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Use la barra de bisqueda a la izquierda o filtre la categoria siguientes para buscar la ayuda que usted necesita

Esta manual esta dirigido a usuarios finales y usuarios administrativos de la Intranet Social Quaive.

Nota: Si usted es un desarrollador, usted quizas quiera también ver la documentacion de desarrollo
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capiTuLo 1

Comenzando con Quaive

Nuevo en la version 1.0.

iBienvenido a Quaive! Probablemente haya probado Quaive en un servidor de pruebas o lo haya instalado usted mismo,
Jy ahora quiere configurarlo de manera real para su organizaciéon? Permitanos explicar mejor cémo se organiza Quaive
y cémo debe configurar las cosas para que pueda sacar el maximo provecho de su Intranet de Quaive Social.

En Quaive, todo se trata de la Gente y su Contenido. Aqui es cémo se descompone:

= Las personas crea espacios de trabajos

Las personas crea contenidos en espacios de trabajos

La accion social transporta lo que estd pasando a todos en la organizacién

Las personas publican actualizaciones en el muro de las dltimas actividades

= Los cambios de contenido y los comentarios entran en el muro de las dltimas actividades
= Las aplicaciones hacen facil buscar el contenido necesario de manera adecuada

= El tablero agrega y personaliza la informacién actual

Para hacer todo esto, debes preparar algunas cosas. Esta guia no debe demorar mas de diez minutos en llegar, de
adelante hacia atras.

1.1 Vision general

Nuevo en la versién 1.0.
Quaive es una solucién de colaboracién social en la intranet.

Hemos desarrollado especificamente el software Quaive para ofrecer el equilibrio de las herramientas sociales, la
estructura y el proceso que los clientes demandan para introducir con éxito un lugar de trabajo digital moderno en su
organizacion.

= Se productivo Proporcionar al personal las herramientas y la informacion que necesitan para hacer las cosas
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= Trabajar juntos Fortalecer la comunicacién interna, involucrar a los empleados, construir un sentido de comu-
nidad

= Mantente organizado Administrar tareas clave y procesos comerciales comunes; mantenerse al dia
= En cualquier dispositivo Movil, tableta, computadora portétil, escritorio

Quaive es una intranet social basada en la web. Sin embargo, deberia ver a Quaive mds como una Aplicacién que como
un Sitio web, aunque hay algunos aspectos del sitio web, como las noticias o la biblioteca. Realiza muchas mas tareas
similares a las tareas para usted, como agregar informacion en el tablero, soporte para compartir documentos con su
equipo y proporcionar aplicaciones, que son pequefias aplicaciones en si mismas.

Las secciones principales en Quaive son:
= Tablero - una agregacién de todo lo que sucede, personalizado para usted.
= Noticias - una pista de lo que sucede dentro de su organizacion.
= Biblioteca - toda la informacion que concierne a todos en la organizacién.
= Espacios de trabajo - toda la informacién que concierne a sus equipos.
= Aplicaciones - toda la informacién que le concierne.

La versién de cédigo abierto de Quaive también se conoce con el nombre de Plone Intranet y ha sido creada por un
equipo de proveedores de soluciones Plone en un esfuerzo por unificar las soluciones disponibles para intranet bajo
una solucién disefiada y optimizada. El esfuerzo se organiza en un consorcio con actualmente 12 miembros, que suman
49 contribuyentes en 6 paises.

1.2 La historia

Nuevo en la version 1.0.

Descripcion

Este documento ofrece una breve descripcion de la génesis histérica de este proyecto. Para conocer el estado actual,
consulte el sitio web de Quaive.

El proyecto Plone Intranet comenz6 como una discusion entre Netsight y Cosent en 2013. Al igual que varias compa-
fifas de Plone, Netsight ya habia estado trabajando en proyectos de intranet durante algunos afios, comenzando con una
intranet a medida para Belron en 2007. En afios m4s recientes Netsight vio la necesidad de complementar su oferta para
mejorar la capacidad de administracion de la base de codigo, facilitar el soporte de sus soluciones y ayudar a mantener
la competitividad en el mercado (volver a vender el codigo existente se estaba convirtiendo en una necesidad).

Laidea detras de este proyecto es construir sobre una serie de paquetes existentes en el mundo de Plone que ofrecen una
funcionalidad tipo intranet. Con los afios se han desarrollado muchos productos, a menudo dentro de organizaciones
individuales, con mucha repeticién.

En la Conferencia de Plone 2013, una sesién de espacio abierto indicé que existian otras empresas de Plone con una
historia similar a Netsight en el mercado de intranet. Con el crecimiento de la industria del trabajo intranet / digital,
se hizo evidente que varias empresas de Plone vieron la oportunidad de comercializar en una solucién comin de
Intranet basada en Plone. Estas discusiones continuaron con otros miembros de la comunidad Plone que condujeron a
la organizacién de la primera cumbre de Plone Intranet en noviembre de 2013, y la formacién del Consorcio de Plone
Intranet, que mas tarde fue rebautizado como Quaive.

Se organizé una reunién en persona para dar seguimiento y una lluvia de ideas sobre estas ideas dos semanas después
de la conferencia. Por conveniencia, los invitados fueron aquellos que conociamos que tenian interés y experiencia
con las intranets de Plone y que se encontraban a una hora de Londres.
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Esta reunién inicial se celebré en Londres y asistieron:
= Matt Hamilton, Matthew Sital-Singh, Ben Ackland - Netsight (Reino Unido)
= Guido Stevens - Cosent (Paises Bajos)
= Alexander Pilz - Syslab.com (Alemania)
= Rob Gietema - Four Digits (Paises Bajos)
= Philip Bauer - Starzel (Alemania) (remoto)
» Bernhard Biihlmann - 4Teamwork (Suiza) (remoto)

Se identificaron varias dreas clave que son requisitos comunes para intranets y que han sido repetidamente repetidas
veces por una cantidad de complementos Plone similares.

Después de varias sesiones semanales de Hangout con los participantes, se recopilaron varias historias de usuarios y
se organizaron en una hoja de célculo.

A principios de 2014, Netsight recibié fondos para investigar software social dentro de la empresa. Esta subvencion
se ha utilizado para investigar nuevas metodologias de proceso para mejorar la tasa de éxito de la introduccién de tec-
nologias sociales en el entorno de la organizacién. En particular, Netsight se ha centrado en crear perfiles de personas,
departamentos y una organizacién completa con el fin de proporcionar contenido social relevante e interfaz de usuario
dentro de un sistema de intranet.

En octubre de 2014, el Consorcio de Plone Intranet se reuni6é en Munich y se decidié por un compromiso concreto de
desarrollar la Plone Intranet invirtiendo dinero y mano de obra. El desarrollo se organizé utilizando la metodologia
Scrum y se establecié una hoja de ruta para una primera version.

En octubre de 2015, Plone Intranet Consortium pasé a llamarse Quaive y se lanz6 la primera version de produccién
del paquete de software.

Los socios fundadores de Quaive son:
= Netsight (Reino Unido)
= Cosent (Paises Bajos)
= Syslab (Alemania)
» FourDigits (Paises Bajos)
= Abstract (Italia)
= Red Turtle (Italia)
» Starzel (Alemania)

» Zest (Paises Bajos)

1.2.1 Aspectos importantes de Plone Intranet

= Primero el disefio

= Desarrollo de Scrum impulsado por mapa de ruta

= Hoja de ruta de los fondos de la junta Quaive

= 100 % de c6digo abierto - todo el cdigo se dona a la Fundacién Plone
= NO es un fork de niicleo

= Compatible con mockup

= NO es una conspiracién de €€€

1.2. La historia 5
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= Basado en Plone 5

1.2.2 Otras lecturas

= El estudio Systems of Intent creado por Guido Stevens

= La charla impartida en la Conferencia Plone 2014 en Bristol
* Diapositivas en Slideshare
* Video en Vimeo

= Muchas charlas dadas en la Conferencia Plone 2015 en Bucarest, ver el tweet stream ploneintranet

1.3 Instalar su Intranet

Nuevo en la version 1.0.

Descripcion

Una guia paso-por-paso para configurar los pardmetros iniciales de su intranet

Para una primera instalacién, deseard configurar algunas configuraciones. Puede hacerlo a través de la herramienta
portal registry (portal_registry) de Plone. Estas configuraciones se enumeran a continuacién:

1.4 Importando Usuarios

Nuevo en la version 1.0.

Para comenzar a trabajar con Quaive, necesita usuarios. Los usuarios se almacenan como perfiles de usuario en Quaive
y almacenan todo lo que Quaive sabe sobre el usuario, desde la imagen del perfil y el nombre hasta la organizacion y
el nimero de teléfono. Puede encontrarlos en la carpeta /profiles.

Los perfiles de usuario se pueden personalizar también. A menudo, las organizaciones tienen una base de datos central
de usuarios que proporciona la informacién bésica, como el nombre y los detalles de contacto, y se utiliza principal-
mente para la autenticacion. Si desea almacenar mds datos, los perfiles de usuario de Quaive pueden almacenar esta
informacién adicional por usted.

Hay dos maneras de hacer que los usuarios entren en Quaive.

1. Conecte Quaive a LDAP o Active Directory. Péngase en contacto con el administrador de su sistema para
hacerlo, ya que requiere conocimiento sobre la configuracién de la base de datos de usuarios de la organizacion.

2. Importar usuarios de una hoja de cdlculo Vea cémo se hace a continuacion.

1.4.1 Importar usuarios de una hoja de calculo

Hay una carga masiva de la opcién CSV. Los nombres de las columnas se asignan a los nombres de los campos y los
datos se validan antes de que se creen los usuarios. La primera linea debe contener los nombres de los campos.

Para usar la carga masiva, visite la vista del navegador @ @import-users en la carpeta de perfiles de su sitio:

/plonesite/profiles/@@import—users

6 Capitulo 1. Comenzando con Quaive
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On this page, you will see a complete list of available field names. Here is an example of a CSV file that will create 2
users:

username, first_name, last_name,email, password
barry_white,Barry,White, barry@test.com, replace_this
doug_carswell,Doug, Carswell, doug@test.com, replace_this

1.4.2 Imagenes de retrato
Después de crear usuarios con carga masiva, puede incluso agregar imdgenes en vertical de forma masiva de la si-
guiente manera:

= In the site root, via the Barceloneta interface on cms.yoursite.com, add a Folder ‘avatars’ to the portal root

= Cargue imagenes en esta carpeta con ids como “johndoe.jpg” que coincida con userid “johndoe”

= Ejecutar:

’http://portal_url/avatars/@@importfavatars

1.5 Crear contenido inicial

Nuevo en la version 1.0.

Una intranet que estd vacia no es muy tentadora. Es posible que desee configurar una estructura y contenido inicial
para dar la bienvenida a sus usuarios.

1.5.1 Biblioteca

La Biblioteca estd destinada a proporcionar toda la informacién relevante para todos en la organizacién. Coloque aqui
todos los datos que comparte normalmente a través de un recurso compartido de archivos, un disco mapeado, un
directorio de servidor, etc.

La Biblioteca Quaive no utiliza piginas de nodo para cada seccion, por lo que no tiene que crear una pagina «Bien-
venido a la Seccién X» en cada seccion. En cambio, la biblioteca muestra directamente secciones y subsecciones a
primera vista. Esto hace que sea rdpido navegar.

1.5. Crear contenido inicial 7
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o0 e < [am| localhost:4000/library.htmi (v] [+] il O |

Digital Workplace

All topics HR Place of Work and Equipment Regulations Travel Expenses 8 Teams
Group by topic ¥ (x] +
] ]
@ Enforcement Policy
D Role of Third Parties in Access Authorization and

Fitness-for-Duty Determinations

D Recruitment [2) Energy Conservation Program
D Safety D Retrospective Analysis of Existing Rules
‘D Employee Relations [Z Revisions to Indexing Policies and Page 700 of Form No. 6
D Compensation and Benefits & Administrative Wage Garnishment Procedures
'O compliance [£] Trademark Fee Adjustment; Correction
S Training and Development T International Trademark
[51 1dentity Management
1T Policy
[Z] Environmental Policy
]
D Personal Car mileage reimpursement
D Flights

Por lo tanto, cree algunas secciones iniciales para los documentos mds utilizados en su organizacién. La primera
podria ser una seccidn para la nueva intranet social, donde puede colocar documentos sobre Quaive, sobre el proceso
de embarque y antecedentes para que los usuarios puedan buscar. Otra seccién podria ser la de todas las formas
diferentes necesarias para hacer los gastos de viaje.

Recuerde: la estructura utilizada en su recurso compartido de archivos no es necesariamente la misma estructura que
usan los usuarios para buscar contenido. Esta podria ser una buena oportunidad para repensar y rehacer la estructura,
para hacerla més plana y para preguntar a los usuarios dénde esperarian encontrar los elementos.

Otro enfoque que ayuda a recuperar informacién es la busqueda. Use la busqueda de la biblioteca para buscar contenido
solo dentro de la biblioteca. Como puede ver las previsualizaciones de los documentos resultantes de inmediato,
encontrar el documento correcto serd mas rapido que antes.

