del usuario al que pertenece la agenda. Si ésta es publica, todos los miembros del
grupo podran ver las entradas, texto, fecha y hora.

6.2 Seleccion

En esta opcidn se muestra el calendario de todos los miembros del grupo, la vista es similar a
la ya detallada, pero el usuario debe elegir en un menu desplegable al usuario que desea ver.
Para elegir los usuarios debe hacer click en el botén >>, alli se mostrara la pantalla similar a la
explicada en el punto OpciénEd, ver pagina 12.

6.3 Exportar

Al hacer click en el opcidn exportar que se encuentra en la parte superior derecha del sitio se
derivard a la siguiente pantalla, donde el usuarios debe seleccionar en qué formato desea
realizar la accién (los disponibles son CSV, ICal, XML, XLS) y detallar si desea Conservar las
opciones actuales de filtro, Excluir elementos archivados, Excluir elementos leidos y Exportar
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titulos como primera fila (se puede elegir mds de una opcidn). Luego, debe pulsar el botén Ok
para descargar el archivo o Listar para regresar a la pantalla anterior. Esta presente en todas
las vistas con la misma funcionalidad.

Ayuda

Controls Exportar calendario

Salir cav
ical
ML
det v XS
Configuracién
Ayuda [ conserar o) s de filtro
Admin s

Buzoar

0 leldos

Madulos [ Exportar titulos como primera fila

S
Galandani ok| istar
Contactos

Criaiss
Faros
Kieroms
Proyectos
Asiaiandla
Notas
iiaanaan
Randiupiae

6.4 Botones

En la parte superior del calendario se muestra una barra con botones, se muestran en Propio y
en Seleccidn, permaneciendo siempre visibles. A la derecha de estos, se encuentra la fecha del
dia. A continuacién se detalla cada botén.

6.4.1 Nuevo
Para crear nuevos eventos el usuario cuenta con dos opciones, hacer click en el botén nuevo o
en el signo + (mas) que se encuentra a la derecha de la hora en el calendario. Si pulsa Nuevo,
se mostrara la siguiente pantalla, donde debe completar los campos correspondientes a
Informacién basica. En el caso de que sea un evento multiple es necesario que elija la
frecuencia y marque los dias de la semana que afecta. También, puede solicitar que se envie
una notificacidon por correo electrénico y elegir los participantes (para elegir a mas de uno,
mantener la tecla Ctrl. de teclado presionada).
Una vez hecha las elecciones debe hacer click en Aplicar y luego de Ok. Con listar se regresa a
la pantalla anterior. Para detallar que ocupara todo el dia debe poner, como horario De, el
comienzo del dia y Hasta, la ultima hora, asi, la asignacion cubrira todos los intervalos.
A la derecha de los campos Contactos, Proyecto y Participantes se encuentra el iconoH, al
hacer click aqui se muestra una pantalla similar a la detallada en el OpcionE (ver pagina 12).
Si hace click en el signo + (mas) en el calendario, a la derecha de la hora, se mostrara la misma
pantalla de Nuevo, con la diferencia que el campo De se muestra el horario seleccionado.
En el caso de la frecuencia (eventos multiples), las opciones con las que cuenta son:

e Una vez: Se encuentra seleccionada por defecto y es para que el evento sea Unico.

e Diaria: Cuando un evento se repetira todos los dias a una hora determinada.

e Semanalmente: Un dia en la semana (por ejemplo, todos los martes).

e (Cada 2 semanas: Un dia en la semana pero con un intervalo de 2 semanas.

e (Cada 3 semanas: Un dia en la semana pero con un intervalo de 3 semanas.

e (Cada 4 semanas: Un dia en la semana pero con un intervalo de 4 semanas.

e Mensualmente: Un dia especifico al mes (por ejemplo, cada 12 del mes).
e Anualmente: Un dia al afio (por ejemplo un cumpleafios).
A continuacién se muestra un modelo de la pantalla.
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6.4.2 Vista del dia

Al hacer click en el botén Dia, obtendra la vista correspondiente al dia actual. El cuadro de la
derecha muestra ahora todos los eventos incluidos por tiempo y eventos independientes. Si
coloca el mouse sobre el texto del evento, se mostrara un cuadro con el comentario (nota) del
mismo. El calendario impreso es semejante, los intervalos de tiempo son listados al comienzo.
Al hacer click en el texto se derivard a la informacién general del mismo, la pantalla es similar a
la presentada en Nuevo, con los datos previamente incorporados.
Arriba de la primera hora, se muestra la fecha que se esta visualizando, si hace click en << se
mostrara el calendario de un dia atras, y, si presiona >>, un dia después.

Propio Seleccion
exportar Avuda

Controls

Configuracién
Auda 0900 1. 9g.00 - 10:00 Evento camparico
Adrmin s

— 1030 &

Resumen

"’“E * 15,00- 1800 Evento

6.4.3 Vista de la Semana Laboral

Si hace click en el boton Semana Laboral, se mostrara el calendario con los dias pertenecientes
a la semana laboral (en la seccidn Configuracion se pueden modificar los dias que incluye ésta,
ver punto 3.3.1 Calendario, pagina 11).

En este caso, cada columna representa un dia, el signo + (mas) se encuentra al lado de este vy,
pulsando sobre el texto del evento, se derivara a la pantalla de informacién general del mismo
(similar a la pantalla de Nuevo) con los todos datos. Pero, si pasa el mouse por él, aparecerd
un cuadro con las observaciones del acontecimiento. En la parte superior, se encuentra el
numero de semana, si hace click en << se mostrard la semana laboral anterior y en >>
visualizara la semana laboral siguiente.
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Controls
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Avda 1000
Admin 1030
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Calendatio :;gg Everto todo of
Contactos o
Chartas o
Foros 1500
Arehivos 1530
Prayecios e 15:00- 1800 Everta
Asistencia :?Sg
Homs: 1730
Incidencias 1800
Carreo 1930
Pendiantes 1900
1930

6.4.4 Vistadelasemana

Esta vista se obtiene haciendo click en el botén Semana y muestra la semana completa, es
decir, los dias laborales y los no laborales. La visualizacion y las funciones son similares a las
detalladas en 6.4.3 Vista de la Semana Laboral (pagina 26). En este caso, también posee el
numero de semana y tiene las opciones de ir a una semana anterior (<<) y una posterior (>>).
En la siguiente imagen se muestra un modelo de la misma.

Froplo Seleccion
ovotsr | Ayda
. oo IRGL Dia Semana taboral Semana wes T T veves, 2010.0624
25, Caleiidatio Semanal - USIANG: Ustuario A (defuult
Salir Lu. 210620108 Ma 22062010 % M 23062010 Ju 24 062010 % Vi 25.06.2010 ¥ Sa. 26.06. 2010 % Do. 27.06 2010 %
03.00
e 0830
PR 0300 /0900~ 1000
Configuracion ?: ;g Evento
Auda b
Admin 1100
11:30
Modulos i :
1230 ¥ 0800-1600
Resumen 700 [ERtE
Calendario 1330
Contattos 1400
Charlas 1430
Foros 15:00
Archivos 15:30
% 1600 ¥ 15.00- 16:00
Floreshos 1630 Evento
Asistencia 1700
Notas 1730
Incidencias 1800
Correo e
Pendiantes 1930

6.4.5 Vista del mes

Para visualizar el mes completo debe hacer click en el botén Mes. Se mostraran 8 columnas, la
primera perteneciente al nimero de semana (S) y otra por cada dia de la semana. En la parte
superior se detalla el mes, el afio y los botones << (mes anterior) y >> (mes siguiente).

Las filas son completadas con los ultimos dias del mes anterior o los primeros del siguiente.

Al pasar el mouse por encima del texto del evento se muestra un cuadro con el comentario del
mismo, en cambio, si hace click en él se derivara a la informacion general del acontecimiento
(pantalla similar a Nuevo). Aquellos que sean sin agenda seran mostrados de modo semejante.

o, PHProjekt e o iy
groupware axportar Ayuda

Controls.

Salk
Busonr
> . 18 2% 3@ 4@ 5% 6@
Configuraciin

Ayuta
Adrin

Wadulos 2 7% 8 9% 10% 1 128 3%

Resurren
Calendaio 0%
Contactos 08:00- 18:00
Charlas 14 154 18 s 184 198 Ewrto A
Foros
Atctivos
Froyectos A
Asistencia 0800- 1800 22 2%
Notas Evento

Incidencias

Correo

Pendertes
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6.4.6 Vistadel aiio

Para visualizar el afio completo, el usuario debe hacer click en el botén Afio. Se dispone un
cuadro por cada mes y se detalla el nUmero de afio junto con las opciones << para ir al afio
anterior y >> para dirigirse al afio siguiente.

En el cuadro del mes se detalla el nimero de dia y la hora del evento con su titulo, al pasar el
mouse sobre este se muestra su comentario y si pulsa en el texto, se deriva a la pantalla de
Informacidn general del acontecimiento.

El tamafio de los cuadros dependerd de la cantidad de eventos que posea, para colocar que
éstos se ajusten automaticamente al tamafio de los textos debe marcar esta opcidén en la
seccion de Configuracidn (ver punto 3.3.1 Calendario, pagina 11).

A continuacidn se muestra un modelo de esta pantalla.

Propio Seloccidn
exportar Ayuda

s N o e e [ semore L vee e L en
——
sl - o

Eno
Buscar 01+ 08.00 - 18,00 Afio nuevo 09, - 08,00 - 1800 Dia de la Independencia

Configuracion Fob Ago
Ayuda 16,- 08,00 - 1800 Feriado del 1708
Admin 17, 08/00 - 18.00 Dia del Libertador San Martin

Modulos Mar Set
24.- 4 08:00- 18.00 Dia Naclonal de I Memoria por Ia Verdac
Resumen Justiela

Calendario

Conlactos A it

Sharias 02 08:00 - 18:00 Dia del Veterano y Caidos en Malvinas 11, 08:00 - 18:00 Dia de la Raza

Foros 15, 4 08:00 - 18:00 Jueves Santo 27, 08:00 - 1800 Censo Nacional

Archivos 16.- 0800 - 18:00 Vieres Santo

oSl 18.- 08.00 - 16,00 Pascua

Asistencia May. Nov

Notas 24, 08,00 - 18:00 Ferlado exra del Bicentenario

incidencias 26, 08:00 - 18:00 Primer Goblemo Patrio

Gorreo

Pendientes Jun e
08:00- 18:00 Dia de Ia Bandera - Paso ala inmortalida

General Manuel Belgrano

21.-4 08:00- 18:00 Feriado Dfa de Ia Bandera

08.- v D8:00 - 18:00 Dia de la Inmaculada Concepeion
4.+ 08,00+ 18.00 Noche Buena

24.- 09.00- 1000 Evento compartido 45Cwi08100 18100 ndldvd

24+~ 15,00 1800 Evento

6.4.7 Verlalista

Para ver los eventos a modo de listado debe hacer click en el botén Lista. Los acontecimientos
serdan mostrados en orden cronoldgico. Al ingresar a esta vista, sélo se visualizardn los futuros
(a partir de la fecha actual), se detallara a partir de qué dia y el usuario. Si desea ver todos, es
necesario que pulse Borrar todos los filtros y el sitio se actualizara mostrando la totalidad de
los eventos, incluyendo a los obsoletos.

Aqui se presentan solamente las entradas de la agenda personal, por lo tanto el link no estd
disponible en vista del grupo (Seleccién).

Los acontecimientos se muestran en una tabla donde contiene el Titulo, Autor, Recipiente
(destinatario), Fecha, Inicio, Fin y Participacién. Si clickea en alguno de ellos, se invertira el
orden de la informacién. A su vez, las columnas Autor, Recipiente y Participaciéon son menus
desplegables (puede elegir al usuario o el estado de participacién).

Por encima de la tabla, se encuentran dos menus desplegables con las opciones de filtrado. El
primero de ellos es para seleccionar la columna que desea filtrar. El otro, para busquedas
detalladas (exacto, empieza con, termina con, no contiene, >, >=, < y <=, estos Ultimos se
utilizan para las fechas), si selecciona alguna opcidn de este, debe completar el campo en
blanco con texto a buscar (a la derecha del menu) y hacer click en el botén >> para aplicarlo.

A continuacidn se muestra la pantalla correspondiente Lista.

