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1 INTRODUCCION

Este manual pretende ser una guia para que los administradores de esta herramienta de trabajo en grupo sepan como
realizar las tareas mas habituales sobre los usuarios y grupos de Colabor@.

Esta herramienta pretende ser un lugar de encuentro entre los diferentes usuarios para que puedan compartir una agenda
de trabajo, foros, documentos, etc.
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2 RECURSOS HARDWARE

2.1 Como crear, maodificar y eliminar grupos de trabajo.

Para realizar estas acciones tendremos que tener el portlet de Comunidades afnadido.

Actual Disponible

i

Momhbre

Y el portlet de Administracion del portal anadido.

lsuarios Qrganizaciones Localizaciones Grupos de usuario Foles

Momhbre Apellidos Direccion de corren Activo

S0 [w)
v ]

2.1.1 Crear Grupos de Trabajo.

En el portlet de Comunidades pincharemos sobre (Disponible), la pantalla que nos aparece pinchamos sobre ( ) y
nos aparece la siguiente pantalla:

Comunidad

Mambre

Descripcidn

Ahierto F

[ Guardar |[ Cancelar |

Para dar de alta a una Comunidad tendremos que rellenar los siguientes campos obligatorios:
e Nombre

e Descripcion

Para poder darles permiso a los usuarios y tenerlos organizados crearemos los grupos de usuarios, que iran asociados a
esta comunidad que hemos creado

En el portlet de Administracion del portal pincharemos sobre (Grupos de usuarios), la pantalla que nos aparece pinchamos

sobre ( ) y nos aparece la siguiente pantalla:
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Administracion del portal &=

Jsuarios Qrganizaciones Localizaciones |Grupnsdeusuarin‘ Roles

Mombre r

Para dar de alta a una Grupos de usuarios tendremos que rellenar los siguientes campos obligatorios:

¢ Nombre

Para asociar el Grupos de usuarios a la comunidad, tendremos que buscar la comunidad que hemos creado el portlet de
Comunidad.

Artual Dispaonible

Momhbre
colaboral

Buscar

Nombre Fecha de creacion Fecha de modificacion

colaboral 12:03:2007 12:09:2007 & @R m

Pinchamos sobre (ﬁ ) y nos aparece la siguiente pantalla:

Gestidn de miembros para la comunidad: colaborat « Atras
Usuarios Qrganizaciones Localizaciones Grupos de usuario
Actual Disponible

Mombre Apellidos Direccidn de corren

v ] [ Buscar |

| Actualizar azignaciones |

Direccion de correo

Bloggs, Joe testi@liferay.com

colaboral, colaboral colaboral@colaboral.com

Pinchamos sobre (Grupos de usuarios) y en la pantalla que nos aparece pincharemos sobre (Disponible) y buscaremos el
| Actualizar asignaciones |)

i . W .
grupo de usuarios que hemos creado, y lo seleccionaremos ( ) y pincharemos sobre (
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Comunidades =

Gestidn de miermbros para la comunidad: colaborat & Alras

Llsuarios Drganizaciones Localizaciones | Grupos de usuatio ‘

Actual Dispanible

i

Mombre

| Actudlizar asignaciones

Nombre

colaboraliuser

2.1.2 Modificar Grupos de Trabajo.

Para modificar una Comunidad.

En el portlet de Comunidades pincharemos sobre (Disponible), y buscamos la comunidad que hemos creado.

Artual Dispaonible

Momhbre
colaboral

Buscar

Nombre Fecha de creacion Fecha de modificacion

colaboral 12:03:2007 12:09:2007 & @R m

Pinchamos sobre (@)) y nos aparece la siguiente pantalla:

Comunidad

Mombre colaboral
Descripcidn

Abierto F

| Guardar |[ Cancelar |

Pinchamos sobre ( ).
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Para modificar una comunidad Grupo de usuario.

Sobre el portlet de Administracion del portal pincharemos sobre (Grupos de usuarios) y buscaremos el grupo de usuario
que esta asociado a la comunidad creada.

Administracion del portal

suarios Qrganizaciones Localizaciones Grupos de usuario Raoles

Mambre
colabora

Buzcar

[F] colaboraliuser @ & 38 W
[ colaboraziuser @ E=Re 3|

Pinchamos sobre (@)) y nos aparece la siguiente pantalla:

Administracion del portal

Usuarios Qrganizaciones Laocalizaciones Grupos de usuatio Roles

Hombre antiguo  colaboraZiuser
Huewo nombre  colabora2/uzer

Pinchamos sobre ( ).

2.1.3 Eliminar Grupos de Trabajo.

Para eliminar el Grupo de trabajo tendremos primero que eliminar los grupos de usuarios asociados a la comunidad.