Y hay etiquetas. Puede etiquetar todos sus documentos en la biblioteca cms. Si tiene que apegarse a una estructura
pero desea también hacer que la informacién esté disponible por otro criterio, use etiquetas.

Ejemplo: su estructura estd estrictamente construida por departamento, y cada departamento tiene formularios de
pedido, y luego etiquetarlos con la etiqueta “formulario de pedido” facilita la localizacién de todos los formularios de
pedido, en toda la empresa.

8 Capitulo 1. Comenzando con Quaive



CAPITULO 2

Tablero

Nuevo en la versién 1.0.
El tablero es un resumen de lo que estd sucediendo en Quaive.

Desde Gaia (version 1.1), el tablero se puede personalizar en todo el sitio. Desde Mars (version 1.2), el tablero se
puede personalizar por usuario.

El usuario puede seleccionar tres tipos de tableros:
= Actividad centrada
= Tarea centrada
= Mi vista (personalizable)

Cada tablero estd compuesto de elementos, llamados mosaicos.

2.1 Tablero centrado en la actividad

El tablero centrado en la actividad se centra en la secuencia de actividad.
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PLONE SITE Dashboard News Library ~ Workspaces  Apps

Activity centric view ¥

E et =
Activity stream
What are you doing? &
Only posts and replies ¥

L
e Christian Stoney
posted 5 hours ago in

+ Mark read @alice_lindstrom this is the draft for my presentation of Saturday, "sit enim
exercitationem voluptatem expedita quam" — t

O

L
Leave a comment &
FUSCE FAMES. — Felis proin curae mollis. Massa curae
ligula parturient suscipit felis ut ante laoreet. Read
more...
Christian Stoney
r MASSA LACUS SOCIIS MOLESTIE ODIO posted 5 hours ago i
PRETIUM. — Donec porta a duis . . . L
parturient. Etiam augue. Read move.., @fernando_poulter @esmeralda_claassen @jorge_primavera @jamie_jacko there
will be a #meeting on Monday 06 September in Dufour with the guys from Foucher
PROIN NETUS. — Porta magna felis nec to discuss laudantium eum et aut pariatur eveniet est similique aliquid —
malestie curabitur id fringilla a ipsum Ecmar F I Farr ¢ o ora —
" dapibus ad egestas orci. Curae risus )
L | mauris .. Resd mare,. f ung

p CLASS LACUS SEMPER ERAT LAOREET » Like
ET ACCUMSAN GRAVIDA ALIGUET o
MAURIS LUCTUS MI EROS. — Felis
curae cum erat elit ac porta .. Resd Leave a comment -§
more...
(g Jorge Primavera

2.2 Tablero actividad centrada

El tablero centrado en la actividad se centra en sus tareas.

10 Capitulo 2. Tablero
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PLONE SITE Dashboard News Library ~ Workspaces  Apps

Task centric view ¥

E nt V Documents
— @ Pregnancy
+ Mark read X
B sick Leave
B Holidays

[ Terms and conditions

[ Test Document

FUSCE FAMES. — Felis proin curae mollis. Massa curae
ligula parturient suscipit felis ut ante laoreet. Read

MASSA LACUS SOCIIS MOLESTIE ODIO Example Case
PRETIUM. — Donec porta a duis
parturient. Etiam augue. Read maove...

PROIN NETUS, — Porta magna felis nac

malastie curabitur id fringilla a ipsum

dapibus ad egestas orci. Curae risus )
Mauris ... Read more._. Tasks

a
[ +]

W

[ +]

- CLASS LACUS SEMPER ERAT LADREET o tasks available
ET ACCUMSAN GRAVIDA ALIQUET
MAURIS LUCTUS MI ERDS. — Felis
My events Other events curae cum erat elit ac parta .. Read
R Mg,
No upcoming events.

2.3 Tablero personalizable

Nuevo en la versién 1.2.

El tablero personalizable permite a cada usuario aumentar el enfoque en lo que le importa més.

2.3. Tablero personalizable 11
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PLONE SITE Dashboard News Library Workspaces

My view (customizable) ¥ 4
E r Documents
— @ Pregnancy
+ Mark read X
B sick Leave
B Holidays

[ Terms and conditions

[ Test Document

FUSCE FAMES. — Felis proin curae mollis. Massa curae
ligula parturient suscipit felis ut ante laoreet. Read

MASSA LACUS SOCIIS MOLESTIE ODIO
PRETIUM. — Donec porta a duis
parturient. Etiam augue. Read maove...

PROIN NETUS, — Porta magna felis nac
malastie curabitur id fringilla a ipsum
dapibus ad egestas orci. Curae risus

3 mauris ... Read mare._.
- CLASS LACUS SEMPER ERAT LADREET
ET ACCUMSAN GRAVIDA ALIQUET
. MAURIS LUCTUS MI ERDS. — Felis
curas cum erat elit ac porta ... Read
more...

Después de hacer clic en el icono de lapiz superior derecho, el usuario puede reordenar, ocultar, reducir o expandir los
mosaicos del tablero.

12 Capitulo 2. Tablero
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Tile order and tile size

2.3. Tablero personalizable 13
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CAPITULO 3

Noticias

Nuevo en la version 1.2.

Las noticias en Quaive se muestran en 3 lugares en la interfaz de usuario:

= Mosaico de tablero de Noticias

m Revista de noticias

» Publicador de Noticias

3.1 Mosaico de tablero de Noticias

Como usuario, cuando abres la pagina del tablero, recibes una breve lista de noticias. La lista es expandible. Solo
muestra noticias que usted personalmente no ha leido antes.

15
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o haark read | Fusce fames. — Fames metus nulla
viverra nisi. Fusce magna. Read more...

Massa lacus soclis molestie odio
pretium. — Morbi nulla pharetra vel
primis nonummy per. Porta massa
maecenas. Read more...

Proin netus. — Nulla neque dui odic
vestibulum amet donec convallis odio
diam nunc convallis seciosqu tempor.
Augue fames per metus convallis feugiat
augue cum etiam. Read more...

Algunas noticias son «debe leer». Esas serdn visibles para usted como usuario, en la parte superior del panel de noticias
del tablero, hasta que los haya marcado como leidos. De lo contrario, la lista de noticias aqui se ordena por fecha de
publicacion, con los articulos mas recientes en la parte superior.

Hay un pequefio botén para marcar una noticia como leida, directamente de la lista de noticias. Alternativamente,
puede hacer clic en un articulo y leer la pagina de noticias completa para ese articulo. Esto también registrard que ha
leido la noticia, y desaparecera de la lista de noticias del tablero.

3.2 Revista de noticias

El principal punto de entrada para consumir noticias es la revista de noticias, a la que se puede acceder a través de la
navegacion de nivel superior.

16 Capitulo 3. Noticias
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5

localhost:8080/Plc x localhost:8080/Plc x

localhost:8080/Plc localhost:8080/Plc x *

@ localhost:8080/Plon

PLONE SITE Dashboard News Library Workspaces

All news Company News Press Mentions

Trending

LAUT SYNODALRAT CAVIGELLI HAT DIE
KIRCHE Al FUR VERHULLTEN KO
(KATH.CH)

August 12,2016

Ziirich, 11.8.16 (kath.ch) Dass der Ziircher Regierungsrat
Mario Fehr ein Burkaverbot bejaht, erstaunt Zeno Cavigeli.
Der Zircher Synedalrat, der fiir den ... Read mere...

pr

FUSCE FAMES.

September 10, 2016

Fames metus nulla viverra nisi. Fusce magna. Read more...

CLASS LACUS SEMPER ERAT LAOREET ET
ACCUMSAN GRAVIDA ALIQUET MAURIS LUCTUS MIEROS.
September 04,2016

Augue fames. Velit class turpis ac sit ac vitae ac hendrerit
ullameorper. Read more. .

CLASS VELIT DIS VELIT MASSA LACUS SOCIIS FELIS PROIN
INTEGER. MOLESTIE ODIO PRETIUM. SENECTUS QUIS NON EST.

September 09, 2016 September 08, 2016 September 07, 2016

Justo vitae varius at dictumst potenti Morbi nulla pharetra vel primis Felis vitae. Velit donec turpis. Read

et habitant viverra aliquet dolor amet. nonummy per. Porta massa more...

Dolor velit arcu aliquet imperdiet maecenas. Read more...

maecenas bibendum. Read more...

PROIN NETUS.
September 06, 2016
Nulla neque dui odio vestibulum amet donec convallis odio diam nunc convallis DOLOR ETIAM MAURIS LOBORTIS NIBH

TORQUENT DIS NATOQUE TORQUENT CUBILIA.

sociosqu tempor. Augue fames per metus convallis feugiat augue cum etiam. Read Coptomber s, 201

more...

Lorem proin sed eget. Class nulla ipsum augue aliquet
quisque consequat quam diam, Read more...

VITAE IPSUM METUS NONUMMY TEMPUS LOREM NETUS VIVAMUS DUI

AD CURSUS LEO ORCI INCEPTOS ENI FAMES.

September 05, 2016

Metus neque vel praesent imperdiet sollicitudin laoreet lacus mus platea a rhoncus ac

Etiam donec eni. Read mor:

La columna principal de la revista se abre con un gran articulo lider y luego contintia con noticias menos destacadas
y una larga lista de articulos. De arriba a abajo y de izquierda a derecha, la secuencia de elementos mostrada esta
determinada por fecha de vigencia, es decir, la fecha de publicacién, con la udltima noticia publicada en la parte
superior.

La columna de la derecha muestra una lista de noticias tendencias. Para cada noticia, el sistema realiza un seguimiento
de cudndo cada usuario ley6 por primera vez ese elemento. La columna de tendencias muestra aquellos elementos que
han sido leidos por primera vez, por la mayoria de los usuarios, en los tltimos 14 dias, con la noticia mas popular en
la parte superior.

Para evitar la duplicacién con la columna de la revista principal, las primeras cuatro noticias de la revista principal no
se mostrardn en la columna de tendencias, incluso si son muy populares.

La revista de noticias tiene una seccion de navegacion que le permite leer solo las noticias dentro de esa seccidn.

Solo se muestran las noticias publicadas, incluso si ha iniciado sesién como editor de noticias. Si ha iniciado sesién
como editor de noticias, hay un icono de 1dpiz en cada noticia que lo llevard directamente a la vista de edicién de esa
noticia, en la aplicacién del editor de noticias.

3.2. Revista de noticias 17
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3.3 Publicador de Noticias

Puede encontrar la aplicacién de editor de noticias en la seccion Aplicaciones del sistema. El editor de noticias solo estd
disponible para usuarios a los que se les han otorgado los permisos adecuados para crear, editar y publicar contenido
en la aplicacion de noticias.

En el editor de noticias, la barra lateral izquierda siempre muestra todas las noticias activas, agrupadas por seccion.
Inicialmente, esto muestra 5 noticias por seccidn, clasificadas con las dltimas noticias creadas en la parte superior.
Puede cargar mds articulos por seccién. También puede colapsar completamente una seccién para que solo muestre el
titulo de la seccion.

Puede editar una seccién a través del icono de rueda dentada y agregar nuevas secciones a través del icono mas. Puede
seleccionar si desea ocultar o mostrar la descripcion de la seccidn en la pagina de la revista para esa seccién. También
puede ocultar una seccién de la navegacion de la revista. Sin embargo, ocultar una seccién no ocultard las noticias
dentro de esa seccidn.

Solo puede eliminar una seccién si no hay noticias en esa secciéon. No puede borrar la dltima seccién, siempre debe
haber al menos en la seccién.

Puede crear una noticia a través del icono mas. Las noticias recién creadas siempre se asignardn a la primera seccién
en la barra lateral. Puede cambiar eso en la vista de edicion.

Puede contraer y expandir la barra lateral mediante un pequefio botén en la parte inferior izquierda de la pantalla, tal
como lo hace en otras partes del sistema Quaive.
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Plonesite | News publ

localhost:8080/Plc x ¥ localhost:8080/P:

@ localhost:8080/Plone/n

Company News & A

asfdadsf Unpublished
adfsfdasdsaf

ipsum metus tempus vivamus
dui ad cursus leo orci inceptos eni fames.
Metus neque vel praesent imperdiet sollicitudin laoreet lacus
mus platea a rhoncus ac. Etiam donec eni.

Class lacus semper erat laoreet et accumsan gravida aliquet
mauris luctus mi eros.

Augue fames. velit class turpis ac sit ac vitae ac hendrerit
ullameorper.

Dolor etiam mauris lobertis nibh torquent dis natoque
torquent cubilia.

Lorem proin sed eget. Class nulla ipsum augue aliquet quisque
consequat quam diam.

Fames vitae.
Donec ipsum aliquam tristique odio per eros. Fusce curae
molestie diam iaculis et aptent eu amet nam.

Press Mentions & A

Fusce fames.
Fames metus nulla viverra nisi. Fusce magna.

Class velit dis velit integer.

Justo vitae varius at dictumst potenti et habitant viverra
aliquet dolor amet. Dolor velit arcu aliquet imperdiet
maecenas bibendum.