Cuando un evento involucra a mas de un usuario, se coloca un signo + (mas) a la izquierda del
titulo del mismo, si se hace click en él se desplazara hacia abajo el detalle de los usuarios y el
signo cambiara a — (menos), el cual revierte la operacién.
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Propio Seleccion
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saii Filran todo: los campos ¥ | confiene ¥ \'17 # Filtros I
L Moditicar fitro Mostrados por: (ascendente)
[ » Cortador: 1 - 22 de 22
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i Titulo. Reciionte Fecha licio Ein Participacién
Admin | 1= - = |
#fa nusvo Usuario 01012010 0800 1800 aceptado
Midulos Dia Nacional de fa Memoria (e 24032010 0800 19.00 aceptado
Resumen| Signo + f‘la del Veterano y Caidos Uidine 02042010 0800 1800 aceptado
e Juenes Santo Usuaro 15062010 0800 1800 aceptago
Contact Viemes Santo Usuano 16.042010 08:00 18:00 aceptado
e Pascua Usuario 18042010 08:00 18.00 aceptado
Charlas Usuario Usuario
e 4 Dia del Trabajador prists Usuatio 30042010 0800 1800 aceptado
it Evento compartioo Usuario Usuario 24062010 0900 1000 aceptado
e Evento compartico Ususrio USNEOB  auge2010 000 Tom0 st
it Evento Lotemied L“fm 24062010 1500 18:00 aceptado
Asistencia Usuario Usuario
oty Dia de la Independencia Usuario Usuanio 09072010 08.00 18.00 aceptado
Incidencias Cortader: 1. 2208 22
Comeo
Pendiertes

También se encuentra el link Modificar filtro que, al seleccionarlo, se abrira un pop-up con las
siguientes opciones: Guardar los filtros actualmente fijados (luego de colocar el nombre en el
campo en blanco debe clickear Guardar), Cargar filtro (puede elegir un filtro ya guardado en el
menu desplegable y presionar Uso) y Eliminar filtro guardado (para borrarlo es necesario que
seleccione el que desea en el menu desplegable y haga click en Eliminar).

En la imagen siguiente se muestra el pop-up correspondiente.

) Configuracion del filtro - Mozilla Firefox

tral-actividad.com.. i _filter

___ Configuracidn del filtro_ |

Desactivar los filtros fijados

Guardarlosfitros [ |
Guard
actualmente fijados L - ‘ﬂ

Cargar filtro

¥ Uso
Eliminar filtro guardado |+ M
S = tisto *

¢;Como modificar un evento?

Haciendo click en el texto de un acontecimiento puede cambiar el contenido del mismo. En el
caso del grupo y la serie de eventos, cada entrada debe ser modificada por separado.

La pantalla que se mostrara sera similar a la de Nuevo (ver pdagina 25). Luego de modificar la
informacién debe hacer click en Ok o en Aplicar, ambas guardan los cambios y lo derivan a la
pantalla anterior. Pero, el botdn Listar es para regresar a la pantalla anterior pero sin cambios.
La opcién Mover archivo, deriva a la vista mostrada en el punto 6.4.7 Ver la lista (pagina 28).

.Como Eliminar un evento?

Para borrar un evento, debe hacer click en el texto del mismo que lo derivara a la pantalla de
Informacién general, alli, debe pulsar el botén Eliminar. Ya que el acontecimiento se suprime
en forma definitiva, se mostrard una pantalla con un resumen del mismo para que confirme su
decision presionando Ok. Para cancelarlo, marque Listar (regresa a la pantalla anterior).

%, PHProjeRt P | oo
© groupuare exportar Ayuda

Controts T
Salir
Informacidn bisica
Busear
“ -
cha |26,
Configuracién i 24082010
Ayuda De 0900
Aoy Hasta | 1000
Moddos Tesdo Evento compartido
Localizackén
Resumen
Calendario ¢Reaiments desea sliminar este evento?
Contactos ok| Listar
Charlas = - -
s Fecha Nombre. Colsion
Usuario A acceptar 24062010- 1314 chequear
Recivos 24062010 B “
Proyectos Usuario B sin decidiriodania  24.06:2010-13:14 chequear
Asistencia
Notas
incidencias
Correo
Pendientes
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6.5 Permisos
Una medida basica de seguridad es establecer permisos mas restrictivos a los usuarios. Al
momento de crear los eventos (ver punto 6.4.1 Nuevo, pagina 25) el creador puede detallar
quienes tendrdn acceso a los mismos.
Esto se hace eligiendo una de las opciones disponibles en el menu desplegable de Visibilidad.
Estas son:

e Privado: Este evento no se mostrara a otros usuarios.

e Normal: Se muestra Unicamente el tiempo ocupado, pero no el contenido.

e Publico: Los demas usuarios pueden ver los tiempos ocupados y el contenido.
La capacidad de ver el calendario de otros miembros del grupo (incluido el administrador)
depende de las preferencias del usuario en el mddulo de admin y los ajustes de la capacidad
de visualizacién para los eventos individuales detallados anteriormente.

6.6 Recursos

Es posible crear un libro de recursos para cada evento (por ejemplo, salas de conferencias). En
el caso de que el recurso deseado se encuentre reservado, aparecerd una alerta donde le
informa el nombre del usuario que la realizé antes. No es posible una doble reserva.

Con el link “Lista completa” deriva a la lista de recursos donde se muestran todos los recursos
reservados para todos los eventos futuros. El en buscador se puede filtrar la lista a ciertos
recursos o usuario.

Nota: Los recursos son administrados para todos los grupos a la vez. Lo que significa que todos
los recursos establecidos por el administrador se muestran a todos los grupos.
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7. Administracion de Contactos

Al hacer click en la ficha de contactos se muestra una libreta de direcciones con caracteristicas
adicionales. El gestor de contactos se utiliza para administrar todos los contactos ya sean
externos e internos (del grupo actual).

En la parte inferior del sitio se encuentra un campo de seleccién con los contactos que se
pueden ver actualmente: Contactos externos y Miembros del grupo. El grupo actual se vera a
la derecha de la barra de navegacidn en el caso de que el usuario sea miembro de mas de uno.
Por defecto, la primera pantalla que se mostrard son los Contactos externos.

7.1 Contactos externos

En esta seccion el usuario puede ver todos los contactos externos, ya sean que hayan sido
ingresados por el propio usuario o por los demds miembros del grupo. Estos se encuentran en
una tabla donde se muestra el Apellido, Nombre, Correo, Entidad y Teléfono. Al hacer click en
estos titulos se invierte el orden en que se muestra la informacién.

<, PHProjekt
Esdemas l’ Miembros del grupo Contactos externos | T T |
o Grupo
Controls Nuevo Perfiles }lq——o Botones I i Opciones
»| <4 Filtros I

Filtrar: | todos los campos || contiene o

[det ™ Modificar filtro Mostrados por: Apellidos (descendente)

Configuracién Estado: Modulo “contacts:" Se han modificado los datos )

Ayuda Cortador: 1 - 1 de 1
Admin

Apeliidos Nombre Correo Entidad Teléfono 1

Médulos

Resumen Apeliido Nombre usuario@dominio.com  Empresa 12345678
Calendario »
Contactos

1l 3

chas + Contactos |
Archivos
Proyectos
Asistencia
Notas
Incidencias
Correo
Pendientes

Cortador: 1 -1 de 1

Desde la versidén 4.0 es posible agregar un objeto de orden superior a un contacto externo.
Gracias a ello, es posible mapear estructuras jerarquicas, como cabeza la compafiia, luego los
compartimentos, los grupos vy, finalmente, los propios contactos.

Al pasar el mouse por encima del apellido del contacto se muestran los datos principales en un
cuadro pero, si hace click en él se derivara a la Informacién bdsica del mismo. Si el usuario
pulsa sobre la direccién de correo electrénico se mostrara la pantalla de Correo (pagina 60).

7.1.1 Opciones

En la parte superior derecha se encuentran los botones de Ayuda, Importar y Exportar. Estas
ultimas dos opciones son exclusivas de la seccion Contactos externos, en cambio, Ayuda se
encuentra presente en todo momento y en todas las secciones.

Importar

Si ya tiene un archivo con los contactos en otra aplicacién, puede importarlos a PHProjekt.
Para ello, debe utilizar el link de importar. El sistema brinda varios formatos de importacién.
Luego de realizarlo, los registros estaran en suspenso temporalmente. Esta operacién puede
ser rechazada o aceptada, tanto para la importacion total como para registros Unicos.

En el caso de que falte el nombre, al importarlo se colocara el nombre de la empresa si existe.
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Al hacer click en el botén Importar se mostrard un menu desplegable para que el usuario
seleccione el formato de archivo. Una vez elegido debe hacer click en Ok para continuar o en
Listar para regresar a la pantalla anterior.

Los formatos disponibles son:

e VCard: Es la forma mas facil de importar un solo contacto. Debe pulsar en Examinar y
seleccionar una vCard (.vcf) que tenga almacenada en su computadora y detallar la
Categoria. Luego, Seleccionar el tipo de Liberacion (ninguno, perfil, grupo) y el acceso.
En el paso 3, se debe marcar si desea o no Revisar duplicados al importar, cuales son
los campos a igualar (si desea mas de uno, debe mantener presionada la tecla Ctrl. del
teclado mientras los elije) y la Accion para duplicados (descartar duplicados, disponer
como hijos o usar doblete). En la parte inferior y superior se encuentran los botones
Ok vy Listar, el primero es para realizar la importacién, el segundo para regresar a la
pantalla anterior sin cambios.

Salir 1. Agregar archivo de contactos y elepir el formato (Paso 1 de 3)

Buzear Por favar seleceione una vCard v, Examinar

EoI— Categorls

Apida 2. Asignacion (Paso 2 de 3)

Admin Uberar
finguno Aigunos
Perl - ===

® Gupo

3 Dobletes (Paso 3 06 3)
Revisar duplicados al importar (no marcar para ignorar registros duplicados)

Incidencias
Comeo
Penientes

Accion para duplicados  Descanar duplicados ¥

e Outlook Express: Debe abrir la libreta de direcciones de Outlook Express y seleccionar
del menu archivo/exportar/otra agenda y marcar como formato Archivo. Seleccione
todos los campos y pulse el botédn Terminar. Luego, en PHProjekt seleccione Outlook
Express como modo de importacidn y haga click en Examinar para buscar el archivo,
coloque la categoria y el tipo de liberacién con el nivel de acceso. Como ultimo paso,
debe elegir si desea revisar duplicados, cudles son los campos a igualar y la accion para

duplicados. Luego, si pulsar OK se realizara la importacidon, pero con Listar regresa a la
pantalla anterior.

Ayuda

Controls
Salir
Buzc

w v

Configuracién
Ayuda
Admin

Categoria

2 Asignacion (Paso 2 de 3)
Literar

Agunos

3. Doblstes (Paso 3de 3)
Revisar dupiicados 3 Importar (no marcat para Ignorar tegisteos duplicados)

Em
Campos a igualar Dir

Aceion para duplicados Des

‘l‘ ustar_| |
e Qutlook: Debe abrir Outlook y, en su menu, seleccionar archivo/exportar/exportar a
archivo, separando los valores con comas. En el formulario siguiente, elija Contactos y

32



Av. Rafael Nufiez 3612
A t 1 2do piso — Oficina 11.
uS ra e Cérdoba —Argentina.
®

TEL: 0054 - 0351 - 4817951

establezca la ubicacién y el nombre del archivo, luego haga click en Terminar. Una vez
hecho esto, en PHProjekt, seleccione Outlook como modo de importacién y busque el
archivo pulsando Examinar (debe tener formato csv). Complete el campo Categoria, el
tipo de liberaciéon y las preferencias de Dobletes (campos a igualar, revisar duplico al
importar y la accién para duplicados). Para elegir mas de un campo a igualar, debe
mantener la tecla Ctrl. presionada mientras se marcan con el mouse. Para finalizar es
necesario que haga click en OK o, si desea volver sin importar, en Listar.

Nota: Para Outlook 2000 (o superior) debe seleccionar el didlogo set fields/records y el
valor por defecto. Otra forma es elegir en la lista de registro de archivo de exportaciéon
la opcion Otra lista y luego importarlo a PHProjekt.

o, PHPrOjekT
" grioupbare Auda

s [l e

Salir 1. Agregar archivo de contactos y elegi el formato (Paso 1 de 3)
Ab ortar o,

Buzes

w v

Configuracion lone un archivo a exportar (* ¢sy) Examinar
Ayuda
Admin

2 Asignacién (Paso 2 de 3)

Linerar
ninguno Agunos
Pertl v -

9 onupo

acceso de lecturay escritura 3 la selaccion ¥

3.Dobltes (Paso 3de 3)
Revisar duplicad

ortar (N0 marcar para Ignorar registros duplicados)

Accion para duplicados

] ]

Libreta de direcciones KDE3: Por cada entrada en la libreta de direcciones KDE3 puede
manejar dos tipos de entradas (empresas y particulares) para la direccion, teléfono,
correo electrénico y fax. Pero PHProjekt sélo permite una Unica direccion, por lo que
se importara la que pertenece a la empresa con la informacidn relacionada (teléfono,
fax, email). Si no estan disponibles, se obtendran las entradas privadas, incluyendo
todos los datos privados (teléfono, fax, correo electrénico).