Sobre el portlet de Administracién del portal pincharemos sobre (Grupos de usuarios) y buscaremos el grupo de usuario
que esta asociado a la comunidad creada.
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Administracion del portal

Jsuarios Qrganizaciones Localizaciones Grupos de usuario Roles

Momhbre
colabora

Buscar

[F] colaboraliuser @) E=Re R |
"] colabora2iuser @ & 38 m

Pinchamos sobre (m) y nos aparece el siguiente mensaje:
i

La pagina en http://localhost: 3080 dice:

{Es usted seguro de que desea eliminar esto?

22/

L Aceptar g [ Cancelar

2.2 Como crear, modificar y eliminar usuarios.

Para realizar estas acciones tendremos que tener al portlet de Administracion del portal afiadido.

Administracion del portal
suarios Qrpanizaciones Localizaciones Grupos de Usuario Foles

Mambre Apellidos Direccion de corren Activo

50 [w]
y [w] [ Busear ]

2.2.1 Crear Usuario

Pinchamos sobre ( ) y nos aparece la siguiente pantalla:
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Administracion del portal

Llsuarios Jrganizaciones Localizaciones Grupos de usuario Roles

Mambre Id. de usuario Autogenerar d.
Apellidos Cumpleafios | enern [w] 1 [w] 1970 [«][5
DI Genera Hombre [+
A’_:'C'd':'_' Organizacidn | Seleccionar
DIFECEIEn CE CoreD Localizacion | Seleccionar |
Titulo
Para dar de alta a un usuario tendremos que rellenar los siguientes campos obligatorios:

e Nombre

e Apellidos

e DNI

e Direccion de correo

Pinchamos sobre ( ).

2.2.2 Modificar Usuario

En el listado de usuarios en el portlet de de Administracion del portal

Administracion del portal

Lsuarios Qrganizaciones Localizaciones Grupos de usdario Rales

maombre Apellidos Direccidn de corren Activo
[ S0 [w]
y (v

[ ARadi || Desactivar |

H Nombre Correo electronico FEl:hﬂ_I.iE S L
creacion acceso
[ iWMODEL M, Administrator  administrator@hipergate-maodel.com 20:01: 2006 @) @
[1 WMODEL M, Guest guesti@hipergate-model.com 20:01: 2006 @ @
&E 2

= AODEL) Mid, Superl)ser ~uperuserghivergate-maodel com -

Pinchamos sobre (@)) y nos aparece la siguiente pantalla:
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Administracion del portal

Lsuarios Qrganizaciones Localizaciones Grupos de usuario Raoles

Mambre colabaral Id. de usuaria liferay.com.10145

Apellidos colaboraT Cumpleafios  enera  [w] 1 [s] 1970 (] 7

DM 123456757 Género Hombre [w] ?

Apodo Organizacidn Seleccionar 1

Direccidn de correo  colaboral @colaboral.com Localizacidn | Selecoionar |

Titulo )
cambiar
Presentacidn Contrasefia Roles

Idioma espafiol [Ezpafia) [i]

Zanahoratia | [GMT | GMT [we ]

Saludo colabaral, calabaral

Resolucidn 800 por 600 pisgles [+

Pinchamos sobre ( ).

2.2.3 Eliminar Usuario

En el listado de usuarios en el portlet de de Administracion del portal

Administracion del portal

Lsuarios Qrganizaciones Localizaciones Grupos de usdario Rales

Mambre Apellidos Direccidn de corren Activo

S0 [w]

v ] [[Buscar |

[ &Radi || Desactivar |

H HNombre Correo electronico Fecha_t.:le D L L

creacion acceso
[ WODEL ks, Administrator  administrator@hipergate-model.com 200120086 @ @
[ WODEL) M, Guest guest@hipergate-model.com 200120086 @ @
[TV (MODEL) M4, Superlser superuser@hinergate-model.com 20012006 @@ 2

Pinchamos sobre () para desactivar al usuario.
Realizaremos una busqueda con los usuarios no activos

Y sobre el usuario que deseamos eliminar, Pinchamos sobre (m) y nos aparece el siguiente mensaje:
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La pagina en hitp: Hlocalhost: 8080 dice: |9

£Es usted seguro de que desea eliminar esto?
Il_?-r) g q

L Aceptar g [ Cancelar ]

2.3 Como asignar usuarios a grupos de trabajo.
Para asignar usuarios a un grupo de trabajo:

2.3.1 Primero tendremos que asignarlos a una Comunidad, para que pertenezcan a ese
grupo trabajo:

Sobre el portlet de Comunidad pincharemos sobre (Disponible) y buscaremos la comunidad a la que queremos asociar el
usuario.