Massa lacus sociis molestie odio pretium.
Morbi nulla pharetra vel primis nonummy per. Porta massa
maecenas.

Felis proin senectus quis non est.
Felis vitae. Velit donec turpis.

localhost:8080/Plc x

mi-eros/edit.htm

Tags @ © hPublishedv | W Save A.

Augue fames. Velit class turpis ac sit ac vitae ac hendrerit ullamcorper.

™ Image visible as hero image on the news article page.

& Image visible on news overview pages.

Section Company Newsr

@ Visible on news landing page

& All users must read this

Publication date 2016-09-04 , Expiration date
DCI9BIS=EBY Eg =m

Class lacus semper erat laoreet et accumsan gravida aliquet
mauris luctus mi eros.

Purus lorem torquent at scelerisque quam mollis egestas ve tristique. Lacus risus dictum. Fames risus elit a. Nulla
ipsum egestas turpis sed nascetur a sollicitudin urna metus cum nisl nullam. Metus felis eni felis hac tempor in odio
suscipit sed quam nisi. Netus risus. Magna vitae massa tempor ut tortor dolor malesuada eni. Purus ipsum enim ve
orci nam ante eni. Fusce fames mollis turpis neque euismod litora mi platea nascetur nunc. Class fames. Augue neque
aenean tempus cum mattis dapibus odio. Netus etiam hac mauris senectus sagittis. Fusce lacus pharetra malesuada
a. Purus curae vel duis a erat vitae augue primis morbi augue massa. Purus fames eleifend consequat consectetuer.

Justo metus. Porta vitae. Etiam massa magnis facilisis massa nisi augue nullam cum vestibulum proin. Proin morbi
nonummy nam adipiscing vestibulum id. Curae metus sit metus odio dui phasellus massa lobortis ipsum eget. Fusce
lacus sed. Magna justo porta lacinia phasellus nunc conubia etiam nisi. Lacus nulla dolor tempus magnis consequat
nulla bibendum eni nulla. Lorem neque facilisi. Fusce vitae enim diam metus phasellus sed egestas orci ve ultrices.

Fames ipsum. Massa purus dis erat semper at. Lacus class. Donec fames congue aenean.
Proin netus.

Nulla neque dui odio vestibulum amet donec convallis odio
diam nunc convallis sociosqu tempor. Augue fames per metus
convallis feugiat augue cum etiam.

Metus fusce nunc. Fusce fames cursus magna ve mattis lobortis curae fusce magna litora. Proin purus cursus
consectetuer viverra felis sed pede pulvinar. Augue dolor denec hac eros in. Dolor curae commodo mus auctor eros
quam donec eros. Curae velit lacinia. Netus proin quam a pede felis lacinia vitae nibh gravida magna nisi sit ornare.
Proin class nibh purus. Class curae faucibus per lectus feugiat cubilia eget. Netus lorem varius curae cubilia. Felis
lorem.

More Press Mentions

3.3.1 Editar elemento de Noticias

Inicialmente, el editor de noticias abre con una vista previa de la revista de noticias en la columna de la derecha. Tan
pronto como haga clic en una de las noticias en la barra lateral, se abrira la vista de edicién para esa noticia.

Puede asignar etiquetas, agregar una descripcion y editar el titulo y el texto del cuerpo del articulo.

Debido a que Quaive estd diselado como una experiencia altamente visual, a las noticias se les debe dar una buena
imagen de héroe. El sistema escalard automaticamente eso a una representacion apropiada de 16x9 en la revista.

Usted necesita Guardar sus cambios.
Necesita Publicar la pagina antes de que aparezca en la revista de noticias.

Lo principal a tener en cuenta aqui es el pequefio icono de expansion en la parte superior derecha, que activard y
desactivara la visibilidad de los campos de metadatos.

Varios campos de metadatos controlan dénde, cudndo y como se muestran las noticias a los usuarios en la revista de
noticias y en el tablero.
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Puede controlar la visibilidad de la imagen del héroe para la pagina del articulo de noticias en si, y para la
visualizacién de esta noticia en las paginas de vision general de la revista.

Los elements de noticias deben siempre tener una seccién

Puede controlar si la noticia debe estar visible en la pagina principal de la revista de noticias. Si no se selecciona
esta opcidn, la noticia solo se mostrard en la lista de secciones de la revista y en las noticias.

Puede establecer un elemento como «debe leerse», en cuyo caso el elemento permanece visible en el tablero
para aquellos usuarios que ain no lo hayan leido, hasta que lo lean.

Las noticias deben tener una fecha de vencimiento para que no permanezcan visibles para siempre

20
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capiTuLo 4

Biblioteca

Nuevo en la version 1.0.

La Biblioteca en Quaive es donde se almacena el contenido para todos los usuarios de la intranet. A diferencia de
los espacios de trabajo, que generalmente estdn restringidos a un determinado grupo de usuarios, la Biblioteca estd
disponible para todos.

4.1 Visualizacion de contenido en la biblioteca

Para acceder a la Biblioteca, simplemente haga clic en el enlace Biblioteca en el drea de navegacién principal de su
sitio de Quaive. Los contenidos de la biblioteca se pueden organizar en jerarquias, es decir, carpetas y subcarpetas.

Para proporcionar una buena visién general, la Biblioteca muestra dos niveles de contenido al mismo tiempo. Cuando
abra la biblioteca, verd una vista como esta. Para cada seccién principal, verd una pequefia caja con el titulo de la
seccion, y debajo de los titulos de las subsecciones.
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Qe = a @

QUAIVE INTRANET Dashboard News Library Workspaces Apps

————
All topics IT Safety Human Resources
Group by section ¥ 1st level of contents +
@ Human Resources B Safety BT
Employee Guidebook, HR Policies, Fire Prevention, Escape Plans, Occupational Helpdesk, ongoing projects, disaster recovery
Healthcare, Forms, etc. Safety, etc. plan. etc
D Leave Policies > 'E1 Fire prevention > D Helpdesk >
© Traveling > D Escape plans > D Ongoing Projects >
D Health Insurance > T Occupational Safety b4 D) Disaster recovery >
B Vacation > & safety Procedures >
D Time Off >

2id Savel ol ot /

4.1.1 Agrupado por seccion

De forma predeterminada, los contenidos dentro de la biblioteca se muestran por seccidén y subseccion (es decir,
carpetas y subcarpetas). Al hacer clic en una de las secciones principales, se muestra una pequefia casilla para cada
subseccién. Dentro de las cajas, tienes acceso directo a los documentos que contienen.

QUAIVE INTRANET Dashboard News Library Workspaces Apps

All topics IIT Safety Human Resources I Top-level navigation

Human Resources

Employee Guidebook, HR Policies, Healthcare, Forms, etc.

Selected

grouping
Sub-folders (second level)

Group by section ¥
- e Y

@ Health Insurance
RIS Section describes how transport is
arranged for like our rental service, lease Ej Health Insurance Plans
plans and policies for traveling to different S s
L E Heal.th Insurance Application Form
(family)
Car and Bike Rental [£] Health Insurance Application Form
Lease Plan (individual)

General Travel Guidelines

Travel Request Form

Travel Expense Reimbursemep

T
ime L

]

[51' Paid Time Off Policy

Documents inside the different sections
(sub-folders)

Si un documento dentro de la Biblioteca estd destinado a la descarga (como un archivo de Word, una hoja de célculo,
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etc.), al hacer clic en un documento, su navegador lo descargard. Si un documento se puede ver en el navegador, al
hacer clic en €1, se abrird la vista de detalle, por ejemplo:

QUAIVE INTRANET Dashboard News Library Workspaces Apps

All topics IT Safety Human Resources

© [eave Polici

[3] Sickness

Sickness
'S New Employees J ® He

[Z] Parental Leave

When an employee is suffering from physical illness, which prevents him/her
from doing his job, (s)he is allowed to stay home.

Employees feeling sick should report their absence to their team manager
before 9:00 AM.

4.1.2 Agrupado por etiqueta

En Quaive, todos los contenidos pueden etiquetarse con palabras clave. Esto también se aplica a la Biblioteca. Para ver
los contenidos de la Biblioteca agrupados por las etiquetas que fueron asignados, simplemente cambie la agrupacién
en el pequefio selector debajo de la navegacidn superior:

QUAIVE INTRANET Dashboard News Library Workspaces Apps

All topics IT Safety Human Resources
+ Group by section |
Group by tag i
@ Human R B S Ta NN
Employee Guidebook, HR Policies, Fire Prevention, Escape Plans, Occupational Helpdesk, ongoing projects, disaster recovery
Healthcare, Forms, etc. Safety, etc. plan, etc
T Leave Policies ? T Fire prevention > T Helpdesk >
D Traveling ? D Escape plans > D Ongoing Projects >
D Health Insurance ? '© Occupational Safety ? T Disaster recovery >
' vacation > D Safety Procedures >
T Time Off >

De forma similar a la pantalla por seccidn, verd dos niveles, colocados en pequeias casillas. Cada cuadro muestra
todos los documentos que coinciden con su etiqueta seleccionada, bajo el encabezado de una etiqueta adicional que
lleva el documento.
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QUAIVE INTRANET Dashboard News Library Workspaces

All topics IT Safety Human Resources

Y Emergency Selected tag

| Group by tag ¥ | grouping

¥ Administration ¥ Emergency W Health
C EG Emergéncy.Pro-ceHures' ) [£1 1T Emergency Procedures (21 Fire Prevention Plan Template
o ' — [£1 sample Escape Plan
[£1 Fire Extinguisher Safety Procedure
¥ How-to [£ Fire Prevention Plan Template 8 (nfrastructure
@ .#Tre.Ex.tinguisherSafetgrP.rocédure - S Documents tagged with the selectad tag [£ 1T Emergency Procedures

Sample Escape Plan

Fire Extinguisher Safety Procedure

W | ¢

Fire Prevention Plan Template

4.2 Agregar contenido a la Biblioteca

Para agregar documentos a la Biblioteca o editar los existentes, se requiere un permiso especial. Solo los usuarios
autorizados pueden publicar contenidos en la Biblioteca que luego serén visibles para todos los usuarios. Estos usuarios
se llaman «Editores de biblioteca».

4.2.1 Desde dentro de un espacio de trabajo

Cualquier usuario de un espacio de trabajo puede enviar un documento desde su espacio de trabajo a la Biblioteca.
Esto puede tener sentido cuando la informacién de este documento se considera relevante para todos los usuarios de
la intranet.

Por razones de seguridad, primero se debe publicar un documento dentro del espacio de trabajo antes de que se pueda
enviar a la Biblioteca. Esto es para garantizar que no se publique accidentalmente ningiin contenido que no esté
destinado a ser visible para todos los usuarios.

En un documento publicado, tiene la opcién «Publicar en la biblioteca» dentro del menu de opciones adicionales:
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Quaive Intranet | Sales ¥ Northern and Central Europe

The document in the workspace must be published

List-of-Registered-Drugs-for-January-December [ Dpownload asWord - (a4 N W Save | v

& Print

# Publish to library

DRUGS REGISTERED IN JANUARY 2014

i
GENERIC DESIGNATION MANUFACTURER LOCAL AGENT STATUS

DATE ‘ PRODUCT

Un clic en €l abrira una pequefia ventana emergente donde puede elegir el destino:

Publish to library D)

Documents that you publish in the library will be visible to
all people who have access to the library.

Destination within the library: Leave Policies ¥

@ Publish © Cancel

En el ment de seleccion, elija la seccidn deseada de la Biblioteca:
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Publish to library ®

Documents that you publish in the library will be visible to

all people who have access to the lihrarv.
Human Resources

Destination within the library v Leave Policies
Traveling
| Health Insurance
© Publish | | © car  Vacation
Time Off
Safety
Fire prevention
Escape plans
Occupational Safety
Safety Procedures
IT
Helpdesk

Ongoing Projects .
Disaster recovery

Después de hacer clic en el botén «Publicar», verd una notificacién en el documento de que existe una copia en la
Biblioteca:

Quaive Intranet | Sales » Northern and Central Europe

A copy of this document is published in the library.

List-of-Registered-Drugs-for-January-December-2014.docx w @ @ [ A Publishedv | @ Save | v
DRUGS REGISTERED IN JANUARY 2014
+
‘ DATE ‘ PRODUCT GENERIC DESIGNATION MANUFACTURER LOCAL AGENT ‘ STATUS
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Nota: Sin embargo, la informacién que se envia a la Biblioteca desde un espacio de trabajo no es automaticamente
visible para todos. Un editor de la Biblioteca atin necesita hacer que dicho documento sea piblicamente visible a través
del CMS (ver Publicar contenido de la biblioteca a continuacién).