Debe seleccionar el archivo (en formato CSV) haciendo click en Examinar, colocar la
Categoria y seleccionar el tipo de liberacidon y acceso. En el recuadro de Dobletes
marcar si desea revisar duplicados al importar, los campos a igualar (mantener la tecla
Ctrl. presionada para elegir mas de uno) y la Accion para duplicados. Para completar la
importacion, debe pulsar OK, o Listar para regresar a la pantalla anterior.

&, PHProjekt
7 grewivere Apuda

o T . |

Salr 1. Agregar archivo de contactos y elegir el formato (Paso 1 de 3)

Busoar Seleccions un archivo C csv) [ Exominer__
- Categoria
Configuracién
R 2. Asignacion (Faso 2 6e 3)
Admin Uberar
i ninguno Agunos

Modulos Peril: = R .
Resumen ® Grupo
Calendario
Contactos ]

Campos a igualar

Accidn para duplicados Descartar duplicados

| okl ustar

Otra Lista: Primero, se debe exportar la agenda personal a un archivo con formato CSV
con valores separados por comas. Puede optar por aplicar un patrén importado o
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modificar las columnas de la tabla en una hoja de calculo a este formato (es necesario
gue elimine las innecesarias y puede agregar nuevas). En la seccidn de Importacion de
PHProjekt elija la opcién Otra lista, en la pantalla siguiente presione el botén Examinar
para buscar el archivo. Luego, debe seleccionar el tipo de separador, Aplicar patrones
de importacidn, si desea que La primera fila sea el encabezado, liberacién y accesos.

También, es necesario completar las elecciones

Exportar

El usuario puede exportar las direcciones en funcion del corriente filtrado haciendo click en el
link Exportar. La descarga puede realizarse en los formatos: PDF, XML, HTML, CSV, XLS, RTF,
DOC e imprimir. También puede elegir si desea Conservar opciones actuales de filtro, Excluir
elementos leidos, Excluir elementos archivados y Exportar titulos como primera fila (se puede
seleccionar mas de una opcioén).

Para confirmar la exportacidn, debe pulsar el botén OK o, para regresar a la pantalla anterior,
clickear Listar.

7.1.2 Botones

El usuario cuenta con la posibilidad de crear nuevos contactos y agregar o modificar perfiles,
para ello, en la parte inferior del sitio, se encuentran los botones correspondientes. Estos,
seran explicados a continuacién.

Nuevo

Cada miembro puede crear y modificar contactos externos en funcidn su nivel de acceso. Al
hacer click en el botédn Nuevo, se muestra una pantalla con el formulario de Nuevo contacto.
El usuario que lo crea puede elegir que sea el publico o privado, la configuracién por defecto lo
marca como privado. El campo Observaciones permite agregar informacién adicional.

Se debe colocar en el formulario correspondiente toda la Informacidn basica disponible
(Nombre, Saludo, Apellido, Direccidn, entre otras) y elegir el tipo de categorizacién. En este
cuadro se encuentra un menu desplegable para seleccionar el Objeto padre y un listado de
Perfiles, donde el usuario puede marcar mdas de uno si mantiene la tecla Ctrl. del teclado
presionada mientras los escoge con el mouse. A la derecha del menu de Objeto padre se
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encuentra el icono® que deriva a la pantalla de Seleccionar contactos (la utilizacién de ésta se
explica en el punto Opci6nH, ver pagina 12).

La casilla de verificacion Liberar, es para elegir el tipo de liberacidn que tendrd este contacto
(por ejemplo Grupo, le permite al grupo al que pertenece el usuario creador acceder a los
contactos) y seleccionar el tipo de acceso a brindar. A la derecha de Algunos se encuentra el
iconoM, al clickear aqui se deriva a la pantalla de Seleccionar accesos (para mas detalles ver el
punto OpciéonHE, pagina 12).

Una vez completo los datos debe hacer click en Aplicar y Ok. Si desea regresar a la pantalla
anterior sin agregar este contacto, es necesario que pulse Listar.

e PHPEORE
ST groupvare Avuda

Controta

Entidag

Tetérono 2

Perfiles

Al igual que para los miembros del grupo, es posible crear perfiles para los contactos. Para
ello, debe hacer click en Perfil. Aqui, el usuario puede Modificar, crear Nuevo perfil, Eliminar o
regresar a la pantalla anterior (Listar), también se listan los perfiles previamente incorporados.
Al realizar alguna de las dos primeras opciones aparecera un formulario.

Para asignar un perfil a un contacto debe seleccionar el deseado con el mouse en el listado v,
si necesita mas de un perfil, debe mantener presionada la tecla Ctrl. del teclado y clickear con
el mouse en los perfiles correspondientes. Si pulsa dos veces en el mismo se anula la marca.
Opciones:

e Modificar: Es el primer botdn que se encuentra a la izquierda y permite cambiar los
datos pertenecientes al perfil seleccionado. Para ello, debe elegir uno en el menu
desplegable y hacer click en Modificar (si no lo selecciona, se derivara a la pantalla de
nuevo). Se puede cambiar la Descripcion (nombre del perfil), la Observacién y los
contactos que poseen este perfil (si desea marcar mas de uno debe mantener la tecla
Ctrl. presionada mientras los marca con el mouse, si clickea dos veces en el mismo o
en uno previamente marcado se cancelara la asignacién del mismo.

Una vez hechos los cambios correspondientes, debe pulsar el botén Modificar, de lo
contrario si selecciona Volver, se regresara a la pantalla anterior sin guardar ninguna
modificacion al perfil.
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Ayuda

Controls E 7 ‘Ver'

1 Modificar perfl
Deseripcion:  Nuevo perfil

Salir

Buscar

def v
Configuracion

Ayuda Observacion:

observacién del perfil.
Admin

Médulos
Resumen

Calendario | Contactos
Contactos

Charlas

Foros
Archivos
Proyectos
Asistencia
Notas ]
Incidencias o
Correo
Pendientes

Eliminar: Este botdn se utiliza para borrar definitivamente un perfil. Se debe elegir el
perfil correspondiente en el menu desplegable y luego pulsar Eliminar. Esta accién es
irreversible y al hacerlo se actualizara la pantalla.

Nuevo Perfil: Esta opcidn permite la creacién de un perfil. Al clickear en este botdn se
mostrara un formulario donde el usuario debe completar los campos de Descripcion
(nombre del perfil), Observacidon y elegir los contactos a asignarles este en un listado.
Luego de esto, se confirma pulsando Ok. También cuenta con Volver, para regresar a
la pantalla anterior sin modificaciones. Si presiona el icono se derivara a Seleccionar
Contacto (ver punto OpciénH, pagina 12).

Controls E Civer J

Salir

Buscar
L Nuevo perfil

Deseripcion:  Nuevo perfil

def v
Configuracion

Ayuda Observacion:

observacién del perfil.
Admin

Médulos

Resumen

Calendario
Contactos
Charlas

| Contactos

Foros
Archivos
Proyectos
Asistencia
Notas <]
Incidencias
Corren
Pendientes

7.1.3 Filtros
Para administrar una gran cantidad de contactos a veces un filtro que busca sub cadenas en un

campo no es suficiente, por lo que se cuenta con las siguientes caracteristicas de filtrado:

Varias reglas de filtrado: Se puede elegir entre sub cadenas.

Multiples filtros: Si el resultado de un filtro es demasiado grande para su seleccion, se
puede aplicar otro para reducir la cantidad de registros de muestra. Todos los filtros
aplicados se mostraran en una lista debajo de la barra de navegacién. Puede eliminar

cualquiera de ellos clickeando en el link correspondiente.
Filtros Persistentes: Una vez que haya aplicado un filtro, este se mantendra activo

hasta eliminarlo o cerrar sesidn, esto le permite utilizar otros médulos conservando la
eleccion del filtro.

Los filtros se disponen en dos menus desplegables en la parte inferior del sitio, el primero de

ellos contiene las opciones de Todos los campos, Apellidos, Autor, Categoria, Correo, Entidad y
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Nombre. En cambio, el segundo es para filtrar por correspondencia, y puede ser: Contiene,
Exacto, Empieza con, Termina con, >, >=, <y <=. Para este menu debe completar en el campo
en blanco el valor que desea hacer coincidir.

Una vez elegido el tipo de filtrado, para aplicarlo es necesario que haga click en el botén >>.

Miembros del grupo Contactos externos
Importar exportar Ayuda

. Nuwwo JJ_pories |

r o "

Sall Filtrar: {todos los campos | ¥ | {contiene | [a

0: los campos
o8

LI W exacto ndente)

dof v
Configuracion
Ayuda
Admin

empieza con
_termina con

Correo Entidad Telétono 1

— Apellido TR usuario@dominio.com  Empresa 12345678

Contador. 11 de 1
Resumen

Calendario
Contactos
Charlas
Foros
Archivos,
Proyectos
Asistencia
Notas
Incldenclas

Correo
Pendientes

7.1.4 Modificar contacto
Para modificar la informacién de un contacto debe hacer click en el nombre del que desea y se
abrira un formulario (similar al de Nuevo), con todos los datos del mismo ya cargados.

Vkor st Aton

En la parte superior se encuentra un cuadro con la Informacién basica del contacto. Los
campos Email, Email 2 y URL son links para el envio de un correo electrénico a ese correo o
sitio web. Luego, puede cambiar el tipo de Categorizacién y de Liberacidon (ademas del acceso).
Cuenta con un listado con los proyectos disponibles para asignarle al contacto, si desea que
sea mads de uno, es necesario que mantenga la tecla Ctrl. del teclado presionada mientras los
marca con el mouse.

En la parte inferior del sitio se encuentra lo siguiente:

e Pendientes: Detalla los pendientes que posee el contacto, para crear nuevos debe
hacer click en Nueva tarea pendiente, al hacerlo, se abrird un pop-up con el mismo
formulario que se muestra en el punto 16.2 Nuevo (ver pagina 66). Si no desea agregar
un nuevo pendiente debe pulsar Cerrar ventana.

e Notas: En este recuadro se detallan las notas que posee el contacto, para crear nuevas
debe hacer click en Nueva nota, al hacerlo, se abrird un pop-up con el formulario de
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creacion de notas, ver punto 13.2 Nuevo (pdgina 54). Si no desea agregarla tarea pulse
en Cerrar ventana.

Archivos: En este recuadro se detallan los archivos que posee el contacto, para agregar
uno, debe hacer click en Nuevos archivos, al hacerlo, se abrird un pop-up donde puede
buscar el archivo que desea pulsando Examinar. Para mads informaciéon ver el punto
10.1 Nuevo (pagina 43). Si no desea subir el archivo pulse en Cerrar ventana.
Calendario: Aqui se muestran los eventos que involucran al contacto, para crear uno
nuevo debe hacer click en Nuevo evento, al hacerlo, se abrird un pop-up con el mismo
formulario mostrado en el punto 6.4.1 nuevo (ver pagina 25). Luego, para guardarlo
debe hacer click en Aplicar y Ok. Si no desea agregarlo pulse en Listar.

Incidencias: En este recuadro el usuario puede ver las incidencias que posee el
contacto, para crear una nueva debe hacer click en Nueva Incidencia, donde, se abrira
un pop-up con el mismo formulario mostrado en el punto 14.2 Nuevo (ver pagina 57).
Si no desea agregarlo pulse en Cerrar ventana.

Correo: En este recuadro el usuario puede ver los correos enviados al contacto, para
crear un mil, debe hacer click en Nuevo mail, donde, se abrira un pop-up con el mismo
formulario mostrado en el punto 15.1 Nuevo (pagina 60). Si no desea agregarlo pulse
en Listar.

En la parte inferior del sitio se encuentra la informacién sobre cada una de las modificaciones

que sufrié el contacto. Se muestra la fechas y hora, el Campo, cudl era el Valor antiguo, el

Nuevo valory el Autor.

Botones
En esta pantalla se encuentran los siguientes botones:

Ok: Guarda los cambios y muestra la pantalla anterior.

Aplicar: Guarda las modificaciones pero no regresa a la pantalla anterior.

Listar: Regresa a la pantalla anterior sin guardar cambios.

Enviar archivo: Regresa a la pantalla anterior para elegir al contacto.

Copiar: Crea una copia de los datos del contacto.

Eliminar: Al hacer click en este botdn se muestra un pop-up para confirmar la
eliminacidn, ya que esta operacion es irreversible.

Crear vCard: Crea una copia del contacto con formato VCF, se muestra un pop-up
donde el usuario elige si desea abrirla o guardar el archivo.

Nuevo Sub-proyecto: Deriva a la pantalla de creacidn de sub-proyectos.