Artual Dispaonible

Momhbre
colaboral

Buscar

Nombre Fecha de creacion Fecha de modificacion

colaboral 12:03:2007 12:09:2007 & @R m

Pinchamos sobre (ﬁ ) y nos aparece la siguiente pantalla:

Gestidn de miembros para la comunidad: colaborat « Atras
Usuarios Qrganizaciones Localizaciones Grupos de usuario
Actual Disponible

Mombre Apellidos Direccidn de corren

v ] [ Buscar |

| Actualizar azignaciones |

Nombre Direccion de correo
Blogos, Joe testi@liferay.com
colaboratl, colahoral colaboral@colaboral.com
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Pinchamos sobre (Usuarios) y en la pantalla que nos aparece pincharemos sobre (Disponible) y buscaremos el de usuario

) v . i i i
que hemos creado, y lo seleccionaremos ( ) y pincharemos sobre (| Actualizar asignaciones |).

2.3.2 Segundo tendremos que asignarlos al Grupo de usuario, para que tenga algun
tipo de permiso:

Sobre el portlet de Administracion del portal pincharemos sobre (Grupos de usuarios) y buscaremos el grupo de usuario
que esta asociado a la comunidad creada.

Administracion del portal

Jsuarios Qrganizaciones Localizaciones Grupos de usuario Roles

Momhbre
colabora

[F] colaboraliuser @) E=Re R |
"] colabora2iuser @ & 38 m

Pinchamos sobre (ﬁ ) y nos aparece la siguiente pantalla:

Administracion del portal

Lsuarios Drganizaciones Laocalizaciones Grupos de usdario Raoles

Gestidn de miembrs del grupo de usuarios: colaboraliuger

Actual Dispanible

Mambre Apellidos Direccidn de corren Activo

S0 [w]
y (] [Buscar |

| Actualizar asignaciones |

Nombre Direccion de correo

colaboral, colaboral colaboral@eolaboral.com

Pinchamos sobre (Usuarios) y en la pantalla que nos aparece pincharemos sobre (Disponible) y buscaremos el de usuario
| Actualizar asignaciones |)

. v .
que hemos creado, y lo seleccionaremos ( ) y pincharemos sobre (
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2.4 Como realizar trabajos de modificacion de la ap

portlets.

En la cabecera de los portlet nos aparece una lista de botones

Comunidades w H X

Pincharemos sobre () y nos parecera la siguiente pantalla:

ariencia de los

‘ Apariencia | Parmisas

Comunidades

Actual Disponible
Mombre
v
& | B
Titulo ezpafiol [Ezpafia) [w] IMilizar un titula personalizada []
Mostrar bordes
| Guardar |[ Restablecer |
—Fondo del portlet —Texto de la cabecera —Enlace
Colar Colar Colar
Imagen Decaracidn | None [»] Decaracidn  Nong [+]
Adiunto | Default || Fuente Default [»] Fuenta Default [»]
Posiciin  Auto [+] Tamafio Default [+ Tamafio Default [+
Mosaico  Fullfle (v Estil |:|C_ursi\ra |l Estila DQursiva L
Megrita Megrita
—Borde del portlet
—Fondo del contenido —Enlace con el cursor
Ancho | Mone [s]
Estila  MNane [ Calar
Color
Color Imagen
Adiunto | Default [»] Decaracion  None [+]
Posicidn | Auto [»] Fuente Default ]
—Fondo de la cabecera Mosaico | Fulltile [i3] Tamafin Default [+]
; ursiva
Estilo DQ i O
Colar Mearita
. —Borde del contenido
Imagen
Adjunto  Default || Ancho | MNone [w] — Entace visitado
Posicidn  Auto [»] Estilo  MNone  [s]
Maosaico  Fulltle  [s] Calor colar
Decoracidn | Mone ]
—Borde de la cabecera Texto del contenido Fuenta Default [»]
’7 ‘ Tamafin Default [+
anrhn Meana [xel — —

La parte superior nos apareceré Titulo, que servira para modificar el titulo al portlet.

La opcion borde es para quitarles los bordes al portlet.
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2.5 Como trabajar con los permisos sobre los portle  ts.

En la cabecera de los portlet nos aparece una lista de botones

Comunidades w H X

Pincharemos sobre () y nos parecera la siguiente pantalla, en ella pincharemos sobre (Permisos) y nos aparecera la
siguiente pantalla:

Apariencia Fermizos

LJsuarins Qrganizaciones Localizaciones Grupos de usuario Comunidad Andnimo

Actual Disponible

o

Mombre Apellidos Direccign de correo

¢ ] [ Buscar |

Actualizar permizos

Nombre Direccion de correo Permisos

Mo se ha encontrado ningdn usuario.

Todos los permisos que se conceda sobre esta pantalla solo tendran efectos en la comunidad que se encuentre y al portlet
al que se le asigne.
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3 ANEXOS

N/A
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4 GLOSARIO

Término Descripcion
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