4.2.2 Desde el CMS

Los usuarios que son editores de la Biblioteca ven un pequefio icono «Mds» en la Biblioteca:

QUAIVE INTRANET Dashboard News Library Workspaces Apps

All topics IT Safety Human Resources
Group by section ¥ @
™ Human Resources @ Safety =0
Employee Guidebook, HR Policies, Fire Prevention, Escape Plans, Occupational Helpdesk, ongoing projects, disaster recovery
Healthcare, Forms, etc. Safety, efc. plan, etc
D Leave Policies ‘D) Fire prevention T Helpdesk
= f (= = . .
O Traveling O Escape plans O Ongoing Projects
T Health Insurance T Occupational Safety D Disaster recovery
o i Ua]
Vacation Safety Procedures
© Time Off

Al hacer clic en €l, se abrir4 la vista del Sistema de gestién de contenido (CMS). Aqui puede agregar nuevas secciones
y carpetas de biblioteca (ler y 2do nivel de la estructura), asi como nuevos documentos:

@ @ P l 0 n e = L Search Site Search

- only in current section
W Contents

# Edt Dashboard  News | Library  Workspaces  Apps

o Library Human Resources Leave Policies

s Leave Policies

Leave Policies

+ Add new...

Contents
' B Image

Sickness o e
Library Folder . Sickness
@ Link Parental Leave — by Dollie Nocera — last modified Jan 20, 2017 11:19 AM

when an employee is suffering from physical iliness, which prevents him/her from doing his job, (s)he is allowed
Traveling to stay home.

B Parental Leave
= by Dollie Nocera — last modified Dec 20, 2016 03:17 PM

Health Insurance
Vacation Parents of young children are allowed extra days. They will not get paid for those days.

Time Off « Edit with external application

Safety

T

Una vez que se haya creado un documento nuevo, puede continuar editdndolo a través del enlace «Editar» en la
barra lateral a la izquierda. Es posible que desee agregar etiquetas (en la pestafia «Categorias») o ajustar el titulo y la
descripcion.
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Publicar contenido de la biblioteca

Una vez que esté satisfecho y desee que el documento esté disponible para todos los usuarios, asegirese de publicarlo:

@ SWITCH THEME )
P l 0 n e Search Site Search
~ only in current section

Apps

Dashboard  News | Library  Workspaces

Library Human Resources Traveling Car and Bike Rental

Item state changed.

+ Publish

Car and Bike Rental

[eavePolicles In the parking garage under the building we have three cars
available for trips to customers or other business related

= Traveling
transport. There are also five bikes available.
B Carand Bike To keep track of usage and allow reservations upfront, each time you want to use a
Rental 7 car or bike, you should need go to our ERP system and register it in the calendar. If all
cars or all bikes are in use at a given moment the calendar will show a red block for
B LeasePlan that period.

B General Travel The first time you register a car you will be asked to upload a scan of your drivers license.

Guidelines

Para leer mas sobre la edicion en el CMS, consulte La documentacion de Plone.
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CAPITULO D

Espacios de trabajos

En un sitio de Quaive, los espacios de trabajo son las dreas clave para crear, organizar y compartir contenido. Los
espacios de trabajo representan proyectos o unidades de trabajo donde los usuarios que trabajan en estos proyectos son
miembros del espacio de trabajo y colaboran creando y editando contenido.

Un aspecto muy importante de los espacios de trabajo es el modelo de seguridad que asegura que todos los contenidos
sean solamente visibles a esos usuarios quienes estén permitidos ver esos contenidos.

En el caso de uso mas simple, los espacios de trabajo se pueden tratar como carpetas para almacenar datos que
pertenecen a un proyecto especifico. Pero proporcionan muchos mds aspectos poderosos, como eventos integrados
que aparecerdn en el calendario del espacio de trabajo y la posibilidad de crear y asignar tareas. Todas las acciones que
ocurren en el espacio de trabajo aparecen automdticamente en la acciones sociales, donde los miembros del espacio
de trabajo pueden comentarlas.

En este capitulo del manual veremos mds de cerca los espacios de trabajo de Quaive y cémo puede usarlas. Aqui se
tratardn todas las secciones de un espacio de trabajo, elementos de contenido y subsistemas.

Se puede acceder a todos los espacios de trabajo en un sitio de Quaive en la seccidon Espacios de trabajo. Para llegar
alli, utilice el enlace de navegacién en el mend principal llamado «Espacios de trabajo».

Esto abre la pdgina de la vision general de los espacios de trabajo. Aqui puede obtener una descripcién general de
todos los espacios de trabajo existentes en el sitio de Quaive y tiene los permisos necesarios para ver. Los espacios de
trabajo se muestran como mosaicos de colores con su titulo y, si existe, una breve descripcion de lo que tratan.
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QUAIVE INTRANET Dashboard News

Alphabetical ¥  No grouping ¥  All workspace types¥ (O Archived O Only my workspaces Search workspaces @

Accounting Human Resources

yrted Applica

Office of Fishers, IN (USA)

Office of Maastricht (The Office of MU
Netherlands) (Germany)

Siga leyendo para crear su primer espacio de trabajo y descubrir todas las secciones y objetos de contenido que hacen
que un espacio de trabajo sea la herramienta poderosa que debe ser:

5.1 Vision general

En esta seccion del manual, creard su primer espacio de trabajo de demostracién. Luego veremos mds de cerca las
diferentes secciones de este espacio de trabajo.

5.1.1 Crear un espacio de trabajo

En la pagina de vision general de espacios de trabajo que se mostrd en la pagina Espacios de trabajo de este manual,
puede encontrar un icono mas sobre la lista de espacios de trabajo existentes.

QUAIVE INTRANET Dashboard News Libra

Alphabetical ¥  No grouping ¥  All workspacetypes ¥ (O Archived O Only my workspaces

Accounting Human Resources

Her ate on updating the
Emg
refining HR Polic

N [ Officeoffishers,IN(USA

Nota: Si no puede ver el icono més, el usuario que estd utilizando no tiene los permisos necesarios para crear espacios
de trabajo dentro del portal de Quaive. Pidale al administrador de su sitio que le otorgue los permisos necesarios.

Después de hacer clic en el icono mas, se abre un formulario para crear el nuevo espacio de trabajo
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Create workspace D)

Christmas card 2017

All about the christmas card 2017 for our customers.

Self-managed, private workspace v

The workspace will only be accessible for team members. Any member can add a new
team member. Once you're in the team, you can do pretty much anything. Nothing in this

group will ever be visible to non-members.

You may at any time change these settings later via the security control panel in the

workspace.

® Create workspace © Cancel

Complete un titulo y, si lo desea, una breve descripcién de qué se trata este espacio de trabajo. El menud desplegable
debajo del drea de texto de descripcidn trata sobre la configuracion de seguridad del espacio de trabajo. Para este
primer espacio de trabajo usaremos el valor predeterminado para la configuracién de seguridad y asi crearemos un
espacio de trabajo privado, autogestionado.

Nota: Puede ver las diferentes opciones cuando mira los valores desplegables y puede obtener informacién sobre las
diferentes politicas de seguridad y sus efectos sobre la accesibilidad del espacio de trabajo al seleccionarlas. Para
obtener mas informacion sobre las politicas de seguridad, consulte aqui: Seguridad

Luego haga clic en «Crear espacio de trabajo» para finalmente crear su primer espacio de trabajo.
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Item created.

Christmas card 2017

o0
e _o
® 1 Members [ Bookmark

What are you doing?

Al ingresar a un espacio de trabajo, puede ver un conjunto de iconos en la barra vertical coloreada a la izquierda de
la pagina. Esta es la seccion de navegacion del espacio de trabajo y los iconos representan las diferentes secciones del
espacio de trabajo. Al hacer clic en ellos se abre la barra lateral, un panel vertical para la seccion seleccionada.

Quaive Intranet | Christmascard 2017

Christmas card 2017

1 Members

4 What are you doing?

Las diferentes secciones de un espacio de trabajo se enumeran aqui. Haga clic en uno de los enlaces para obtener mas
informacién sobre secciones especificas del espacio de trabajo:

Inicio

Configuracion

Documentos

n Eventos

= Tareas
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5.1.2 Inicio

El primer icono, el icono de la casa, representa la vista de inicio de un espacio de trabajo. Al hacer clic en él, la barra
lateral se cierra y se muestra la vista principal del espacio de trabajo con la secuencia social.

Obtenga mds informacién sobre como usar la actividades sociales aqui: Actividades sociales.

Quaive Intranet |

ee Christmascard 2017

[ ]
® 1 Members [ Bookmark

What are you doing?

5.1.3 Configuracion

El icono de rueda dentada abre la seccidn de configuracién. Aqui se almacenan y administran todos los metadatos de
un espacio de trabajo. Ademads, los miembros de un espacio de trabajo y la configuracién de seguridad del espacio de
trabajo se pueden editar en esta drea.

Obtenga mas informacion sobre la administracién de la configuracion del espacio de trabajo aqui: Configuracion

General Members Security Advanced

Workspace title
P °

e Christmas card 2017
[ ]

® 1 Members [ Bookmark

Christmas card 2017

Workspace brief description

All about the christmas card 2017 for our customers,

Workspace hero image é

ing?
Croose file | No file chasen What are you doing?

O Workspace calendar visible in central calendar
application

5.1.4 Documentos

En la seccién de documentos, se administra todo el contenido almacenado en un espacio de trabajo.

Obtenga mds informacion sobre como manejar el contenido del espacio de trabajo aqui: Crear Contenido
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cresmbrloiser e e Christmas card 2017
e_o

® 1 Members [ Bookmark

Q search

Christmas card 2017 ¢
All about the christmas card 2017 for our
customers.

Images N What are you doing? &
Allimage material used for the christ..

[ card_text.docx

o Angela Steinhardt .
B List of customers created an hour ago in Christmas card 2017
Names and addresses of all customer...
& Drop files here or click to browse... - card_text.docx
® Like (0
Leave a comment... &

5.1.5 Eventos

En Quaive, cada espacio de trabajo tiene su propio calendario donde los eventos de este espacio de trabajo se muestran
y se pueden administrar. También hay una opcién para que los eventos del espacio de trabajo se muestren en la
aplicacion de calendario de todo el sitio para que se sirvan a los usuarios fuera del espacio de trabajo.

Obtenga mds informacion sobre el calendario del espacio de trabajo y el manejo de eventos aqui: Eventos
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Quaive Intranet | Chri

+ < Today > December2016 Month Week Day O All calendars (GMT+01:00)™

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
BB Workspace calendar >

Upcoming events
10:00 — Final presentation

16 7 e

Decenpeg  Doafinal presentation of the christmas card 2017
S to the executive suite

Older events

14:00 — Brain storming 1
7 5 Meeting room 1

§ First brain storming meeting for our christmas card
DECEMBER

11 12 13 14 17
| 10:00— Kickoff meeting
5 S Meeting room 1
First kickoff meeting for the christmas card 2017
DECEMBER | e
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

5.1.6 Tareas

En esta seccidn, se administran las tareas de este espacio de trabajo. Se pueden crear nuevas tareas y también obtener
una visioén general de las tareas creadas y asignadas por otros usuarios del espacio de trabajo. También puede ver si
una tarea aun estd abierta o cerrada.

Aprenda mas sobre las tareas y su uso dentro de un espacio de trabajo aqui: Tareas

e Christmas card 2017
®

General tasks ® 1 Members [ Bookmark
& Collect material
M Getcea rinted
O Sendout cards

What are you doing? 14

5.2 Configuracioén

Esta parte del manual trata sobre cémo cambiar las diferentes configuraciones del espacio de trabajo.

El icono de rueda dentada abre la seccidn de configuracién. Aqui se almacenan y administran todos los metadatos de
un espacio de trabajo. Ademads, los miembros de un espacio de trabajo y la configuracién de seguridad de espacios de
trabajo se pueden editar en esta area.
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Quaive Intranet | Christmascard 2017

General Members Security Advanced B
'ﬂ' |

Workspace title

'ﬁ' ‘ Christmas card 2017

Workspace brief description

All about the christmas card 2017 for our customers.

Lty 5
Workspace hero image
A Choose file | No file chosen

J Workspace calendar visible in central calendar
application

Cuando estd en la seccion de configuracion, puede ver varias pestafias en la parte superior de la barra lateral. Estas
pestafias abren las subsecciones disponibles de la configuracién del espacio de trabajo:

» General
= Miembros

w Seguridad

» Avanzado

5.2.1 General

Aqui los metadatos generales como el titulo, la descripcién y la imagen del héroe del espacio de trabajo se pueden
cambiar.
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General Mmbers Security Advanced »

Workepace title Christmas card 2017

Christmas card 2017

®
Workspace brief description 1 Members [ Bookmark

All about the christmas card 2017 for our customers.

Workspace hero image

What are you doing? &

choose file | No file chosen

O Workspace calendar visible in central calendar
application

Como cambiar el titulo y la descripcion de un espacio de trabajo

Para cambiar el titulo y la descripcion de un espacio de trabajo, simplemente escriba un nuevo titulo o descripcién en
el campo o 4rea de texto en la barra lateral.

Quaive Intranet |

General Members Security Advanced

Christmas card 2017

1 Members [ Bookmark

Workspace ti

Christmas greetings card 2017

Wo BrTETdescription

All about the christmas greetings kard 2017 for our
customers.

What are you doing?

Workspace hero image y g é
Choose file | No file chosen

D Workspace calendar visible in central calendar
application Ast Angela Steinhardt .

created 5 hours ago in Christmas card 2017

Los metadatos se guardan automdticamente de forma automdtica y una ventana emergente de informacién le informa
que algunos atributos se han modificado.