7.2 Miembros del grupo
En la parte inferior del sitio se encuentra la opcidn miembros del grupo, al hacer click en ésta,

se mostrara una tabla con todos los datos de los usuarios.

Los miembros del grupo son administrados automaticamente, lo que significa que sélo el

usuario del grupo actual se muestra. Para ver los detalles de un miembro, debe hacer click en

el nombre del usuario. Solo se puede hacer modificaciones a la informacién personal, no a
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otros miembros (es decir, el Sr. X no puede cambiar los datos personales del Sr. Y). Tampoco
puede cambiar los campos Nombre, Apellido y Apodo.

Miembros del grupo Contactos edemos
expartar Ayuda

Salir Gartador 1-0de

Apellidos. HNombre Entidad Email Tehéfono 1 Teléfono2  Teléfonomobdl Fax
Usuario A Enfidag A usua@domco 4654852 5487987 12546767979
Configuracidn Usuario B Entidad 8 4465465

Ayuda
Admin

Cortador 1-0de0

Modulos
Resumen
Calendario
Contactos
Charlas
Foros.

Archinos

Pendientes

Perfiles de usuario

Se puede crear una coleccidon de contactos de uso frecuente, sin importar si son externos o
internos y de esa formar unir los perfiles. Esto puede ser util si trabaja con miembros que
pertenecen y no a la organizacién desea sincronizar el calendario de eventos publicos y
establecer un archivo de estos colegas.

Perfil de Secretaria

Un caso especial es el perfil de secretaria, con él puede definir cual miembro tendrd acceso a
su calendario. Toma este nombre ya que es la funcién que cumple por lo general un/a
secretario. Deberia ser el primero a elegir en el cuadro de seleccidn de perfiles y no eliminarlo.

Exportar

Los datos de los miembros del grupo se pueden exportar, para ello debe hacer click en el
botdon Exportar que se encuentra en la parte inferior derecha del sitio. Es necesario que el
usuario seleccione el tipo de formato en el que desea realizar la exportacién (PDF, XML, HTML,
CSV, XLS, RTF, DOC, Imprimir) y si desea Conservar opciones actuales de filtro, Exportar titulos
como primera fila, Excluir elementos archivados y Excluir elementos leidos (puede elegir mas
de una opciodn). La accién se hace efectiva si marca Ok, con Listar regresa a la pantalla anterior.

<, PHProjekt
©*  groupware Ayuda

Controls Exportar usuatios

W
Configuracion
Ayuda
Admin

Modulos

Resumen

Calendario [ Exclul el

Contactos [ Exportar ttulas como primera fila
Chatlas
Foros
Archivos
Proyectos
Asistencia
Notas
Incidencias
Correo
Pendientes

ok Listar|
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8. Charlas

Aqui, el usuario puede chatear con los demds miembros conectados. Para ello es necesario
gue ingresen a la seccién.

En la parte derecha del sitio se muestra el nombre de todos los usuarios conectados, en el
centro de la pantalla se encuentran los mensajes enviados y en la parte inferior, un recuadro
donde el usuario debe escribir el mensaje y luego hacer click en Enviar.

Se pueden agregar emoticones a las conversaciones, para eso, es necesario que seleccione la
gue desea pulsando sobre esta.

Para enviar un mensaje privado a otro usuario, debe hacer click en su nombre en el listado de
la derecha y luego redacte el mensaje normalmente.

groupuare o Ayuda

Controls (17:48Usuario ‘mensaje mensaje © @ Usuario &
S 17:45 Usuario: 500€_mensaje 3 Usuario
alir
: 17:45 Usuario: peerod)
Buscar [17:45Usuario: *usuario B* mensaje privado
[17:44Usuario:Mensaje 1
def v|
Configuracién
Ayuda
Admin
Médulos
Resumen
Calendario
Contactos
Charlas
Foros mensaje
Archivos
Proyectos
enviar
N (i)
191992~ 7|0~
Notas
Incidencias
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9. Foros

En esta seccidn se listan los foros iniciados por todos los usuarios. De cada uno se indica el
Titulo, Autor y la fecha y hora de creacion. Aquellos que posean alguna respuesta, se mostrara
un signo + (mas) a la izquierda del nombre donde, al click alli, se expandird hacia abajo cada
respuesta que contenga, detallando los mismos datos y el sigho se muestra como — (menos),
pulsando en él se contraen las respuestas.

Ayuda

Controls B - 7
| Resumen INusvumensauI Eliminar mensaje k\
Salir

Contador: 1-2de 2

def v Titulo Autor Fecha Botones

Configuracion Foro1 Usuario & 29.06.2010- 08:28
Ayuda —EHFmo 2 Usuario A 29.06.2010- 09:29

Adniin Re:Foro zh jsuario 8 29.06.2010- 09:30

Médulos Coifador 1-2de 2

Calendario

Charlas
Foros
Archivos
Proyectos
Asistencia
Notas
Incidencias
Correo
Pendientes

9.1 Resumen
Este botdn actualiza la pantalla para visualizar mensajes nuevos.

9.2 Nuevo mensaje

Para comenzar una nueva discusion en el Foro se debe hacer click en el botdn Nuevo Mensaje
en el menu principal y completar el formulario.

Es necesario que le asigne un Titulo y un texto, puede seleccionar si desea ser notificado de los
comentarios y el modo de liberacién. En el cuadro Liberar se muestra el icono que lo deriva a
la pantalla de Seleccionar accesos (ver punto Opciénld, pagina 12).

Para confirmar este nuevo foro debe pulsar en OK, pero si desea regresar a la pantalla anterior
sin agregarlo es necesario que seleccione Listar.

%, PHProjekt
% groupuare L
Controls | P —
ok [l Listar
Salir e -
[
Nuevo hilo
v
Configuracidn it i
Tedo
Ayuda 0 Terto delforo 3
Adrin
Modulos

Resumen
Calendario
Contactos
Charlas

Notificarme los comentarios:

Foros Liberar
Arthivos

Proyectos. ninguno Algunos:
Asistencia Ferll v

Notas D Grupo

Incidencias
Correo
Pendientes

9.3 Eliminar mensaje
Se utiliza para borrar el mensaje del foro en forma definitiva, por defecto esta accién esta
reservada a los administradores.
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9.4 Respuesta

Para responder a un foro, el usuario debe hacer click en el nombre de la discusidon que desea.
Cuando lo hace se derivara a la siguiente pantalla donde se muestra en la parte inferior el
Titulo del hilo, el autor, la fecha de creacién y el texto perteneciente a la discusidn, junto con

una tabla con los mismos datos por cada una de las respuestas que hayan sido enviadas.

En el cuadro Comentario, se encuentra el campo Texto, alli puede escribir el mensaje. También
puede solicitar ser notificado de los comentarios y las opciones de liberacidn. Si hace click en

el iconoM lo derivara a la pantalla de Seleccionar accesos (ver punto OpciénE, pagina 12).

En la parte inferior se muestran los botones OK (para guardar cambios), Listar (regresa a la
pantalla anterior sin realizar modificaciones) y Mover archivo.

Controls
salir
Busoar
def v
Configuracién
Ayuda
Admin
Médulos
Resumen
Calendario
Contactos
Charlas
Foros
Archivos
Proyectos
Asistencia
Notas
Incidencias
Correo
Pendientes

Ayuda

ok |1 Listar || Moveralarchivo

Titulo del hilo: Foro 2
Usuario 29.06.2010 - 09:29
texto foro 2
Respuestas  Autor Fecha
Re:Foro 2Usuario B 29.06.2010- 09:30

| Comentario

Titulo: | Re: Foro 2
Texto: Respuesta

Notificacién
Notificarme los comentarios

- Liberar

ninguno Algunos:

Peril 8 o
% Grupo
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10. Archivos

En esta seccién se encuentran los archivos de todos los proyectos. En la primera columna se
muestra el formato de archivo (Word, Excel, zip, etcétera), en la segunda el Nombre, luego el
tamafio, Proyectos (menu desplegable donde se puede elegir uno en especial) y el Nombre del
contacto. Estas Ultimas dos columnas poseen el iconoH que lo deriva a la pantalla de Seleccién
correspondiente (ver punto OpciénEd, pagina 12).

Para cambiar el orden en que se muestran debe hacer click en el titulo de la columna, por
defecto se encuentran ordenados en forma alfabética por nombre de archivo.

Si hace click en el icono del formato se mostrara un pop-up para realizar la descarga o abrir el
documento, en cambio si pulsa sobre el nombre se derivard a la pantalla de modificacién.

A modo predeterminado, se muestran hasta 50 archivos por pantalla (puede modificar la
cantidad, para ello vea el punto 3.3.7 Archivos, en la pagina 14). Si la cantidad supera el limite
a mostrar, se colocara en la barra el contador que detalla desde qué archivo de tantos se
muestra, y las opciones de <Inicio (va a los primeros), <<Volver (regresa a la pagina anterior),
Siguiente>> (pagina siguiente), Fin> (Ultima pagina), y los nimeros de paginas para seleccionar
una en especial.

Sallr Ftrar:  todos los campos v | contiene v

Modicas fitro Mostrados por: Cambiar el nombre de archivo (ascendente)

Cortadcr, 51 - 70 88 70 |« huo < vaver 1 2]

Camblas el nombre de archivo amadio (Bytes Provectos. Contacte

Achivo A 1448k Proyecto A

B AchioB 2661k Proyacto B

B achiwc 132K Proyecto F Usuario F
Archivo D 1448k Proyecto 8

@ AchwV 50IM Proyecto A

B AcioW 65181k Proyecto 8

Pl (Y 203m Proyecto A

®)  Achin 48080k Proyecto 8

‘Contador: §1-70de 70 < rcio << vebver |1 21

10.1 Nuevo

Para agregar un archivo es necesario que haga click en el botén Nuevo que se encuentra en la
parte superior del sitio. Una vez hecho esto se mostrara el formulario correspondiente.
Pulsando en Examinar podra elegir el documento a cargar, luego, puede Cambiar el nombre de
archivo, agregar un Comentario, seleccionar el Contacto, el Proyecto y la Categoria (o detallar
una nueva).

En el cuadro de Categorizacidon puede elegir el Objeto padre en el menu desplegable, detallar
Crear directorio, Encriptar la carga de archivo con contraseia, Repetir contrasefia y marcar la
Administracion de version. También puede seleccionar el tipo de liberacion y de accesos.

Una vez realizado esto debe hacer click en Aplicar y luego en Ok para guardar los cambios y
subir el archivo. En cambio, si pulsa Listar, regresara a la pantalla anterior sin modificaciones.
A la derecha de los campos Contacto, Proyectos y Algunos se encuentra el iconoH, al hacer
click en él se deriva a la pantalla de seleccion correspondiente (para mas informacién ver el
punto Opcion, pagina 12).

Para crear links, se debe colocar la direccion de red y el nombre de archivo. Esto se utilizara en
otras computadoras de la misma red para leer el archivo a través del navegador. El nombre del
equipo puede ser una direccion IP.
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Si utiliza redes MS-Windows, necesitara utilizar carpetas compartidas y acceso de lectura y
escritura para todos los usuarios afectados. Puede necesitar carpetas adicionales.

El sistema afiade automaticamente :// al identificador de protocolo, ya que, en la mayoria de
los casos el servidor HTTP no es parte de la red de la empresa de radiodifusién de archivos. Si
desea utilizar otro protocolo, inicie su direccion con http:// o ftp:// y el sistema utilizara este
en su lugar. En la siguiente linea, se puede establecer una contrasefia para cifrar el archivo.
Para descargar archivos de otros usuarios es necesario que tenga una contrasefia.

La opcion Acceso a escritura de la casilla de verificacion da derecho, a otros usuarios, para
actualizar su archivo, pero sin que se les permita modificar los atributos de los mismos.

10.2 Filtros

Los archivos pueden ser filtrados por el campo y por algin componente de su nombre, para
ello se disponen dos menus desplegables. En el primero se encuentra: Todos los campos,
Autor, Cambiar el nombre de archivo, Categoria y Comentario.

En el caso del segundo, las opciones disponibles son: Contiene, Exacto, Empieza con, Termina
con, <, <=, >, >= y no contiene. Luego de elegir el tipo de correspondencia debe detallar el
valor a comparar en el campo disponible y hacer click en el botén >>.

Puede utilizar ambos filtros a la vez.

