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1. INTRODUCCIÓN

             La aplicación de Documentos, conforma un módulo adicional dentro de la Intranet Banco Caroní. Permite colocar documentos que podrán ser visualizados por los usuarios aplicando ciertos criterios de administracion o jerarquizacion. Evita principalmente el engorrozo proceso de dirigir, crear y organizar documentos fisicos ya que dentro de esta aplicación los documentos se almacenan de forma digitalizada,organizada y jerarquizada.

2. INTRUCCIONES DE USO

2.1 Ingreso a la aplicación

2.1.1 Ingresar a la dirección: http://www.net2client.com/ZZZ/08/04606/prueba.htm

2.1.2 Colocar Login y Clave de acceso 

2.1.3 Ir en el menú a la opción Admin. de Contenido

2.2  Administración de Documentos

Esta aplicación permite Ingresar, Actualizar, Eliminar y Consultar Carpetas, Documentos y Grupos, a ser publicados en la Intranet de Banco Caroní.

Los usuarios con el perfil adecuado (Editor) pueden efectuar el ingreso, actualización o eliminación de datos de cada Carpeta, Documento o Grupo.

2.2.1 Ingreso:

2.2.1.1. Ingreso de Carpeta



El registro de una nueva Carpeta se realiza mediante la opción Ingresar Carpeta, que se encuentra a partir de las opciones Admin. de  Contenido - Adm Documentos del Menú Principal. En ésta se despliega un formulario o plantilla con los datos a ingresar para registrar una carpeta:

· Nombre Carpeta

· Categoría

· Carpeta Madre

· Permiso a Grupos

· Permiso a Usuarios
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        2.2.1.2. Ingreso de Documentos



El registro de un nuevo Documento se realiza mediante la opción Ingresar Documento, que se encuentra a partir de las opciones Admin. de  Contenido - Adm Documentos del Menú Principal. En ésta se despliega un formulario o plantilla con los datos a ingresar para registrar un documento:

· Nombre Documento

· Carpeta

· Notificar a

· Archivo

· Permiso a Grupos

· Permiso a Usuarios
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        2.2.1.3. Ingreso de Grupos




El registro de un nuevo Grupo se realiza mediante la opción Ingresar Grupo, que se encuentra a partir de las opciones Admin. de  Contenido - Adm Documentos del Menú Principal. En ésta se despliega un formulario o plantilla con los datos a ingresar para registrar un grupo:

· Nombre Grupo

· Miembros
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2.2.2 Actualización:

2.2.2.1 Actualización de Carpetas



Los usuarios con privilegios de Edición pueden editar cada Carpeta accediendo al listado de consulta desde la opción Modificar Carpeta que se encuentra a partir de las opciones Admin. de  Contendio - Adm Documentos en el Menú Principal de la Intranet, allí se visualiza el icono de edición – que se muestra en la siguiente figura – al lado del código identificador de cada registro. 
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Al hacer clic en éste, se accede a la edición de la carpeta asociado, para realizar la actualización de cualquiera de los datos.
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2.2.2.2 Actualización de Documentos



Los usuarios con privilegios de Edición pueden editar cada Documento accediendo al listado de consulta desde la opción Modificar Documento que se encuentra a partir de las opciones Admin. de  Contendio - Adm Documentos en el Menú Principal de la Intranet, allí se visualiza el icono de edición – que se muestra en la siguiente figura – al lado del código identificador de cada registro. 
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Al hacer clic en éste, se accede a la edición del documento asociado, para realizar la actualización de cualquiera de los datos.
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2.2.2.3 Actualización de Grupos



Los usuarios con privilegios de Edición pueden editar cada Grupo accediendo al listado de consulta desde la opción Modificar Grupo que se encuentra a partir de las opciones Admin. de  Contendio - Adm Documentos en el Menú Principal de la Intranet, allí se visualiza el icono de edición – que se muestra en la siguiente figura – al lado del código identificador de cada registro. 
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Al hacer clic en éste, se accede a la edición del documento asociado, para realizar la actualización de cualquiera de los datos.
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2.2.3. Eliminación

2.2.3.1 Eliminación de Carpetas



Para eliminar una Carpeta se debe recurrir al Listado de Carpetas, en Modificar Carpeta en Admin. de Contenido – Adm Documentos,  y localizar el registro que se desea eliminar. Mediante la opción de Edición (ver sección anterior) se accede a dicho registro y se ejecuta la eliminación presionando el botón Eliminar. 
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2.2.3.2 Eliminación de Documentos




Para eliminar un Documento se debe recurrir al Listado de Documentos, en Modificar Documento en Admin. de Contenido – Adm Documentos,  y localizar el registro que se desea eliminar. Mediante la opción de Edición (ver sección anterior) se accede a dicho registro y se ejecuta la eliminación presionando el botón Eliminar. 
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2.2.3.3 Eliminación de Grupos




Para eliminar un Grupo se debe recurrir al Listado de Grupos, en Modificar Grupo en Admin. de Contenido – Adm Documentos,  y localizar el registro que se desea eliminar. Mediante la opción de Edición (ver sección anterior) se accede a dicho registro y se ejecuta la eliminación presionando el botón Eliminar
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2.2.4. Listados


2.2.4.1. Listado de Carpetas



Es el listado mediante el cual un usuario con privilegio Editor puede visualizar los Carpetas registradas.

Se accede mediante la opción Modificar/Eliminar Carpeta que se halla a partir de Admin. de Contenido – Adm Documentos en el Menú Principal de la Intranet Banco Caroní.
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2.2.4.2 Listado de Documentos




Es el listado mediante el cual un usuario con privilegio Editor puede visualizar los Documentos registrados.

Se accede mediante la opción Modificar Documento que se halla a partir de Admin. de Contenido – Adm Documentos en el Menú Principal de la Intranet Banco Caroní.
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     2.4.2.3. Listado de Grupos

    


   Es el listado mediante el cual un usuario con privilegio Editor puede visualizar los Grupos registrados.

Se accede mediante la opción Modificar Grupo que se halla a partir de Admin. de Contenido – Adm Documentos en el Menú Principal de la Intranet Banco Caroní.


2.2.5. Utilidades Extras 


          Exportación a PDF o Excel:

Se puede obtener el listado desplegado en un documento en formato pdf (en formato de página vertical-portrait u horizontal-landscape) o Excel.

Cantidad de registros listados y hallados:



Es obtiene la cantidad de registros que se encuentran desplegados en la página actual entre el total de registros.
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