General Members Security Advanced

Christmas card 2017 Attributes changed.

LN
Workspace title o o
Christmas greetings card 2017 1 Members

Workspace brief description

All about the christmas greetings kard 2017 for our
customers.

What are you doing? 14

Workspace hero image

Choose file | Mo file chosen

O Workspace calendar visible in central calendar

application A Angela Steinhardt )
created 5 hours ago in Christmas card 2017

Después de volver a cargar la pagina, puede ver el nuevo titulo del espacio de trabajo en las rutas de exploracién y el
encabezado del espacio de trabajo.
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General Members Security Advanced

« « Christmas greetings card 2017
[ ]

Christmas greetings card 2017 ® 1 Members [ Bookmark

Workspace title

Workspace brief description

All about the christmas greetings card 2017 for our
customers.

What are you doing? 14

Workspace hero image
Choose file | Mo file chosen
O Workspace calendar visible in central calendar
application A Angela Steinhardt )
created 6 hours ago in Christmas greetings card 2017

Como cambiar la imagen del héroe de un espacio de trabajo

Cada espacio de trabajo puede tener una imagen de héroe que se mostrard como un elemento visual en el fondo
de la seccién del encabezado del espacio de trabajo. Cambiar esta imagen también se puede hacer en la seccién de
configuracién general.

Para cambiar la imagen, haga clic en el botén «cargar» en la barra lateral y seleccione una imagen en el navegador de
archivos abierto de su computadora.

Quaive Intranet | C ; card 2017 EO g E E 00 8~ | [ christmas card 2017.. 2 1] [ Q Search I
Favorites Name Date M.
General Members Security Advanced
@ All My Files == workspace_hero.png Today,
= card_mockup.pn 12 Def
Workspace title = syslabcom - - ppng
card_text.docx 8 Dec
Christmas greetings card 2017 | <7 iCloud Drive ¥ card_mockup.psd 8 Dec
icati ™ background.jpg & Dec
Weorkspace brief description ﬁ EaplE=ons . . .
== santa_with_sled.jpg 8 Dec
All about the christmas greetings card 2017 fo (5] Desktop
customers. @ Documents
o Downloads
testfiles

gheroimage

p file ch
ile chosen | Format: | All Files

O Workspace calendar visible in central calenc
application

Options Cancel Open

La imagen se cambiard inmediatamente ya que los metadatos se guardan automdticamente.
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Quaive Intranet | Christmas greetings card 2017

General Members Security Advanced B
'ﬂ' |
Workspace title
'ﬁ' Christmas greetings card 2017

Workspace brief description

All about the christmas greetings card 2017 for our
a customers.

Workspace herg i

' Choos(file | workspace_hero.png

J Workspace calendar visible in central calendar

application

Recargar la pagina mostrara la imagen en la seccion del encabezado de su espacio de trabajo.

Quaive Intranet | Chri

General Members Security Advanced

Workspace title

Christmas greetings card 2017

Workspace brief description

All about the christmas greetings card 2017 for our
customers.

Workspace hero image

Choose file | No file chosen

ee Christmas gr
e "
® 1 Members [ Bookmark

O Workspace calendar visible in central calendar
application

What are you doing?
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Como mostrar los eventos del espacio de trabajo en el calendario global

Existe la posibilidad de mostrar los eventos de su espacio de trabajo en la aplicacion de calendario global. Para habilitar
esto, debe marcar la casilla de verificacion «Calendario del espacio de trabajo visible en la aplicacién de calendario
central»

Obtenga mds informacién sobre eventos y el calendario del espacio de trabajo aqui: Eventos

Quaive Intranet | Christmas greetings card 2017

General Members Security Advanced

Workspace title
Christmas greetings card 2017

Workspace brief description

All about the christmas greetings card 2017 for our
customers.

Workspace hero image

Choose file | Nofile choear

(J Workspace calendar visible in central calendar
application

5.2.2 Miembros

En la seccién Miembros, puede ver qué usuarios y grupos son miembros de este espacio de trabajo y qué roles tienen
en él. Aqui puede agregar nuevos miembros o grupos, eliminar los existentes o cambiar el rol especifico de un miembro
0 un grupo.
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Members

e e Christmas card 2017
[ ]

® 1 Members [ Bookmark

ASt  Angela Steinhardt  Admin

X+ Add user Add group

What are you doing? &

5.2.3 Seguridad

En el panel de seguridad, puede ver la configuracién de seguridad actual del espacio de trabajo. Esto se llama politica
de espacio de trabajo. Puede obtener informacién sobre la visibilidad externa, la politica de unirse al espacio y la
politica de participante de un espacio de trabajo. Todas estas configuraciones de un espacio de trabajo se pueden
cambiar para espacios de trabajo existentes siempre que sea necesario. Las explicaciones breves ofrecen informacion
sobre las opciones actuales y posibles para estas configuraciones para asegurarse de qué efectos tiene el cambio en el
espacio de trabajo y su contenido.

General Memh‘rs Security Ayanced

e
Workspace policy

e Christmas card 2017
[ ]

® 1 Members [ Bookmark

External visibility

(
Secret Private & Open

Private: The workspace is visible, but inaccessible
to outsiders. Only workspace members can access
the workspace.

Join policy What are you doing? &

Admin-Managed Team-Managed & Self-Managed

Team-Managed: Workspace members can add
outsiders as a workspace member.

Participant policy

( )
Consume Produce Publish Moderate @ Guest

Moderate: Workspace members can do
everything: read, add, publish and edit content.

5.2.4 Avanzado

En la seccién de configuracién avanzada, se puede encontrar una funcionalidad extendida en un espacio de trabajo,
como la configuracién de espacios de trabajo relacionados, soporte de divisién pero también acciones como archivar,
congelar o eliminar el espacio de trabajo
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Quaive Intranet | Christmas card 2017

General Members Secur@ Advanced ) »

T

E-mail ~

e Christmas card 2017
e_O

® 1 Members [ Bookmark

Workspace e-mail address

Workspace e-mail address

Division ~

What are you doing? &

O This represents a division

This belongs to a division

None v

Archival and freeze ~
O Archive workspace

Various A
%+ Setrelated workspaces

W Change custom order of tags

W Delete workspace

5.3 Crear Contenido

Esta parte del manual trata sobre cémo usar y crear contenido en un espacio de trabajo existente.

El icono de la pagina abre la seccién de documentos. Aqui se enumera y administra todo el contenido de un espacio
de trabajo. Hay varios tipos de contenido disponibles para almacenar y administrar datos en un area de trabajo:
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Quaive Intranet | Christmascard 2017

A Group by folder = 4 oeo A
& Q Search

= Christmas card 2017 ¢

All about the christmas card 2017 for our
D ‘ customers.

m
Images
All image material used for the christ..

card_mockup.png

card_text.docx

List of customers
Names and addresses of all customer...

) & B

& Drop files here or click to browse...

Los principales tipos de contenido para los espacios de trabajo actualmente existente en Quaive son:

» Documento

n Carpeta

» [magen
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m Archivo I

En esta seccidén, funciona como un buscador de archivos donde el contenido existente de un espacio de trabajo se
presenta en una lista como la conoce desde el buscador de archivos en su computadora. Existen varias posibilidades
para agrupar, filtrar o buscar los elementos en la barra lateral para ayudarlo a administrar su contenido.

Obtenga mds informacién sobre como usar la barra lateral para administrar el contenido del espacio de trabajo aqui:
Crear Contenido

5.3.1 Documento

El documento es el tipo de contenido basico en Quaive. Los documentos se utilizan para almacenar texto y tienen
posibilidades basicas de formato para mostrarlo.

Como crear un documento

Para crear un documento en un espacio de trabajo, haga clic en el icono puntos en la barra lateral al abrir el mend mas.

Quaive Intranet | Christmascard 2017

5
I

A Group by folder v

ﬁ, Q search

Christmas card 2017 ¥
All about the christmas card 2017 for our

D customers.

& Drop files here or click to browse...

Seleccione «Crear documento» desde la lista de acciones.
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Quaive Intranet | Christmascard 2017

i
+
:
"h

A Group by folder v

[Z] Create document
[0 Create folder
Chr ¥ Upload file(s)
Alla % Createlink
D cust .
O Show archived documents

O Show archived tags

O Show my documents only

Se abre un formulario donde puede elegir el tipo de objeto que se agregard. Como «Texto enriquecido» ya estd selec-
cionado, no tiene que cambiarlo. Escriba un titulo y, si lo desea, una breve descripcidn de su nuevo documento y haga
clic en «Crear».
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Create document ®

B [l

Rich text Image

List of customers

Names and addresses of all customers, the card should be sent to.

. ®@Create | ©Cancel |

Su documento es creado y puede ser editado.

Quaive Intranet | Christmas card 2017

a/ Group by folder v = 4 e 7
EY Q search
List of customers weo (@ [] [FRIDFEI®N v  Last saved in a few seconds
~ | Christmas card 2017 ¥ = 9B I S =8 % 0=
All about the christmas card 2017 for our

D customers.
o
i) Images

Allimage material used for the christ.
C4
D List of customers

Names and addresses of all customer...

£ Drop files here or click to browse..

Angela Steinhardt
ast ) "B

created this itemin a few seconds

Leave a comment... &

Escriba su texto en el drea de texto dada del documento abierto. Para el formateo puede usar las funciones del editor
encima del drea de texto que permiten el formateo basico como elementos de lista, tablas y también imagenes o enlaces
incrustados.
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Quaive Intranet | Christmas card 2017

Py Group by folder v = ot e N
o Q search
List of customers w @ [ _ € Last saved a few seconds ago

Christmas card 2017 < ~ T B IS i=® % EE =

All about the christmas card 2017 for our
BR  comers
Images

Allimage material used for the christ..

~ List of customers for the christmas card:

List of customers
Names and addresses of all customer... + Peterson & Co

« Animal friends
+ Father and sons

&» Drop files here or click to browse.. )
+ Collumnix

5.3.2 Carpeta
Las carpetas en Quaive funcionan de forma similar a como lo hacen en su computadora. Se pueden usar para estructurar

y organizar el contenido de su espacio de trabajo. Una carpeta tiene un titulo y una descripcién, y puede almacenar
todos los demds tipos de contenido del espacio de trabajo.

Como crear una carpeta

Para agregar una caperta en un espacio de trabajo, haga clic en el icono puntos en la barra lateral al abrir el menu mas.

Quaive Intranet | Christmascard 2017

L
M

A Group by folder v

,ﬁ_ Q, Search

Christmas card 2017 ¢
All about the christmas card 2017 for our

D customers.

& Drop files here or click to browse...
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Seleccione «Crear carpeta» desde la lista de acciones.

Quaive Intranet | Christmas card 2017

#

Group by folder = 4 oo 7

Q [3 Create document

(O Create folder

Chr € Upload file(s)

"

Alla S Createlink
D cust

O Show archived documents
L O Show archived tags

O Show my documents only

Se abre un formulario donde puede escribir el titulo y una breve descripcién de su nueva carpeta.

Create folder ®

Images
Allimage material used for the christmas card layout

- @Create | | © Cancel

Después de hacer clic en el botén «Crear» la carpeta se agrega a su espacio de trabajo y se abre inmediatamente en la
barra lateral. Ahora puede agregar contenido a su nueva carpeta.

Puede cambiar el titulo y la descripcién de las carpetas existentes haciendo clic en el icono de 14piz detréas del titulo
de la carpeta en la barra lateral. Para subir un nivel a la carpeta raiz del espacio de trabajo, haga clic en el enlace del

48 Capitulo 5. Espacios de trabajos



Quaive Manual Documentation, Version 2.0

titulo del espacio de trabajo sobre el campo de busqueda de la barra lateral.

Quaive Intranet |

_ € Christmas card 2017 = 4 oo

ﬁ Q search

Images ¢
All image material used for the christmas card

D layout

& Drop files here or click to browse...

4

5.3.3 Imagen
Un objeto de imagen en Quaive se utiliza para cargar archivos de imagen (JPG, GIF, PNG) para que pueda insertarlos
en documentos de Quaive o simplemente guardarlos en su espacio de trabajo.

Al cargar una imagen, se genera automaticamente una vista previa para facilitar la bisqueda de imédgenes dentro del
espacio de trabajo.

Como cargar una imagen

Las imédgenes pueden crearse como se describe en la seccién «Cémo crear un documento» o, como archivos, simple-
mente cargarse. Como el método para crear un objeto de imagen es casi el mismo que para los documentos, veremos
mds de cerca el método de carga aqui.

Al mirar la barra lateral dentro de un espacio de trabajo o una carpeta en la seccién del documento, puede encontrar
un area de carga debajo de la lista de contenido.
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Quaive Intranet | Christmascard 2017 » Imag
£ Christmas card 2017
Q Search

Images ¢
All image material used for the christmas card
layout

& Drop files here or click to browse...