Controls

Salir

Buscar j
def v Modific Autor Vo (ascendente)
Configuracién Cortader] Camblar el nombre de archivo emp!eza con

" Categoria termina con
I Comentario >
Admin Tom| 5= Contacto

Mdul e Bl &
lodulos . <=
EJ Archivo A no contiene

Resumen @  AchioB

Calendario -

10.3 Modificar archivo
Al hacer click en el nombre del archivo se muestra una pantalla similar a Nuevo con los datos
previamente incorporados sobre el archivo y los siguientes botones:

e Ok: Guarda los cambios y regresa a la pantalla anterior.

e Aplicar: Guarda las modificaciones que haya realizado.

e Llistar: Regresa a la pantalla anterior sin guardar los cambios.
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Enviar a archivo: Almacena el archivo y regresa a la pantalla principal de contactos, si

desea revertir la accién ingrese nuevamente y seleccione Recuperar del archivo.
Marcar como leido: Regresa a la pantalla anterior colocandolo como leido.

Copiar: Realiza una copia del archivo, derivandolo a la pantalla de Nuevo con toda la
informacién copiada.

Eliminar: Para borrar el archivo, es una operacion irreversible.

Archivo blogueado: Cuando un archivo estd bloqueado los demdas usuarios no pueden
descargarlos ni abrirlos sin autorizacidn. Al hacer click ahi se mostrara debajo del

menu desplegable de Proyectos el nombre del usuario que lo bloqueo, para revertir
esto, debe ingresar nuevamente y seleccionar Desbloquear archivo.
Descarga: Adjuntar: Para descargar el archivo, se muestra un pop-up con la opcién de

abrir y de descargar.
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11. Proyectos

Al hacer click en Proyectos se mostrara una vista general de todos los proyectos que contiene
el sitio. En la parte central se encuentran ordenados por Nombre del proyecto, Categoria,
Inicio y Fin. Si pulsa en los titulos de las columnas se modifica el orden.

Un usuario normal sélo recibe una parte de la tabla, mientras que un administrador posee las
columnas adicionales de presupuesto, hora y reservado.

Si el valor de las horas reservadas (la suma de las horas reservadas multiplicado por la tasa del
salario para el proyecto) supera el presupuesto se mostrara en rojo.

La vista estandar no muestra aquellos proyectos que se encuentren finalizados o parados, para
ello debe seleccionar estas opciones o todos los proyectos.

Cada columna posee un campo donde el usuario puede detallar el nombre o fecha que desea.
En el caso de Categoria, se dispone un menu desplegable para su eleccién. Los detalles del
proyecto se pueden visualizar sin importar su perfil, para ello debe hacer click en el nombre
del mismo. Para usuarios normales los cuadros de entrada estan desactivados.

Exportar @—_ =
[Bores § >

Controls
Saln I huewo I Opsiones I Estadisticas Mis estadisticas l Linea de fiempo '
Busear
- Fitfa: tocos o campos || contene v .| Firos |
2"":“’“‘“" Modiicar fitro Mostrados por: (ascendente)
yuda
Admin Contador: 1 - 21 de 21

s Nombre del provect Cateqoria nici i

Ein
Resumen lombre del provecto Categoria Inicio in
Calendario = .
Contactos Proyecto A finalizado 11.05.2010 11.05.2010
Charlas Proyecto B finalizado 16.06.2010 31122010
Foros Proyecto C offecido 10.05.2010 31122010
Archivos Proyecto H offecido 12.05.2010 31122010
Proyectos Proyecto | trabajando 10.06.2010 31122010
Asistencia Proyecto Z esperando 22022010 31122010
Notas

Cortador: 1 - 21 de 21

Incidencias
Correo
Pendientes

El formulario de Nuevo Proyecto se presenta en cuadros. El primero de ellos es Informacion
Basica, aqui, el usuario, debe completar los campos de Nombre del Proyecto, Observaciones,
Tarifa horaria, Presupuesto calculado y seleccionar la Prioridad, Fecha de inicio y Fin, el Lider y
la Categoria. También debe elegir la Categorizacion, es decir, si es un Sub proyecto de otro (es
menu desplegable con el listado de todos los disponibles) y el Estado en %. Si el comienzo de
un subproyecto es anterior al del proyecto principal recibird una alerta y la operacién no se
guardara, lo mismo sucede con la finalizacién.

Luego se encuentran las opciones de Liberacion y de accesos.

En el cuadro de Participantes, se mostraran todas las personas que figuran relacionadas con el
proyecto. Sélo ellos pueden establecer los tiempos de trabajo. Para seleccionar mas de un
usuario debe mantener presionada la tecla Ctrl. del teclado mientras los marca con el mouse.
Lo mismo sucede en el caso de los Contactos. En estos dos puntos se detalla a demds en una
tabla el Apellido, Nombre, E-mail, Rol y Nuevo rol de los Participantes y Contactos elegidos.
Para confirmar la creacién debe hacer click en Aplicar y luego en OK, pero si desea regresar a
la pantalla anterior sin agregar el proyecto o sub-proyecto es necesario que pulse en el botén
Listar.

A continuacidn se muestra un modelo de la pantalla a mostrar en este punto.
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11.2 Opciones

Cuando se hace click en el botén Opciones se muestra la siguiente pantalla donde el usuario
puede elegir en los siguientes menus desplegables de Copiar este elemento, Y ponerlo debajo
de este elemento, Proyecto, Fecha y Por (cantidad de dias).

En los primeros tres se detallan todos los proyectos disponibles, en el siguiente las opciones de
fecha de Inicio y Fin. En el dltimo mend, se puede elegir desde +100 a -100 (incluyendo el 0) y
fin. Para confirmar los cambios debe pulsar OK.

Proie

groupuare

Ayuda

Salir Contrels i Nuevo 'J Opci f Estadisti I‘ Mis estadist Linea de tiempo “ Listar H

Beoa —__ Copiar la rama del proyecto:
def | Copiar este elemento
Configuracion (ytodos los elementos debajo): S
frida Y ponerlo debajo de este elemento: v
Admin

Modulos
Resumen ﬂ
Calendario —__ Modificar el marco de tiempo de una rama del proyecto
Contactos
Charlas Por favor, seleccione la fecha y el proyecto (incluyendo todos los elementos debajo) para cambiar su fecha de
Foros maodificacion
Archivos Fecha: v
Proyectos Proyecto: PR
Asistencia .

por: >

Notas 0 Dias v
Incidencias
Corren oK)
Pendientes

11.3 Estadisticas del proyecto

Si el usuario es administrador cuenta con este botdn. Aqui puede elegir en el cuadro Resumen
del proyecto ver las opciones guardadas, elegirlas (en un menu desplegable) y aplicarlas (click
en Aplicar).

También puede administrar la Configuracion del filtro marcando si desea Conservar opciones
actuales de filtro, Excluir elementos archivados, Excluir elementos leidos y Conservar orden de
la vista de lista (puede elegir mas de uno). También el periodo, si prefiere que sea individual
(debe detallar la fecha de Inicio y Final) o Fijo (selecciona el periodo en un menu desplegable).
En la parte inferior se listan los proyectos y las personas, en cada caso se pueden escoger mas
de uno manteniendo la tecla Ctrl. presionada.

Luego, puede elegir Mostrar reservas, Observaciones y mostrar por Proyecto o por fecha.

Para confirmar los cambios debe hacer click en el boton OK. Al hacerlo, se unird una matriz
con los usuarios seleccionados en el eje X y apareceran los proyectos en el eje Y. Cada linea
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muestra la suma de todas las reservas hechas por el usuario dentro de un plazo determinado
en el proyecto. Al final de la linea del proyecto, se encuentra la suma del tiempo empleado por
el usuario.

La casilla de verificacion de Reservas en el formulario de seleccién le permite establecer las
reservas individuales para cada linea como una pequeiia lista y comentarios (opcional).

En la versidn 4 se incluye la capacidad para todos los usuarios, esto significa que todos podran
realizar reservas para todos los proyectos.

Ayuda

— Nomo || opeones || Estadsicas | s soasoncas ] Lineaoevempo_||_ s

Resumen del proyacto
Opciones guardadas: [ &1 ox |  apiicar

Salir
Buzen
Configuracién del fitro

Consenvar opciones actuales de fitro

Y
Configuracién
Ayuds
Admin

Madulos Configuracion dei filtro
periodo
 Periodo indidual  Inicio

Resumen
Calendario
Contactos. Final | 5010-06-2:

Charlas periodofijo  periodo;
Foros
A Bk Proyectos Personas
Proyectos. Todos b Usuatio A
Asistencia Usuario B
Notas

incidencias
Correo

Pendientes v

servas [ observacion
mostrarpor @ Proyecto O Fecha

oK

11.4 Mis estadisticas

Aqui, el usuario, puede administrar la visualizacidon del médulo de Proyectos.

En el primer recuadro (Resumen del Proyecto) puede seleccionar que se muestre una de las
Opciones guardadas, para ello debe elegir la deseada (en un menu desplegable) y hacer click en
Aplicar. También puede administrar la Configuracion del filtro marcando si desea Mostrar todos
los proyectos o Solo mostrar proyectos del grupo, y en base a eso si prefiere Conservar orden
de la vista de lista, Conservar opciones actuales de filtro, Excluir elementos archivados y Excluir
elementos leidos (puede elegir mas de uno). Con respecto al periodo, este puede ser individual
(debe detallar la fecha de Inicio y Final) o Fijo (seleccione el periodo en el menu desplegable).
En la parte inferior se listan los proyectos y las personas, en cada caso se pueden escoger mas
de uno manteniendo la tecla Ctrl. presionada.

Luego, puede optar por Mostrar reservas, Observaciones y mostrar por Proyecto o por fecha.
Para confirmar los cambios debe pulsar en OK o, para regresar a la pantalla anterior, en Listar.

Ay

s B Estagistcas Wis estadisticas Linea 02 llempo Listar 1\

Aglicer

o indhidual  Iniclo: [5010-01-01
Finat: (2010-06-20

periodo o periodo. -

Pendlentes
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11.5Linea de Tiempo

En esta seccidn el usuario puede elegir la configuracidn del filtro, si desea Conservar opciones
actuales de filtro, Excluir elementos archivados, Excluir elementos leidos o Conservar orden de
la vista de la lista (puede elegir mas de una).

También, puede seleccionar las opciones de Configuracidn General con respecto a:

e Escala de tiempo: Si desea un Escalamiento automatico o Escalamiento manual (para
ello debe seleccionar en los correspondientes menus desplegables el afio y mes de
inicio y de fin).

e Opcion de proyecto: Puede elegir ver un solo proyecto, selecciondndolo en un menu
desplegable donde se listan todos o marcar la opcion solo proyectos principales.

e Desplegar formato: Los formatos disponibles son HTML y grafico (chart).

En base a la vista en columna, el usuario puede optar por Lider, participantes y Categorias.
También, esta la posibilidad de desplegar colores de proyectos. En el caso del escalamiento de
la carta, puede ser automatico, semanalmente, mensualmente o anualmente.

Una vez realizadas las configuraciones necesarias debe hacer click en el botdn IR. En el menu
superior se encuentra Listar, al pulsar en él se deriva a la pantalla anterior sin aplicar cambios.
En la parte inferior del sitio se muestra un diagrama de Gantt con los proyectos elegidos,
mostrando su duracidn y estan sefializados con un color diferente dependiendo del estado en
gue se encuentren.

Diagrama de Gantt

Un diagrama de Gantt muestra la longitud de un proyecto en el eje X de una linea de tiempo.
Por defecto, el eje tiempo se asignara automaticamente, lo que significa el inicio del proyecto
lo antes posible.

En caso de que el importe del proyecto supere lo deseado, tiene la posibilidad de seleccionar
los principales proyectos sin sus sub-proyectos o sélo una rama del mismo.

Cada uno de ellos muestra de acuerdo con su situacién actual en diferentes colores. Debajo del
grafico se muestra un cuadro con la explicacién de cada color.

Ayuda

— Nuevo || Opciones W Estadisticas | Mis estadisticas |0 Linea detiempo | Listar |

Configuracion del fitro

Fallr do fio

Gonservar opcioy
Busear [ Ex
PRI Ex

[) conservar orden de la vista de lista

Configuracion
Ayuda Configuracion general
Adrmin escala de tiempo

@ Escalamiento automatico O Escalamiento manual Inicio:| 2009 ¥[12 | Finat:| 2010 ¥[[12

Modulos.

Resumen
Catendario
Contactos desplegar formato:

Brates [Chim © enan ‘
oo

ictos S
s Aol e ol

Ralsiarics | Dluiger Dlpanicipantes Ccatsgorta ‘
Notas

opeion dol proyecto
‘ 8610 este proyecto |1 Clsélo proyectos principales ‘

colores
Incidencias ‘ [] desplegar colores de proyecto ‘

Coren

ey escalamianto g
O automdtico @ semanalmente O mensualmente € anualmente # Diagrama de Gantt |
[m]

700917 [ 201001 [ 2010:07 | 201003 | 201004 | 7016:05 | 7010:05 | 701007 | 7016:06 | 7016:08 [ 301610

Fiovetio A ;
Froyecto
Frayocto C
Froyecto D

Froyecio £
Froyecto -
Tayoeto G
Provecto H —

Leyenda

[ msin valor [ @ ofrecido [ ordenado | trabajando [ @ finalizado | « detenido [ mreabierto | « esperando
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Dependencias

El médulo de Proyectos contiene reglas para referir las dependencias en conjunto para evitar
conflictos entre los proyectos. Una de ellas define que, por ejemplo, el proyecto A no debe
comenzar antes que el proyecto B termine. Las demas son permutaciones de esta.