Esta drea se usa para subir una imagen (o también un archivo). Para hacer esto, tiene dos posibilidades: puede hacer
clic en el enlace dentro del drea de colocacidn y seleccionar una imagen a través del buscador de archivos abierto

Quaive Intranet | Christmascard 2017 D < |3 o E 00 &~ [ christmas card 2017.. 2 ] ] Q Search .
Eavorites Name Date Mc
€ Christmas card 2017 =+ £ All My Files card_text.docx Today,
¥ card_mockup.psd Today,
@ Search E 'syslabcor.n L. backgruund;ppg Toda:,
¢ iCloud Drive == santa_with_sled.jpg Today,
7A; Applications
Images K4 B Deskiop
All image material used for the christmas card
layout @ Documents
0 Downloads
3 testfiles
& Drop files here or click to browse...
Format: | All Files
Options Cancel Open

O simplemente puede agregar imagen(es) arrastrando las imagen(es) que desea agregar desde el explorador de archivos
de su computadora sobre el drea de colocacién
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Quaive Intranet

£ Christmas card 2017 = 4 ees A [ christmas card 2017 material
= o ol %] = ? Q_ Search
Q Search e ————
Name ~  Date Modified Size Kind

™ background.jog 8 Dec 2016, 10:32 158 KB JPEG image
Images ¢ " card_mockup.png Yesterday, 11:18 388KB  PNG image
Allimage material used for the christmas card P® card_mockup.psd 8 Dec 2018, 10:35 1,5MB  Adobe..hop file
layout card_text.docx 8 Dec 2016, 10:40 24 KB Micros...(.docx)

== santa_with_sled.jpg 8 Dec 2018, 10:31 36 KB JPEG image

@ background.jpg

&» Drop files here or click to b

=Gl

rowse...
_sled.jpg

Ambas acciones tienen el mismo efecto, la imagen (o si se seleccionaron mas imdgenes) se pone en cola para su carga
debajo del drea de carga y puede ver el proceso de carga de varios objetos facilmente.
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Quaive Intranet | Christmascard 2017

£ Christmas card 2017

&,
Ml
+
.4
|

Q Search

Images ¢
All image material used for the christmas card
layout

@ background.jpg

& Drop files here or click to browse...

santa_with_sled.jpg o
&S‘ 34.7 KiB

Una vez que el proceso de carga ha finalizado, la imagen aparece en la lista de objetos en la barra lateral. Para ver la
imagen, simplemente haga clic en la entrada de la lista y la imagen se abrird en el area de contenido principal.
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Quaive Intranet | Christmas card 2017

£ Christmas card 2017 = 4 o0

Q

background.jpg - [ @ [ [FNDfEEYY & Save v
Images
Allimage material used for the christmas card
layout

[l background.jpg

@ santa_with_sled.jpg

£ Drop files here or click to browse

5.3.4 Archivo

Un archivo en Quaive es uno de los objetos mas potentes, ya que puede contener cualquier tipo de archivo binario que
desee cargar con la intencién de ser descargado por los visitantes de su sitio. Ejemplos comunes son archivos PDF,
documentos de Word, tablas y hojas de célculo de Excel. Para el archivo cargado, se genera automdticamente una vista
previa para darle al usuario una idea de qué se trata el archivo.

También existe la posibilidad de tener la gestién de versiones para archivos en Quaive. Este es un poderoso método
para ver e incluso restaurar versiones anteriores de un archivo y también obtener una visién general de las versiones
en una tabla como la vista del historial de versiones.

Lea més sobre el control de versiones aqui: Versionado.
Como cargar un archivo

La carga de archivos funciona exactamente de la misma manera que la carga de imagenes - por lo que para saber cémo
leer, por favor lea «Cémo cargar una imagen»

5.4 Administrar Contenido

En la seccién de documentos de un espacio de trabajo la barra lateral presenta el contenido del actual espacio de
trabajo en igual forma que el examinador de archivos en su computadora lo hace. Esto le habilita a obtener una visién
general sobre el contenido de su espacio de trabajo.
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Para mejorar la organizacién, hay varias opciones de visualizacidn para agrupar, filtrar y ocultar objetos de contenido.
Una poderosa opcién de busqueda también ayuda a encontrar objetos especiales incluso en espacios de trabajo grandes
en pocos segundos.

Ademas de la funcionalidad de visualizacidn, la barra lateral también ofrece muchas acciones por lotes y otras funcio-
nalidades:

m Agrupar por opcion
» Barra lateral de biisqueda

= Opciones de mostrar

m Acciones por lote

5.4.1 Agrupar por opcion
5.4.2 Barra lateral de busqueda

5.4.3 Opciones de mostrar

= mostrar archivos archivados
= mostrar etiquetas archivadas

= mostrar solo mis documentos

5.4.4 Acciones por lote

= seleccionar modo
= cortar/copiar/pegar
= enviar

= archivar

= descargar

= eliminar

= etiqueta de nuevo

= renombrar

5.5 Versionado

El versionado para archivos cargados puede ser habilitado opcionalmente. Por favor, contactar a su administrador del
sitio para habilitarlo.

Si el control de versiones estd habilitado y estd cargando una nueva version de un archivo que ya existe en Quaive,
entonces la version anterior del archivo no se reemplaza simplemente, sino que se guarda en el sistema. Aunque los
usuarios verdn la nueva version del archivo de forma predeterminada, atin pueden acceder a versiones anteriores de
este.
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El ejemplo siguiente muestra un archivo Excel que esta presente en un espacio de trabajo. Nosotros podemos ver la
vista previa para este archivo:

Syslab Intranet | Risk sme s h_results.xlsx

isi_search_results.xlsx o [f] @ [J rmDraftv | W Save v

Title Description Metaphor

Keys have unique metal color. Keys go out of the
ATTRACTION surface.

Keys are sorted by a definit order. It's sorted and
BALANCE placed with a BALANCE image.

In case a problem has occured the status bar in the
lower area of the screen will start to blink shortly to
ATTRACTION  ATTRACT the user's attention to the message.

Image-schematic symbols for e.g. the symbols for
BALANCE or NO_BALANCE will visualise the user's error
BALANCE messages.

Si usted hace clic en el simbolo de los tres puntos, usted puede abrir el histérico de versiones:

isi_search_results.xlsx D Version history oo [f] @ [ rnDrafty | W Save |v
W Delete

& Archive

Ese mostrara solamente una entrada, para la accién inicial:

History ®

What View Revert
Edited - Wolfgang Thomas on 2016-11-28T12:04:54+01:00 View Revert to this revision

Hemos detectado un error tipogréfico en el archivo de Excel. Por lo tanto, queremos subir una nueva versioén de la
misma. En el formulario de edicién, marcamos la casilla de verificaciéon «Guardar una nueva version», seleccionamos
el archivo para cargar y, opcionalmente, proporcionamos un comentario que explica los cambios realizados. Al hacer
clic en el botén «Guardar», se carga el archivo y se crea una nueva version:
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Syslab Intranet | Ris ent P isi_search_results.xlsx

isi_search_results.xlsx [ «hDrafty | @ Save A
Tags

Description

I[ZSave anew versionl

Upload a new filel Chaose File 1Si_search_results.xlsx I

| Typo: use British English |

Providing a comment is optional, but will help to identify the changes made later on.

Save this version

Despues una corta espera, la vista preliminar del archivo es generada nuevamente, reflejando el estado actualizado del
archivo:

Syslab Intranet | Ris ent P isi_search_results xlsx

isi_search_results.xlsx o [f] @ [1 «Draftv | ESave v

Title Description Metaphor

Keys have unique metaleys go out of the

ATTRACTION surface.

Keys are sorted by a definit order. It's sorted and
BALANCE placed with a BALANCE image.

In case a problem has occured the status bar in the
lower area of the screen will start to blink shortly to
ATTRACTION ATTRACT the user's attention to the message.

Si nosotros volvemos a ver el histérico de versiones, nosotros podemos ver una nueva entrada acerca de nuestros
cambios. Nosotros veremos guien hizo los cambios, cuando el cambio fue realizado y que de la naturaleza del cambio
fue («editado»). También, nosotros ven la nota de cambio ingresada manualmente, nosotros podemos saltar a la pagina
de detalles.

History ®
What View Revert
Edited - Admin Syslab on 2016-11-28T12:11:27+01:00
Typo: use British English View  Revert to this revision

Edited - Wolfgang Thomas on 2016-11-28T12:04:54+01:00 View  Revert to this revision

En la pagina de detalles para una version especifica, nosotros vemos en el tope otra vez la lista de todas las versiones.
En la parte inferior de la pagina, nosotros vemos los detalles de la versién que actualmente estamos viendo. Lo mas
importante nosotros podemos usar el botén «Descargar» para descargar esta version del archivo.
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En caso de que no se desee una nueva version, al hacer clic en «Revertir a esta versién», junto a una de las versiones
anteriores en la tabla anterior, se restaurara la version anterior seleccionada.

Syslab Intranet | Ri me 5| ch_results. xlsx

Revisions of "isi_search_results.xlsx"

isi Performedby  Date and Time C t Actions
Working Copy  pysailor Nov 28, 2016 12:11 PM modifications from revision 1
1 (preview) slcadmin Nov28,201612:11PM | Typo: use British English | Revert to this revision
0 (preview) pysailor Nov 28, 2016 12:04 PM Revert to this revision
New version

At any moment you can save the content you just edited as a new revision. Enter below a comment to identify the version and hit the
"Save as new revision" button.

Save as new revision

| Preview of Revision 0: isi_search_results.xlsx

Size 47 KB - File type application/vnd.openxmiformats-officedocument.spreadsheetml.sheet
Download

5.6 Bloqueo

Nuevo en la versién 1.2.
Quaive provee soporte a bloqueo para prevenir ediciones concurrente en los documentos.
Cuando el usuario inicia la edicién de un documento, el documento va a tener un estado bloqueado.

Esto es transparente para el usuario que edita el documento, pero otros usuarios que visitardn el documento encontraran
una insignia bloqueada en lugar del botén de guardar normal.

Federal Reserve System Financial Reports wo [ @ M 7 Privatev v [[illilocked
D9 CUO9BI SEBD EE =11

Federal Reserve System Financial Reports
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Haciendo clic en la insignia bloqueado abrird un panel en una ventana emergente que le dice al usuario que va hacer y
le ofrece algunas opciones:

= el usuario inicia un chat a través de la aplicacién de mensajeria con el usuario que inicio la edicién del documento

= el usuario puede forzar el desbloqueo del documento

& Locked

This document is currently locked for editing by Guido Stevens. If you think Guido is currently not editing this
document and you want to edit it now, then you can unlock the document. Unlocking the document will
allow you to edit the document and lock it for editing for other users untill you close the document.

= Unlock ) Chat with Guido

7 1

The Federal Reserve Bank financial statements also include the accounts and results of operations of
several limited liability companies (LLCs) that have been consolidated with the Federal Reserve Bank

5.7 Eventos

Esta parte del manual trata sobre cémo usar y crear eventos en un espacio de trabajo existente.

Quaive tiene un poderoso sistema incorporado para administrar y mostrar eventos del calendario. Ademads, cada espa-
cio de trabajo en Quaive puede albergar su propio evento, lo que permite mantener informados a los usuarios sobre
fechas importantes relacionadas con sus espacios de trabajo.

También hay una aplicacién calendario existente en Quaive la cual le permite obtener una visién general de todos los
eventos de todos los espacios de trabajo que sean relevante a usted. .. Aprenda mas acerca de la aplicacién calendario
aqui:

Para acceder al calendario de su espacio de trabajo y ver cuales eventos estdn planificados, por favor, haga clic en el
pequeifio icono calendario en la seccién de navegacion de su espacio de trabajo.
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Quaive Intranet | Christmascard 2017

General Members Security Advanced B
'ﬂ' |

Workspace title

'ﬁ' ‘ Christmas card 2017

Workspace brief description

All about the christmas card 2017 for our customers.

simts 5
Workspace hero image
A Choose file | No file chosen

J Workspace calendar visible in central calendar
application

En esta parte del manual usted podra

» Crear un evento en un espacio de trabajo

» Usar la vista Calendario

5.7.1 Crear un evento en un espacio de trabajo

Para crear un evento en un espacio de trabajo, haga clic en icono més en la barra lateral.
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Quaive Intranet | Christmascard 2017

_

&

EH  Workspace calendar >

Mo events available

Esta abrird un formulario para crear evento.
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Create event ®

Notes

Location

Organiser

Name of organiser

O Allday event

From Until

2016-12-14 11:15 2016-12-14 12:15

Timezone

Europe/Berlin v

Invitees

Invitees

@ Create event € Cancel

Nosotros tomaremos de cerca los campos en el formulario de creacién de eventos. Desde arriba ellos son:

Titulo del Evento (requerido): El titulo es mostrado en todos los lugares donde el evento es listado - calendario,
portlets, listados, ...

Notas: la descripcion es también mostrada en algunas vistas generales y deberian ser cortas and should therefor
be short

Ubicacion: la ubicacién del evento en que sucedera (texto libre)
Organizador (campo selector de usuario): el organizador del evento

Evento todo el dia: cuando esto es seleccionado, la configuracién de la hora de inicio y el fin del evento es
ignorada

Desde (requerido) (campo calendario): la fecha y hora en que inicia el evento

Hasta (requerido) (campo calendario): la fecha y hora en que culmina el evento
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= Zona horaria: la zona horaria para la hora de inicio y culminacién del evento
= Invitados (campo selector de usuario): los usuarios que esta invitados al evento

Solamente el campo titulo y la hora de inicio y culminacién son requeridas. Todos los demds campos son opcionales
y pueden también dejar en blanco.

Para los campos de fecha en Quaive, un practico calendario emergente le ayuda a seleccionar la fecha facilmente.

Campo selector de usuario Quaive

Para los campos relacionados con usuarios Quaive ofrece un espacial selector de usuario que le ayuda a navegar la
base de datos de usuario para buscar los usuarios del portal y entonces asignarlo:

Organiser

‘ Please enter 2 or more characters ‘

Justo ingrese dos o mas caracteres para buscar por un usuario en todo el portal Quaive

Organiser
An

Angela Steinhardt <steinhardt@syslab.com=

Cuando seleccione un usuario desde la lista de resultados de busqueda, el campo es rellenado con el nombre correcto
y la direccién de correo electrénico.

Organiser

@ 1 Angela Steinhardt

Eso es como lucird el formulario para nuestro evento de prueba. Para crear el evento solo haga clic en el botén «Crear»
al finalizar el formulario.
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Create event ®

Final presentation

Notes
Do a final presentation of the christmas card 2017 to the executive suite

Location

Meeting room 2

Organiser

@ 1 Angela Steinhardt

O Allday event

From Until

2016-12-16 10:00 2016-12-16 10:30
Timezone

Europe/Berlin v
Invitees

@ L Wolfgang Thomas X @ X Alexander Pilz X @ X Gabi Loher

® Create event | | @ Cancel |

Su evento es ahora creado y listado en la barra lateral bajo «Préximos eventoss».

Allf serd una seccion para los eventos anteriores los cuales contiene los eventos del espacio de trabajo con fechas de
culminacioén estén en el pasado. Usted puede ver eso en el préximo capitulo de este manual cuando nosotros trataremos
de cerca en Usar la vista Calendario del espacio de trabajo.
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Quaive Intranet | Christmas card 2017

+ 7
BB Workspace calendar >
Final presentation oo | (@ Save
Upcoming events
10:00 — Final presentation

16 5 Meetingroom2

~ Do final presentation of the christmas card 2017
DECEMEER 45 the executive suite

Notes

Do a final presentation of the christmas card 2017 to the executive suite

Location

Meeting room 2

Organiser

© 1 Angela Steinhardt
O All day event

From Until

2016-12-16 10:00 2016-12-16 10:30

Timezone

Europe/Berlin v

Invitees

@ 1 Wolfgang Thomas X @ 2 Alexander Pilz @ 1 Gabi Loher

5.7.2 Usar la vista Calendario

Ademas de la lista de eventos en la barra lateral, Quaive ofrece un calendario con varias opciones de visualizacion
dentro del espacio de trabajo para obtener una visién general rdpida de todos los eventos programados para este espacio
de trabajo.

Para abrir la vista calendario, por favor, haga clic en el enlace «Calendario de espacio de trabajo» en tope de la barra
lateral.
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Quaive Intranet | Christmascard 2017

a + 7

ﬂ EH  Workspace calendar >
Upcoming events
D 10:00 — Final presentation
]
l 6 = Meeting room 2
s - ) Do a final presentation of the christmas card 2017
DECEMBER 45 the executive suite

El calendario aparece con una vista general de un mes para el mes actual. Todos los préximos eventos y eventos de
las dltimas semanas se muestran con su hora de inicio, su titulo y la ubicacién que se supone que tienen lugar entre
corchetes.
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Quaive Intranet | Christmas card 2017

+ < Today > December2016 Month Week Day O All calendars (GMT+01:00)*

Sun Sat
BB Workspace calendar >

Upcoming events

10:00 — Final presentation

1 6 = Meeting room 2
i Do final presentation of the christmas card 2017
DECEMEER 4o the executive suite
6 8 9 10
10:00 Kickoff
Older events .
meeting (Meeting
14:00 — Brain storming 1 room 1)

7 Z Meeting room

First brain storming meeting for our christmas card

11 12 13 14 17
.| 10:00 — Kickoff meeting 10:00 Final
5 5 Meeting room 1 presentation
B First kickolf meeting for the christmas card 2017 (Meeting room 2)
DECEMBER | ey
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

En cada espacio de trabajo usted tiene también la posibilidad de mostrar todos los eventos que puede ver que residen
en otros espacios de trabajo. Para mostrar entonces en su vista de calendario del actual espacio de trabajo solo marque
la casilla «Todos los calendarios» arriba de la rejilla del calendario.

Q © = a % ()

O All calendars

Month Week D T+01:00)¥

Sat

Esto muestra todos los eventos durante el periodo de tiempo visible. Los eventos que no pertenecen al espacio de
trabajo en el que se encuentra actualmente se muestran de forma transparente para que le resulte mas fécil ver qué
eventos provienen de otros espacios de trabajo.
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Quaive Intranet

Sun
BB Workspace calendar >

Upcoming events

16°

DECEMBER

10:00 — Final presentation
Meeting room 2

Do afinal presentation of the christmas card 2017
to the executive suite

Older events

14:00 — Brain storming 1

7 5 Meeting room 1

) First brain storming meeting for our christmas card

DECEMBER
11

10:00 — Kickoff meeting

5 S Meeting room 1

; First kickoff meeting for the christmas card 2017

DECEMBER iy
18
25

< Today >

December 2016

Mon Tue Wed

12 13 14
19:00 Christmas
party (Schwabinger
Christkindlmarkt)

19 20 21

26 27 28

Christmas Day Boxing Day

Month Week Day

Thu Fri

22 23

29 30

& All calendars (GMT+01:00)¥

Sat

10

17

24
Christmas eve
(Under the tree}

31

El la vista calendario del espacio de trabajo Quaive - igual como en la aplicacién calendario Quaive - usted puede

cambiar entre vista mensual, semanal o diaria. Aqui usted puede ver la vista semanal:

Quaive Intranet |

< Today >

Sun 11 Dec

B Workspace calendar >

Upcoming events 6:00

10:00 — Final presentation
2 Meeting room2
]-6 N 7:00

Da afinal presentation of the christmas card 2017

DECEMBER to the executive suite
8:00
Older events
14:00 — Brain storming 1
7 = Meeting room t 9:00
) First brain storming meeting for our christmas card
DECEMBER
10:00
.| 10:00 = Kickoff meeting
5 S Meeting room 1
; First kickoff meeting for the christmas card 2017 11:00
DECEMBER iy
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00

Dec11-172016

Mon 12 Dec Tue 13 Dec

Munlay O All calendars (GMT+01:00)¥

Wed 14 Dec

Thu 15 Dec Fri16 Dec

(Meeting room 2)

Sat 17 Dec

5.7. Eventos
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Y la vista de calendario diario:

BB Workspace calendar >

Upcoming events

10:00 — Final presentation

16 7 e

Decenpeg  Doafinal presentation of the christmas card 2017
S to the executive suite

Older events

14:00 — Brain storming 1
7 5 Meeting room 1

§ First brain storming meeting for our christmas card
DECEMBER

10:00 — Kickoff meeting.
5 S Meeting room 1
First kickoff meeting for the christmas card 2017

DECEMBER | |roicet

< Today > Friday, 16 Dec 2016

Month Wee O All calendars (GMT+01:00)

all-day

8:00

9:00

100 10:00 - 11:30
10:00 Final presentation (Meeting room 2)

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

En todas las vistas calendario usted puede también crear nuevos eventos simplemente haciendo clic en el titulo de este
dia o periodo de tiempo. Esto abrird una ventana emergente compacta con un formulario para crear sus eventos de

forma rapida y facilmente.

Create event

L‘;‘En:(ltlE

BB Workspace calendar
Calendar

Upcoming events

Notes
10:00 — Final presenti

16 7 e

Dectmage | Doafinal presentation
o to the executive suite

Event description

Location

Enter a location
Older events

Organiser
14:00 — Brain stormin &2
7 5 Meeting room 1

Name of erganiser

First brain storming me

DECEMRER O All day event
.| 10:00— Kickoff meeti From
5 S Meeting room 1 2016-12-14
icinney  Firsthicofimeeting fo
o project Timezone

Europe/Berlin

Invitees

Invitees

-- Please select a workspace -

| ®Create event | |

© Cancel |

th Week Day & All calendars (GMT+01:00)*
Thu Fri Sat
D 1 2 5
v
7 8 9 10
1 15 17
unet 2 10:00Final
12:30 2016-12-14 13:30 '
v
L 22 23 24
Christmas eve
(Under the tree}
25 26 27 28 29 30 31

También hay una opcion para ver los eventos de su calendario del espacio de trabajo local en la aplicacion calendario
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central. Para habilitar esto tiene que cambiar la configuracién «Calendario de espacio trabajo visible en aplicacién de
calendario central» en la seccion de configuracion general del calendario como se describe aqui: Como mostrar los
eventos del espacio de trabajo en el calendario global

5.8 Tareas

Esta parte del manual trata sobre como usar y crear tareas en un espacio de trabajo existente.

En un espacio de trabajo en Quaive puede usar tareas para definir pequefios trabajos y, si lo desea, asignarlo a otro
usuario. Las tareas se pueden cerrar cuando el trabajo finaliza y se vuelven a abrir si esto parece necesario. Se envia
un correo electrénico de notificacion a los diferentes usuarios cuando se editd una tarea o se cambi6 su estado.

Para acceder a la seccién de tareas de su espacio de trabajo y ver las tareas existentes y su estado, haga clic en el
pequeifio icono de casilla de verificacion en la seccidon de navegacion de su espacio de trabajo.

Quaive Intranet | Christmascard 2017

General tasks

Mo tasks created yet

Ahora usted aprenderd a como

» Crear una tarea en un espacio de trabajo

n Cambiar el estatus de una tarea
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5.8.1 Crear una tarea en un espacio de trabajo

Para crear una tarea en un espacio de trabajo, haga clic en icono mds en la barra lateral.

Quaive Intranet | Christmascard 2017

General tasks

Mo tasks created yet

Esta abrird un formulario para crear tarea.
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Create task )

Description

Initiator

Assignee

Pick an assignee

Due date

® Create © Cancel

Nosotros tomaremos de cerca los campos en el formulario de creacién de tareas. Desde arriba ellos son:

= Titulo del tarea (requerido): El titulo es mostrado en todos los lugares donde la tarea es listado - calendario,
portlets, listados, ...

= Descripcion: la descripcion se puede usar para describir la tarea si es necesario

= Iniciador (campo selector de usuario): el usuario que inicia la tarea (este campo lo rellena previamente el
usuario que cred la tarea)

= Asignador (campo selector de usuario): el usuario al que se asigna la tarea

= Fecha de vencimiento (campo del calendario): la fecha de vencimiento de esta tarea se debe hacer
Solamente el campo titulo es requerido. Todos los demds campos son opcionales y pueden también dejar en blanco.
Para los campos de fechas en Quaive un manipulador de ventana emergante le ayuda seleccionar la fecha facilmente.

Para los campos relacionados con el usuario, Quaive ofrece un selector de usuario especial que le ayuda a explorar
la base de datos de usuarios para encontrar usuarios del portal y asignarlos. Més sobre el tipo de campo selector de
usuario que puede leer en la seccion de eventos aqui Campo selector de usuario Quaive

Eso es como lucira el formulario para nuestra tarea de prueba. Para crear la tarea solo haga clic en el botén «Crear» al
finalizar el formulario.
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Create task

Send out cards

Description

Get the christmas cards 2017 sent out.

Initiator

@ 2 Angela Steinhardt

Assignee

© 1 Lotte Nielsen

Due date
2016-12-20

@ Create O Cancel

Su tarea es ahora creada y listada en la barra laterar bajo «Tareas generales».

Habra una seccién de eventos mds antiguos que contiene eventos de este espacio de trabajo con fechas de culminacion
en el pasado. Puede ver eso en el siguiente capitulo de este manual cuando echamos un vistazo mds de cerca al espacio

de trabajo en Usar la vista Calendario del espacio de trabajo.
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Quaive Intranet | Christmas card 2017

Send out cards w e ¥ & Save

Description

Get the christmas cards 2017 sent out.

Initiator

© 1 Angela Steinhardt

Assignee

© 1 Lotte Nielsen

Due date
2016-12-20

5.8.2 Cambiar el estatus de una tarea

Cuando crea una tarea en un espacio de trabajo, el estado de esta tarea estd abierto. Esto significa que el trabajo atn
tiene que hacerse, el trabajo espera hacerlo.

Por lo general, usted asigna una tarea a un usuario especifico y luego este usuario tiene la tarea en su lista de tareas
en el tablero para ver qué accién debe hacerse. Después de que este usuario, o también otra persona, haya hecho el
trabajo, es posible que desee informarle al respecto y esto se puede hacer cerrando la tarea. Entonces, una tarea cerrada
le dice que el trabajo ya estd hecho.