Tienen dos efectos:

e Se mostrara una alerta al detectarse un conflicto entre los tiempos de inicio y fin de
los proyectos afectados.

e En caso de que el estado de cada proyecto se encuentre en conflicto con las normas,
la accidn no podrd ser ejecutada, lo que significa que: El proyecto A es puesto en
Trabajando, aunque el proyecto B ya esta en esa condicién.

Semejante a las reglas, es la caracteristica anterior y siguiente de los proyectos vecinos a ser
mostrados. Este ajuste no afecta a cualquier actividad programada, esto sélo da una vista de
lista correcta de los proyectos en el diagrama de Gantt.
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12.

Tarjeta de tiempos

En este mddulo el usuario puede marcar las asistencias, tiempos de trabajo y realizar reservas.

En la parte inferior del sitio se encuentran las opciones de Tiempo de trabajo y Reservas de

proyecto que serdn explicadas en los siguientes puntos.

A continuacidn se muestra un modelo dela pantalla principal al ingresar a la seccidn.

A L Istench v Tiempo de trabajo Reservas de proyecto | [
o ops T | exportarAsistancia | exportar Mostrar resevas | | Ayuda

y 12 ¥ S ———

CODIOES, Iniciar tiempo de trabajo Iniciar Ia reserva del proyecto \H Opeiones I m[:l
Gl abajo adicional "R e ctimen de mis horas i abajadas Jun 2010 "
Busoar
- [ elegir dia PYTIe T
Canfiguracién
Avuu:l soos200 ([ <] 2| m®| ‘ Jun v [2010 %] IR
Admin
Médutos Dialaborable Fecha Inicio Fin Horas him
[ Asignar tiempo de trabajo: Miéreoles, 2010-06-30 F = =
Resumen Miércoles  2010-06-30 1018 1042 0 1
Calendario Inicio: 0800 Fin: 2000 " 1018 1018 0 ©
Contactos — 1041 1042 0 1
Charlas Miércoles 2010-06-23 1639 1640 0 1
Foros 1639 1640 0 1
Archivos | Resumen de mis horas trabajadas: Miércoles, 2010-06-30 Miércoles 2010-06-16 1643 [] o
Proyectos 1643 o o
Filiil Inicio Fin  Horas  Eliminar RO A s
1018 1018 0hom

Notas
Incidencias 1041 1042 Ohim |
Corren ohtm Eliminar |
Pendientes Sen

Debajo de esto se encuentran los siguientes botones (estan presentes en ambas vistas):

Exportar asistencia: Al hacer click aqui se muestra un listado con las opciones de
exportacion, luego de elegir una debe pulsar en OK. Para regresar sin realizar la
exportacion haga click en Listar.

Exportar Mostrar reservas: Al hacer click aqui se muestra un listado con las opciones
de exportacidn para las reservas, una vez elegida una debe pulsar en OK. Para regresar
sin realizar la exportacidn haga click en Listar.

Los formatos de exportacién disponibles son: PDF, XML, HTML, CSV, XLS, RTF, DOC e Imprimir.

%, PHProjekt %, PHProjekt
& groupuare &2 groupuware

Controls Controls o
Salir Exportar control de asistencia Salir Exportar tiempo del proyecto
Buscar FOF o Buscar BOF o
def v XML e} def v KWL lo)
Configuracion S;UL ? Configuracion g;gL o
2) O
Ayuda us o Ayuda XS o
Admin RTF o Admin RTF o
Médulos DOC (‘) Médulos DoC o
Resumen imprimir lo) Resumen imprimir le)
Calendario Calendario
OK| Listar OK| Listar
Contactos J 41 Contactos J 41

En la parte superior de la seccidn se encuentra una barra con las siguientes opciones:

Iniciar tiempo de trabajo: Al hacer click aqui, el tiempo de trabajo comienza a correr,
por lo que se cuenta como asistencia del usuario. Al finalizarlo se debe seleccionar
Detener tiempo de trabajo.

Iniciar la reserva del proyecto: Al pulsar en este botdn se deriva a la pantalla de Activar
el reloj de parada del proyecto, donde el usuario debe seleccionar el proyecto en el
menu desplegable (puede detallar un comentario) y hacer click en Activar para hacer
efectiva la reserva. Si no desea hacerlo presione Cancelar. Para finalizar la reserva es
necesario que pulse Detener la reserva del proyecto.

%, PHProjekt Rsistendl
& groupware -

Ayuda

Controls
Salir activar el reloj de parada del proyecto
Buscar s

opcidn del proyecto: Provecto A -
def v
Comentario:

Configuracidn
Ayuda activar | cancelar,
Admin } -

Médulos
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12.1 Tiempo de trabajo

En este punto el usuario puede seleccionar el tiempo de trabajo. La informacién se encuentra
dividida en dos columnas, a la izquierda se muestran los datos por dia y, a la derecha, por mes.
En el caso de Insertar tiempo de trabajo adicional (izquierda), se debe elegir el dia, para ello

puede hacer click en el iconol3 para elegir la fecha en el calendario desplegable. También
puede modificarla pulsando en < (un dia antes) o en > (un dia después). En el cuadro siguiente
se debe Asignar tiempo de trabajo colocando el horario de inicio y Fin. En la parte inferior se
encuentra una tabla con el Resumen de las horas trabajadas, se detalla el horario de Inicio, fin,
la cantidad de horas y la opcidn de borrarlos datos haciendo click en Eliminar.

Luego de cada modificacién debe pulsar el botén IR para que se actualicen los datos del sitio,
en cada recuadro se mostrara el dia elegido en el primero de ellos.

A la derecha de estos, se encuentran la informacién correspondiente a Resumen de las horas
bajadas por mes. Aqui, el usuario, puede elegir el mes y afio en los menus desplegables para
mostrar el resumen de las horas trabajadas durante ese mes en particular. Al clickear en IR se
desplegara en la parte inferior un cuadro con los detalles de los dias laborables, la fecha, el
horario de Inicio, Fin y la cantidad de horas.

Al pie de la tabla se realiza una sumatoria de los datos.

ist Tiempo de trabajo Reservas de proyecto
groupuware exportar Asistencia exportar Mostrar reservas Ayuda

Control
oy LGB Iniciar tiempo de trabajo ‘ Iniciar Ia reserva del proyecto | ‘
Busoar de I i
def v - elegirdia 1 7 elegir mes
Configuracidn
Ayuda 30.06.2010 :Ij j ﬂ Jun v |2010 » ﬂ
Admin

Médulos —|  Asignartiempo de trabajo:: Miércoles, 2010-06-30
Resumet, Dialaborable Fecha Inicio Fin  Horas him
Calendan Inicio: 0800 Fin:|2000 _R] Migrcoles  2010-06-30 1018 1042 0 1
z:’“‘a““ s 1018 1018 0 ©
2 anas Resumen de mis horas trabajadas: Miércoles, 2010-06-30  |— 1041 1042 0 1
o Miércoles  2010-06-23 1638 1840 0 1
Archivos Inicio Fin  Horas Eliminar 1639 1640 0 1
:;?Zf::”c?\ 1018 1018 Ohom [ Miércoles  2010-06-16 1643 0o 0
No'las"‘ 1041 1042 0him [ 1643 0 o
i ontiae 0h1m Eliminar Suma para 06/2010: 0 Horas, 2 minutos
Correo
Pendientes

12.2 Reservas del proyecto
En Reservas de proyecto se muestra en el costado izquierdo de la pantalla la informacion
correspondiente a Asignar proyectos.

Se debe seleccionar el dia, para ello puede hacer click en el iconol3 para elegir la fecha en el
calendario desplegable. También puede modificarla pulsando en < (un dia antes) o en > (un dia
después). Para aplicarlo debe pulsar en IR. En la parte inferior se mostrara una tabla con la
Suma del tiempo de trabajo para esa fecha seleccionada, detallando el Proyecto, Comentario,
Horas (h/m) y la opcién de borrar haciendo click en eliminar en la dltima columna para borrar
los resultados de ese proyecto en especial o en Eliminar en la parte inferior del cuadro para
borrar todos.

En la parte derecha del sitio se encuentra la Vista general de las reservas de proyecto, donde
el usuario puede elegir el mes y afio a filtrar en los menus desplegables vy, al hacer click en el
botdn Ir, se mostraran en la parte inferior una tabla con los datos de Dia laborable, Fecha,
Horario de Inicio, Fin y la cantidad de horas (h/m). Al pie de la tabla se muestra la suma total.
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Configuracidn
Ayuda
Admin
Modulos
Resumen
Calendario
Contactos
Charlas
Foros
Archivos
Proyectos
Asistencia
Notas
Incidencias
Comeo
Pendientes

Asistencia Tiempo de trabajo

Reservas de proyecto

exportar Asistencia exportar Mostrar reservas Ayuda

Asignar proyectos: Viernes, 2010-06-04

Vista general de las reservas de proyecto Jun 2010
AT

Viemes, 20100604 nags 200 (4 <| >| IR

elegir mes

dun v [2010 Vﬂ

Suma deltiempo de trabajo: h m # =

Suma del tiempo de trabajo: Viemes, 2010-06-04

Proyecto Comentario
Proyecto A

Proyecto B

Proyecto C

Proyecto D

Proyec E

Proyecto F

_Oﬂ Eliminar

todavia sinasignar 0h0m  0hOm

Horas him  Eliminar

06/2010: toclavia sin asignar: 0 Hotas, 1 minutos
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13. Notas

En este mddulo el usuario puede visualizar todas las notas que se hayan incorporado. Las
mismas se muestran en una tabla donde se detalla el Titulo, Comentario, Contacto y Proyectos
(menu desplegable). A la derecha de estos ultimos se encuentra el iconoH, al hacer click en él
se deriva a la pantalla de seleccién correspondiente (ver el punto OpciénB, pagina 12).

Si conoce algun dato exacto, puede colocarlo en el campo en blanco que se encuentra debajo
del titulo de la columna para hacer una busqueda exacta. Si pulsa en ellos se modifica el orden

en que se muestra la informacion, por defecto se encuentra por orden alfabético segun el
nombre de la nota.

RHEGo1E Nota: Exportar }\ ————
groupuare P 8] exportar T Ayuda

Controls

S \I Nuevo EH Nuevo I

Busoar

5 Fiftrar: todos los campos ¥ || contiene v j<——‘ Filtros I

of ™
Configuracién Modificar filtro Mostrados por: Titulo {ascendente)
gt Contador: 1 - 2de 2
Addrnin

Médulos 2 -

Resumen Titulo Comentario Contacto Proyectos
(o=1[-1 T T A | S— | S— || il B - v A
Contactos Nata 1 comentario nata 1 Apellido,Nombre Empresa

Charlas Nota 2 Comentario nota 2
Foros
Archivos
Proyectos
Asistencia
Notas
Incidencias
Correo
Pendientes

Cortador: 1-2de 2

13.1Exportar

Las notas pueden ser exportadas, para ello debe hacer click en el botén Exportar en la parte
inferior derecha del sitio y seleccionar el formato de exportacién (PDF, XML, CSV, XLS, HTML,
RTF, DOC o Imprimir). Puede marcar si desea Conservar opciones actuales de filtro, Excluir
elementos archivados, Excluir elementos leidos y Exportar titulos como primera fila.

Para realizar la exportacion, es necesario que pulse OK luego de hacer las elecciones deseadas.
Para cancelar la accién y regresar a la pantalla anterior debe presionar Listar.

Ayuda

Controls
Salir Exportar notas
Busoar
PDF

def v )

(3]

@]

Configuracion HTML o
Ayuda csv ®
Adrmin i o
Médulos RTF o
Resumen poc 9]
(@)

Calendario imprimir
Contactos
Charlas
Foros
Archivos
Proyectos
Asistencia
Notas M M
Incidencias
Correo
Pendientes

[J conservar apciones actuales de filtro
¥ Excluir elementos archivados
Excluir elementos leidos

O Exportar titulos como primera fila

13.2 Nuevo

Para crear una nota, debe hacer click en el botdn Nuevo en la parte inferior del sitio y se
mostrara el formulario correspondiente. En el cuadro de Informacién basica debe colocar el
Titulo y el Comentario, seleccionar si posee un Contacto, el proyecto al que pertenece, la
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categoria (estos tres son menus desplegables) o una nueva. Luego, seleccionar el Objeto padre
en Categorizacion y el tipo de liberacion y lasos accesos permitidos.

Para guarda la nota es necesario que pulse en Aplicar o en Ok para guardar y mostrar la
pantalla anterior. Si clickea en Listar regresara a la pantalla de Notas pero sin agregar la nueva.

groupuare - Ayuda
TR |LOK [ Aplicar Listar | |
Informacién basica

Tiulo

Comentario
el v
Configuracicn
Ayuda Contacto | _______ v Proyectos | _______ v B
Aol Categoria v afiadido -
» ornew:

Modulos

T o > ]
Objeto padre: ¥

Resumen
Calendario
Contactos i Liberar

Charlas ninguno Algunos:
Foros Perfil ~ I —,
Archivos ® oiipo

Proyectos
Asistencia B
Notas
Incidencias
Coneo
Pendientes

acceso de lecturay escritura a la seleccion ¥

13.3 Filtros

Como en los demds mddulos, se encuentran dos opciones de filtrados, cada una de ellas posee
un menu desplegable.

El primero es para filtrar por campo, las opciones son: Todos los campos, Autor, Categoria,
Titulo o Comentario. En cambio, el segundo es para filtrar segin valores y puede elegir:
Contiene, Exacto, Comienza con, Termina con, <, <=, >, >= y no contiene. En este caso se debe
completar el campo en blanco de la derecha con el valor a comparar. Para hacer efectivo el
filtro, luego de la seleccidn es necesario pulsar el boton >>.

groupua exportar Ayuda
Controls
Salir
Buscar
def v .
Configuracién Modific 4utor I exacto iite)
Ayuda Contador galeguna empieza con
Admin Rl TgTentano I:vmma con
Médulos 2 itulo
[ 188 Contacto Proyectos
Resumen Titulo, i i —_— [HL
Calendario | : ------- B v a
Contactos Nota 1 - Apellido,Nombre Empresa
Charlas no contiene
Foros Nota 2 Comentario nota 2
Archivos Nota 2 Comentario nota 2
A Nota 2 Comentario nota 2
Asistencia
Notas
Contador: 1 -4 de 4
Carrea
Pendientes

13.4 Modificar
Al hacer click en el nombre de una nota se muestra un formulario similar al de creacion, con la
informacién de la misma. Todos los campos de Informacién basica, Categorizacidn y Liberar
son editables.
En la parte inferior del sitio se muestran los siguientes botones:

e OK: Regresa a la pantalla anterior guardando los cambios que haya realizado.

e Aplicar: Guarda las modificaciones pero no regresa a la pantalla de Notas.

e Copiar: Deriva a la pantalla de Nuevo con todos los datos copiados de la nota actual.

e Listar: Regresa a la pantalla principal del médulo Notas sin guardar cambios.

e Mover al archivo: Mueve el archivo derivando a la pantalla anterior.
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e Marcar como leido: Cuando la nota fue introducida por otro usuario puede colocarla

como leida.

e Eliminar: Esta accién es irreversible, por lo que se mostrard un pop-up para confirmar.

Nota:

Ayuda

Controls
Salir

-
|Buscar

| def 3|
Configuracién
Ayuda
Admin
Médulos
Resumen
Calendario
Contactos
Charlas
Foros
Archivos
Proyectos.
Asistencia
Notas
Incidencias
Correo
Pendientes

Listar I Maver al archivo l Marcar como leido IE\immav-

Comentario  comentario Nota 1

Contacto  apellido, Nombre (Empresa)
Categoria v
or new.

modificado 30.06.2010- 1311

v B

Proyectos

afiadido 30.06.2010- 13111

[ categorizacién |
Obieto padre: ¥

© ninguno
O Pperii »
® Grupo

acceso de lectura y escritura a la seleccién ¥

© Algunos:
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14. Incidencias

En este médulo, el usuario puede ver las incidencias reportadas, exportarlas y crear nuevas.

En la parte central de la pantalla se muestra una tabla con la siguiente informacién: Titulo,
Fecha, Autor, Asignado, Prioridad y Estado (las ultimas 4 son menus desplegables). Si conoce
alguno de los datos, puede completar el campo en blanco debajo de cada titulo de columna o
seleccionarlo en el menu desplegable.

A la derecha de los campos Autor y Asignado se encuentra el icono, al hacer click en él se
deriva a la pantalla de seleccién correspondiente (ver el punto OpciénE pagina 12).

‘ Exportar }‘7->7 exportar 7] Ayuda
—

Controls
Salir  Nuevo
uevo_| :

Buscar

def v Filtrar: todos los campos V| | contiene. & j <—+ Filtros I
Configuracién
A d: Modificar filtro Mostrados por: Fecha (descendente)
Admin Contador: 1 -1 de1
Médulos . z s
Resumen Titulo Eecha Autor. Asignado Prioridad ~ Estado
Calendario | R _______m§ W j---—--—-—- vHR |- v B - i - v
Contactos Incidencia 1 30.06.2010-13:33 Usuario A Usuario B B asignado

Charlas
Foros
Archivos
Proyectos
Asistencia
Notas
Incidencias
Correo
Pendientes

Contador: 1-1 de 1

14.1 Exportar

Todas las incidencias pueden ser exportadas, para ello debe hacer click en el botén Exportar
gue se encuentra en la parte superior derecha del sitio, elegir el tipo de formato en que desea
realizarlo (PDF, XML, HTML, CSV, XLS, RTF, DOC, Imprimir), marcar si desea Excluir elementos
leidos, Excluir elemento archivados, Conservar opciones actuales de filtro o Exportar titulos
como primera fila (puede seleccionar mas de una opcion).

Para hacer efectiva la exportacidn, luego de realizar la configuraciéon correspondiente, es
necesario que pulse en Ok. En cambio, para regresar a la pantalla anterior debe presionar
Listar en la parte inferior del sitio.

Ayuda

Controls
salir
Buscar

PDF o

def v XML o
Configuracion HTML (&)
Ayuda Cay 9]
i s 9

Madulos &
Resumen DO &
Calendario L L
Contactos [ conservar apciones actuales de filtro
Charlas [ Excluir elementos archivados
Foros [ Excluir elementos leidos
Archivos [ Exportar titulos como primera fila
Proyectos
Asistencia
Notas ﬂ Listar|
Incidencias
Correo
Pendientes

14.2 Nuevo

Cualquier usuario puede crear una incidencia. Para ello es necesario hacer click en Nuevo y se
mostrara el formulario correspondiente. Esta pantalla se encuentra dividida por cuadros, en el
primero de ellos, Informacién general, debe colocar los datos principales: Titulo, descripcién
del problema, seleccionar en los menus desplegables a quién estd Asignado, Contacto,
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Proyecto, Fecha limite, Cuenta, Proyecto, Prioridad y puede agregar un archivo adjunto (para
buscarlo debe pulsar en Examinar). Los tres primero menus contienen a su derecha el iconoH,
al hacer click en él se deriva a la pantalla de seleccion correspondiente (para mas informacion
ver el punto OpciénBE pagina 12).

Los campos Autor, Fecha y Registro ID se llenan automaticamente.

Luego, puede elegir el estado del ticket (abierto, asignado, solucionado, verificado o cerrado),
el tipo de liberacién y de acceso. También puede marcar que se Notifique al receptor.

En la parte inferior del sitio, se detallan los tiempos relacionados al proyecto, que incluyen los
comentarios, la fecha y la cantidad de horas. Cada uno de ellos cuenta con la opcién Eliminar
para borrarlos en forma definitiva.

Una vez realizados todos ajustes correspondientes debe hacer click en el botéon Aplicar y en Ok

para regresar a la pantalla anterior. Si pulsa en Listar los cambios no se guardaran.

Irfomacin basica

Estado delbeket

14.3 Filtros

Como en los demds mddulos, se encuentran dos opciones de filtrados, cada una de ellas posee
un menu desplegable. Ambos filtros se pueden combinar.

El primero es para filtrar por campo, las opciones son: Todos los campos, Asignado, Autor,
Cuenta, Descripciéon del problema, Estado, Fecha, Fecha limite, Prioridad, Registro ID,
Resolver, Resuelto De, Titulo. En cambio, el segundo es para filtrar segin valores y puede
elegir: Contiene, Exacto, Comienza con, Termina con, <, <=, >, >=y no contiene. En este caso se
debe completar el campo en blanco de la derecha con el valor a comparar. Para hacer efectivo
el filtro, luego de la seleccién es necesario pulsar el botén >>.
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14.4 Modificar

Cuando se hace click en el titulo de una incidencia se deriva al mismo formulario presentado al
momento de crear una incidencia, con toda la informacién previamente incorporada.

Los Unicos campos que no se puede editar son aquellos que se llenan en forma automatica:
Autor, Registro ID y Fecha.

Ustar | ervaar s echivo | marcar com eido | copiar | Eiminar | Agregar deserigoon | Comprobante ce bloqueacs

Tanto en la parte inferior como superior se encuentra una barra con los siguientes botones:

e Ok: Guarda los cambios y regresa a la pantalla anterior.

e Aplicar: Solamente guarda las modificaciones.

e Listar: Regresa a la pantalla principal el médulo de Incidencias sin guardar los cambios.
e Enviar a archivo: Archiva la incidencia, para revertir la operacién debe repetir los pasos

pero seleccionando Recuperar del archivo.
e Marcar como leido: Para marcar que ha sido vista la incidencia.

e Copiar: Deriva a la pantalla de nuevo con los datos de esta incidencia copiados.
e Eliminar: Borra en forma definitiva la incidencia, le solicitarda una confirmacion.
e Comprobante de blogueado: Confirma que la incidencia se encuentra bloqueada.

e Agregar descripcidon: Al clickear aqui deriva a la pantalla de Charla donde, se muestra

el cuadro para Agregar la descripcion, se puede adjuntar un archivo haciendo click en
Examinar para buscarlo, marcar si desea Notificar al receptor y tiempos relacionados
al proyecto. En la parte inferior se encuentra la un cuadro con la descripcion del
problema y un cuadro con todas las contestaciones, observaciones, Fecha, Autor,
Archivos que posea. Si hace click en Aplicar se agregara la descripcidn y regresa a la
pantalla anterior pulsando en OK. Si no desea conservar los cambios, es necesario que
presione Listar.

Informacidn basica Charla
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15. Correo

En este mddulo el usuario puede ver todos los mails que hayan sido enviados y recibidos,
como por ejemplo, las notificaciones.

Al ingresar a la seccidn se muestra una tabla con los las carpetas de Enviados y Papelera. Las
columnas que posee son Asunto, Remitente, Para y Fecha. Al hacer click en el titulo de la
misma se invierte el orden en que aparecen los correos. Si conoce alguno de los datos en
forma exacta puede completarlos en los campos en blanco debajo de cada titulo.

El signo + (mas) a la izquierda del nombre de la carpeta sefiala que contiene correos. Al pulsar
en él estos se desplazaran hacia abajo. Para revertir la operacién debe presionar en el signo —.

T
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15.1 Nuevo
Para enviar un correo el usuario debe hacer click en nuevo y completar el formulario de

creacion.

Es necesario que seleccione el Remitente y detalle el Asunto y el texto. Al pie de este ultimo
campo se encuentra un menu desplegable con las opciones de Insertar campo de BD (base de
datos), es decir, que se agregara al texto del mensaje el dato que seleccione de la lista.
También puede seleccionar Eliminar todos los campos de la base de datos del correo, para
borrarlos. Luego puede adjuntar hasta 3 archivos haciendo click en Adjuntar.

En el cuadro siguiente, debe brindar los datos correspondientes a los Receptores. Si estos son
miembros del grupo o Contactos externos, simplemente lo marca en los listados
correspondientes, para elegir a mas de uno es necesario que mantenga la tecla Ctrl. del
teclado presionada mientras hace la seleccidn con el mouse.

Cuenta con las opciones de Acuse de recibo (se envia una notificaciéon de que el receptor
recibid el correo) y enviar correos individuales (se envia uno a cada uno sin la direccién de los
demas).

A la derecho de estos listados se encuentra el iconon, al hacer click en él se deriva a la
pantalla de seleccién correspondiente (ver punto OpcionE pagina 12). Para confirmar el envio
del mail debe hacer click en el botén Enviar, si pulsa Listar, regresard a la pantalla anterior sin
enviar el correo.

A continuacidn se muestra un modelo de la pantalla de nuevo.
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15.2 Mensajes en el servidor
Al pulsar este botdn se actualiza el sitio mostrando los mensajes que estan almacenados en el
servidor. Se muestran todos.

15.3 Mensajes recibidos
Al pulsar este botdn se actualiza el sitio mostrando los mensajes que haya recibido el usuario,
se muestran también los enviados, ya que la visualizacién de la pantalla no se modificar.

15.4 Crear directorio

Al hacer click en este botdn se deriva al formulario de Creacién de directorios. Aqui, el usuario,
debe detallar el Nombre, Comentario, seleccionar el directorio, Proyecto, Contacto y Categoria
(o una nueva). También puede elegir el modo de Compartir (liberar) el directorio y los niveles
de acceso.

Una vez completados los datos, es necesario que haga click en Crear, pero para regresar a la
pantalla anterior sin crear el directorio debe pulsar en Listar.
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Aqui, el usuario puede modificar sus preferencias, cada punto se detallaran a continuacién.
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15.5.1 Cuentas

Para crear una cuenta el usuario debe hacer click en Crear, y se derivard al siguiente
formulario donde es necesario que complete los campos de Nombre de cuenta de correo,
Nombre del servidor, Usuario, Contrasena, Confirme la clave, seleccione el tipo de servidor, y
marque si desea Incluir la cuenta para el recibo por omisién y borrar correo del servidor luego
de recuperarlos. Una vez completados los datos correspondientes, pulsando en OK se crean la
cuentay en Listar se regresa a la pantalla anterior.

Para modificar una cuenta, debe seleccionar estd en el menu desplegable y luego hacer click
en Modificar. Se mostrard un formulario similar de creacién con los datos previamente
cargados. Todos los campos son editables y para confirmar los cambios debe pulsar Ok. Para
regresar a la pantalla anterior sin modificaciones es necesario que presione en Listar.

En el caso de eliminar, debe seleccionar en el menu desplegable la cuenta a borrar y hacer
click en el botén Eliminar, esta operacién es permanente y no se puede revertir, por lo que se
le solicitara al usuario que confirme su decision.
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15.5.2 Cuentas: Consulta de cuenta simple

Para consultar una cuenta simple, el usuario debe seleccionar el nombre de la cuenta que dese
en el menu desplegable y hacer click en el botdn Enviar. Se derivara a otra pantalla donde se
muestran los resultados.

15.5.3 Remitente / Firma

En todos los correos que envie se puede colocar una firma o un nombre de remitente, para
ello debe hacer click en el botdn Crear y se derivara al formulario correspondiente. Aqui, es
necesario que complete el Nombre, el Remitente y la Firma. Una vez hecho esto, pulsando en
OK la firma es creada, en cambio, con Listar regresa a la pantalla anterior sin guardarla.

Si se desea modificar una ya incorporada, se debe elegir ésta en el menu desplegable y luego
clickear en Modificar. El formulario que se muestra en esta oportunidad es similar al de Nuevo,
con los datos previamente incorporados. Para borrar el remitente, debe seleccionarlo en el
menu desplegable correspondiente y optar por el botdn Eliminar. Como esta operacién es
irreversible se le solicitara que confirme su decision.
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def v
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15.5.4 Reglas

Este mddulo se rige por reglas, para crear una debe hacer click en el botdn Crear. En este
formulario debe completar los campos con los datos de la regla (nombre de regla, parte de la
palabras y seleccionar en el menu desplegable el campo donde estd) y la accidén para
duplicados. En este caso debe marcar si esta en el correo, la accién de copiar, mover o
eliminar y en qué directorio. Luego puede seleccionar Asignar a proyecto y Asignar a contacto,
a la derecha de estas opciones se encuentran menus desplegables con todos los proyectos y
contactos respectivamente.

Para confirmar la creacion debe hacer click en OK o, para regresar a la pantalla anterior sin
crear la regla, en Listar.

Para modificar cualquiera de ellas, es necesario elegirla en el menu desplegable y luego pulsar
en Modificar. La pantalla a visualizar es similar al formulario de creacién, con los datos
previamente incorporados. Luego de realizar los cambios, debe hacer click en OK.

Para eliminar la firma, también debe seleccionar la correspondiente en el menu desplegable
pero optar por el botén Eliminar. Esta operacidén es permanente, por lo que se pedira que
confirme la decision.
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15.5.5 Correos entrantes

Para modificar la configuracion de los correos entrantes, en el cuadro de Correos Entrantes de
la seccion de Opciones, debe seleccionar la carpeta correspondiente (por ejemplo Enviado,
Papelera) y hacer click en el boton Modificar, de esta forma, todos los mensajes entrantes se
derivardn a dicha carpeta.

| correos entrantes
Todos correos entrantes en: § V\ Modificar
|

Enviado
Papelera

15.5.6 Correos enviados
Para detallar dénde se almacenaran los mensajes enviados, el usuario debe seleccionar en el
cuadro Correos Enviados de la secciéon de Opciones, la carpeta correspondiente en el menu

desplegable y luego hacer click en el botédn Modificar.
’7 correns enviados

Todos correos enviados en.EEnviado | Modificar

Papelera
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15.5.7 Asignar a contacto segun la direccion
En el dltimo cuadro de Opciones, se puede optar por Asignar a contacto segun la direccidn,
para ello, se debe marcar esta opcién y hacer click en el botdn Enviar.

Asignar a contacto seadn 1a direccidn
’7 Asignar a contacto segdn 1a direccidn enviar

15.6 Vaciar papelera

Para eliminar todos los mensajes derivados a la papelera, el usuario puede hacer click en el
botdn Vaciar papelera. Al realizar esto, el sitio se actualizara y los mensajes serdn borrados en
forma definitiva.

15.7 Contestar
Cuando se hace click en el nombre del correo, éste se abrird en otra pantalla.
En la parte inferior se muestra una descripciéon del correo recibido (mensaje, titulo, texto,
fecha de envio, destinatario) y luego los datos detallados en Informacion basica y Liberar del
formulario de creacién.
Si desea responder a este correo, puede, Contestar (enviandole su mensaje solo al remitente)
o Responder a Todos (se envia su respuesta a todos los contactos del mensaje original). En
ambos casos se deriva a la pantalla de Nuevo correo previamente detalla con los datos
principales ya incluidos.
Si pulsa en Ok y en Aplicar, se regresara a la pantalla anterior guardando cualquier cambio que
haya realizado en el mensaje. En cambio, con Listar, también regresara al médulo Correo pero
sin cambios.
Otros botones con los que cuenta son:
e Marcar como leido: cuando el mensaje es enviado por otro usuario puede marcar que
ha sido leido.
e Copiar: Lo deriva al formulario de Nuevo ya detallado con todos los datos del mensaje
copiados.
e Eliminar: Para borrar el mensaje, lo envia a la carpeta de Papelera (si asi lo configurd).
e Reenviar: Si realiza una copia del correo para que pueda enviarlo a otros contacto. La
informacidn del envio original se conserva en el mensaje nuevo.

§, PHProjekt
- groupuare _Ands_
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15.8 Filtros

Como en los demds mddulos, se encuentran dos opciones de filtrados, cada una de ellas posee
un menu desplegable. Ambos filtros se pueden combinar.

El primero es para filtrar por campo, las opciones son: Todos los campos, Asunto, Autor,
Categoria, Comentario, Contacto, Cuerpo, Fecha, Para, Proyecto y Remitente. En cambio, el
segundo es para filtrar segin valores y puede elegir: Contiene, Exacto, Comienza con, Termina
con, <, <=, >, >= y no contiene. En este caso se debe completar el campo en blanco de la
derecha con el valor a comparar.

Para hacer efectivo el filtro, luego de la seleccion es necesario pulsar el botdn >>.
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16. Pendientes

En esta seccién el usuario puede verificar sus pendientes. En la parte central se muestra una
tabla con los siguientes datos de cada uno: Titulo, Plazo, De, Para, Proyecto, Estado. Si hace
click en estos encabezados se modifica el orden en que se muestra la informacién. Las ultimas
4 columnas detalladas son menus desplegables, por lo tanto puede elegir cualquier opcién alli
listada a modo de filtro, o detallar el titulo o plazo si lo conoce en los campos en blanco debajo
de estos.
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16.1 Exportar

Para realizar la exportacion de los pendientes, se debe hacer click en el botdn Exportar que se
encuentra en la parte superior derecha del sitio. Una vez hecho esto es necesario que elija el
formato en que desea realizarlo (PDF, XML, HTML, CSV, XLS, RTF, DOC, Imprimir) y marque si
prefiere Conservar opciones actuales de filtro, Excluir elementos archivados, Excluir elementos
leidos o Exportar titulos como primera fila (puede seleccionar mas de una opcién).

Para hacer efectiva la exportacién, luego de las elecciones correspondientes debe pulsar Ok.
De lo contrario, para regresar al médulo de Pendientes es necesario que presione Listar.
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16.2 Nuevo

Para crear un pendiente, el usuario debe hacer click en Nuevo y se mostrara el formulario
correspondiente donde debe completar el Titulo, seleccionar el Destinario, nivel de prioridad,
la fecha de inicio y el plazo (haciendo click en los iconos correspondientes), elegir el
proyecto, el contacto y describir el pedido. También, tiene la posibilidad de seleccionar si
desea Notificar al receptor, el tipo de liberacién y de acceso.
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En el cuadro de Tiempos relacionados al proyecto, puede detallar un comentario, la fecha y las
horas a utilizar en el proyecto. En la parte inferior se mostrara una suma del tiempo total.

Para hacer efectivo el pendiente, debe pulsar en Aplicar y para regresar a la pantalla anterior
en OK. Si no desea crearlo, es necesario que presione Listar y los cambios no seran guardados.
A la derecha de los campos Para, Contacto, Proyecto y Algunos se encuentra el icono B, al
hacer click en él se deriva a la pantalla de seleccidn correspondiente para cada caso (ver punto

Opcion B, pagina 12).
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14.3 Filtros

Como en los demas médulos, se encuentran dos opciones de filtrados, cada una de ellas posee
un menu desplegable. Ambos filtros se pueden combinar.

El primero es para filtrar por campo, las opciones son: Todos los campos, Contacto, De, Fecha,
Describa su pedido, Inicio, Para, Plazo, Prioridad, Proyecto, Titulo. En cambio, el segundo es
para filtrar segun valores y puede elegir: Contiene, Exacto, Comienza con, Termina con, <, <=,
>, >=y no contiene. En este caso se debe completar el campo en blanco de la derecha con el
valor a comparar.

Para hacer efectivo el filtro, luego de la seleccidn es necesario pulsar el boton >>.

exportar Ayuda

Controls

def v

Configuracitn

Ayuda

Adrmin
Madulos

Resumen

Calendario

ara Plazo Proyecto Estado
] - I — ~ | | ] [ ~\ [- ~
Usuario B 01.07.2010 Proyect B aceptade

Contactos Plazo
P2 Prioridad

Charlas
———— Provecto
Foros Contackr Tiylo
Archivos
Proyestos
Asistencia
Notas
Incidencias

o contiene

Corren
Pendientes

14.4 Modificar
Al hacer click en el nombre de un Pendiente este se abrird mostrandose un formulario similar
al de creacion con los datos previamente incorporados.
Todos los campos son modificables exceptos De y Fecha que son llenados automaticamente.
En el sitio se muestran los siguientes botones:

e Ok: Guarda los cambios derivando a la pantalla anterior.

e Aplicar: Guarda las modificaciones efectuadas.

67



Av. Rafael Nufiez 3612
2do piso — Oficina 11.
Cérdoba —Argentina.
TEL: 0054 - 0351 - 4817951

Listar: Regresa a la pantalla anterior sin conservar los cambios.

Enviar a archivo: Coloca la pendiente en el archivo, para revertir la situacion, debe

ingresar nuevamente en la misma y seleccionar Recuperar de archivo.

Marcar como leido: Cuando es creada por otro usuario, se puede marcar como leido.

Copiar: Al pulsar aqui se deriva al apantalla de Nuevo con todos los datos copiados.
Eliminar: Al hacer click aqui la pendiente es eliminada en forma definitiva.

Proie
groupuare

Controls
Salir
[Busear 5]
| def vl

Configuracion
Ayuda
Admin

Médulos

Resumen
Calendario
Contactos
Charlas
Foros
Archivos
Proyectos
Asistencia
Notas
Incidencias
Correo
Pendientes

Pendiente:

Ayuda

_ Listar I enviar a archivo I marcar como leido

coplar g Eliminar_

Describa su pedido  pedido &

~_Informacién basica |
Titulo | pendiente De: Amato,Gisela
Para  amato, Gisela v B Prioridad g v
Fecha 01.07.2010-10:13 Inicio  g1.07.2010 E
Plazo g1072010 [ Contacto  _______ v B
Proyecto | Qaustral v B

[ Categorizacién
aceptado [ hecho
progreso: %

[ tiempos relacionados al proyecto |

Comentario Fecha Horas Eliminar
2010-07-01
Suma a 0
1 Liberar
O ninguno O Algunos:
O perfil ¢ | e
© Grupo

acceso de lectura y escritura a la seleccién ¥
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