Por supuesto, las tareas se pueden reabrir nuevamente si es necesario, de modo que las acciones descritas ahora también
se pueden realizar para volver a abrir una tarea cerrada. Puede ver el estado actual de todas las tareas en la barra lateral
mirando la casilla de verificacion de la tarea. Controlado significa que la tarea estd hecha, sin marcar significa que
todavia estd abierta.
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Quaive Intranet | Christmas card 2017

Send out cards w N @Save

Description

Get the christmas cards 2017 sent out.

Initiator

© 1 Angela Steinhardt

Assignee

© 1 Lotte Nielsen

Due date
2016-12-20

Para cerrar nuestra tarea recién creada, hacemos clic en el titulo de la tarea en la barra lateral para abrir la vista de
edicion de la tarea. En la barra de acciones de edicién, puede ver el estado actual de la tarea. Para nuestra tarea, el
estado es «Abrir» - también puede ver esto en la barra lateral.

Q O = a &% ()

Send out cards W[ d Save

Para cambiar el estatus de una tarea, abra la lista desplegable del estatus y seleccione «Hecho».

Q © = a % ()

Send out cards B Save

Un girador muestra que el estado de la tarea se cambia inmediatamente y que la barra lateral se actualiza automatica-
mente: la casilla de verificacion que se encuentra frente a la tarea se verifica ahora. También puede utilizar las casillas
de verificacion de la barra lateral para cerrar o volver a abrir una tarea simplemente marcando o desmarcando su casilla
de verificacion.
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Quaive Intranet | Christmas card 2017

General tasks

i
& Collect material Send out cards w e @ Save |
Te— @Etta\ds:'rted

lend out cards

5.9 Espacios de trabajo de caso

Los espacios de trabajo de casos son un tipo especial de espacio de trabajo que ayuda a los equipos a administrar una
carga de trabajo compartida con hitos discretos. Puede configurar un espacio de trabajo de caso con un conjunto de
tareas e hitos y luego volver a utilizar esa configuracion para nuevos proyectos. También puede decidir quién puede
trabajar en tareas particulares durante cada hito y notificar a los miembros del drea de trabajo cuando se ha alcanzado
un hito en particular.

Avancemos el proceso de creacion y uso de un espacio de trabajo de caso.

QUAIVE INTRANET Dashboard News Library Workspaces Apps

Alphabetical ¥  No grouping ¥  All workspacetypes ¥  [JArchived O Only my workspaces Search workspaces °

Accounting Human Resources [T

Email guidelin upported Applications,
Employee Guidebook and § Helpdesk Information...
refining HR Po

N [ OfficeofFishers,IN(USA

Seleccione «Plantilla de caso» como el tipo de espacio de trabajo.
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Create workspace

Workspace title

Workspace description

Self-managed, private workspace

Generic workspace
Locked down, secret workspace
Self-managed, private workspace
Open community

Special workspace

Case Template )

You may at any time change these settings later via the security control panel in the

workspace.

© Create workspace | © Cancel

Nota: Su sitio de Quaive puede tener una seleccién de espacios de trabajo de casos preconfigurados diferentes dispo-

nibles en la seccién “Espacio de trabajo especial”.

Complete los detalles y cree el espacio de trabajo.
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Create workspace ®

Clinical trials: XF-450

Coordinate the clinical trials of our new air purifier.

Case Template v

——

| & Create worksw € Cancel ]

En el espacio de trabajo del caso, verd una descripcion general de las tareas y los hitos de este espacio de trabajo del
caso.

Quaive Intranet |

ee Clinical trials: XF-450
®_0

® 3 Members

Coordinate the clinical trials of our new air purifier.

New Prepare Complete Audit Propose De
&
& &
& &€ &
P & @ & & &
z\\\ ®z & & é\z \'35 & o
NG o & & o ° o ) s e NG & S ®
S & & & K3 A @\ = ¢.°'§ & 2 ,oé‘ & i
& O B @ B &8 IS Q8 & N &5 3 &
4 13
What are you doing? &

Haga clic en el icono de tareas en la barra lateral para configurar tareas adicionales.
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Quaive Intranet | Clinical trials: XF-450

General tasks

8= New rY

[J Populate Metadata

| @@ Create new task |

= Prepare L

Identify the requirements
Draft proposal

Budget

Stakeholder feedback

0000

| © Create new task |

=& Complete ~

[ Quality check

| @ Create new task |

-2 Audit .

[ Financial audit
O Legal audit

| @ Create new task |
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Vamos a crear una nueva tarea para agregar miembros al espacio de trabajo del caso. Haga clic en el botén para agregar
una nueva tarea al hito «Nuevo».

General tasks

= MNew r.

% Prepare W

Puede agregar un usuario asignado y una fecha de vencimiento.
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Create task

Add members

Description

Invite the team members responsible for the trials

Initiator

© 1 Alice Lindstrom

Assignee

@ A Alice Lindstrom

Due date
2017-05-01

Milestone this task belongs to

New

®Create | © Cancel

También verd el usuario asignado y la fecha de vencimiento en el espacio de trabajo del caso.
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Coordinate the clinical trials of our new a

MNew

Ahora puede agregar completar la tarea agregando un miembro del equipo. Esto funciona exactamente de la misma
manera que un espacio de trabajo normal, usando las configuraciones Miembros.

Hay dos formas de marcar una tarea como completa.
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Quaive Intranet | Clinicaltri

+ 7
General tasks
-t R Add members wHe B Save
@!dd members @
Populate Metadata
Y|
Description
Invite the team members responsible for the trials

- Prepare v

» Complete A

O Quality check p

P

Initiator
st .
Ahora puede ver que la tarea estd completa.
General tasks
& New Y
@dd members
Populate Metadata
| ©OCreatenewtask | Coordinate the clinical trials of our ne
= Prepare v
MNew
= Complete ~
= Audit L
0
55‘
“ Propose v & Y
(o) 2
RY) w
¢Q ‘b@
. O G -
“* Decided v o Q 0
L Y

“* Closed L
“* Archived L
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Una vez que se hayan completado todas las tareas para un hito, puede cerrar el hito y pasar al siguiente.

General tasks

& New -

" Add members
& Populate Metadata

| © Create new taskl | | =®=Close milestone |

Coordinate the clinical trials of our ne

% Prepare v
New

- Complete v
- Audit v

o

Gl
¥ Propose A & &
i <
& 2
o Y O
- Decided v ébq QOQ“} #,;&
'Q-.

“* Closed w . .
“* Archived v 6

01 May

Ahora puede ver que el hito estd cerrado, también puede volver a abrirlo desde la barra lateral de la tarea.
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General tasks

& New .Y

& Add members

[ Populate Metadata
pa— T,

© Create new task = Feopen milestone . . .
' ' Coordinate the clinical trials of ourn

¥ Prepare PN
New
O Identify the requirements
[0 Draft proposal
O Budget
[ stakeholder feedback
| @ Createnewtask |
T
3
o
& &
=2 Complete v Q’;\\Q e
& B
== Audit v
= Propose v
# Decided v 0L May
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Aplicaciones

Nuevo en la versién 1.1.

Funcionalidad adicional para su sitio Quaive esta disponible en la pestafia Aplicaciones

QUAIVE INTRANET Dashboard News Library Workspaces

App market Bookmarks Calendar Case manager
3 v Y
20 Jan

Document browser

=

L E
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6.1 Herramienta de administrador

Nuevo en la version 1.2.

Las aplicaciones facilitan la vida de los administradores del sitio.

6.1.1 Administracion de usuario
Una vista de lista de usuarios con todas las caracteristicas, que proporciona opciones de bisqueda y clasificacion,
permite al administrador tener control total sobre los usuarios de su sitio.
Los usuarios pueden ser ordenados:
= Alfabéticamente
= Por su estado
= Por fecha de creacién
= Por fecha de inicio de sesioén

A través de esta aplicacion, es posible agregar un nuevo usuario y controlar su estado.

6.1.2 Capturas de pantallas

La pagina de inicio de la aplicacion

Alphabetically ¥ st +
‘3 Enabled
g
<

Figura 6.1: La pagina de inicio de la aplicacién
Muestra todos los usuarios ordenados alfabéticamente y con la posibilidad de buscar usuarios. Si tienes muchos usuarios, jno te
preocupes! Los usuarios estdn paginados y se cargardn automaticamente a medida que se desplaza por la pagina.

Los usuario ordenados por su estatus de cuenta

Account status ¥ +
Alphabetically
Account status Disabled
Most recently added
Enabled
Most recently logged in
€ )

Figura 6.2: Los usuario ordenados por su estatus de cuenta

86 Capitulo 6. Aplicaciones



Quaive Manual Documentation, Version 2.0

Activate user ®

The user account of 'Allan Neece' is deactivated. Would you
like to activate this user account?

® Activate user © Cancel

Figura 6.3: El panel de confirmacién de activar/deactivar usuario
En cada fila de la lista de usuarios hay una insignia que muestra el estado del usuario. Al hacer clic en él, se le redirigird a un panel
que le pedird que confirme si desea alternar el estado del usuario.

El panel de confirmacion de activar/deactivar usuario

El panel de creacion de usuario

Activate user ®

The user account of 'Allan Neece' is deactivated. Would you
like to activate this user account?

@ Activate user @ Cancel

Figura 6.4: El panel de creacién de usuario
Al hacer clic en el icono més en la pagina de inicio de la aplicacién, es posible agregar un nuevo usuario. El usuario recibird un
correo electrénico (asegurese de que su configuracién de correo en el panel de control de Plone esté bien) con un enlace para
restablecer su contrasefia.

6.1.3 ¢{Como puedo yo?

¢, Como puedo yo eliminar un usuario?

Se desaconseja eliminar a un usuario en Quaive, porque esto podria romper el aspecto «social» de la intranet. Cualquier
contenido que un usuario haya creado de repente no tiene conexion con el creador. Es por eso que en la Herramienta
de Administrador, solo se puede deshabilitar a un usuario para evitar el inicio de sesion adicional.

Sin embargo, puede haber una razén para eliminar realmente a los usuarios, ej. si creaste una cuenta duplicada esto es
posible en el CMS https://cms{[ }sunombre{]}.quaivecloud.com/profiles/folder_contents.

En la raiz, haga clic en «Contenido», luego en Perfiles. Esto te lleva aqui: https://cms{[}sunombre{]}.quaivecloud.
com/profiles/folder_contents.

Ubique el perfil duplicado: simplemente coloque el cursor sobre el enlace para ver la direccién URL. Marque el perfil
duplicado, presione Eliminar. Advertencia: para un nuevo usuario que atin no ha creado ningin contenido, esto no
deberia ser un problema. Pero eliminar a un usuario de esta manera que ya ha creado contenido dard lugar a enlaces
rotos.

6.2 Marcadores

Nuevo en la version 1.2.
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La aplicacién de marcadores se ocupa de proporcionar la mejor manera de encontrar los documentos que te interesan.
La aplicacién te proporciona agrupaciones convenientes para tus marcadores:

= por primera letra (la opcidn por defecto)

= por espacio de trabajo

= por fecha de creacién de documento

= por fecha de marcador

Su experiencia de marcadores se ve reforzada por las pestafias que ofrecen vistas alternativas que se centran en sub-
conjuntos de documentos.

Actualmente tenemos lo siguiente:
= Todos los marcadores (el predeterminado)
= Aplicaciones
= Espacios de trabajo
= Gente
= Documentos
Los mosaicos convenientes se proporcionan para su tablero. Puedes tener mosaicos de marcadores:

= Para todos sus documentos marcados (el mosaico proporciona un filtro de biisqueda y una pestafia de favoritos
mds popular)

= Para todos sus espacios de trabajo marcados

= Para todos sus aplicaciones marcadas

6.2.1 Capturas de pantallas

La pagina de inicio de la aplicacion

Los marcadores agrupados por espacio de trabajo
La vista alternativa de Espacios de trabajo

La vista alternativa de Aplicaciones

La vista alternativa de Personas

La vista alternativa de Documentos

Los mosaicos de favoritos disponibles

6.3 Calendario

Nuevo en la version 1.2.

La aplicacidn calendario toma la mejor forma de tener un control completo sobre los eventos del sitio.
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All bookmarks Apps Workspaces People Documents
Group by first character ¥ earch bookma
A D L P
X Alice Lindstrom = praft proposal ] Leave policies 1 Pearlie Whitby
B E M S
% Bookmarks %+ Example Case [ Minutes “* Shareholder information
3] Budget Proposal [E Minutes overview X Silvio De Paoli

L Kurt Weikman

Figura 6.5: La pagina de inicio de la aplicacién
Muestra todos los marcadores ordenados alfabéticamente y la primera letra agrupada

All bookmarks Apps Workspaces People Documents
Group by workspace ¥ Se okmark
Group by first character )
Group by workspace Shareholder Not in a workspace
information

Group by creation date
Group by bookmarking date

+.+ Example Case

Open Market
Committee

(&) Budget Proposal
W Minutes

(2 Minutes Overview

% Shareholder
information

7+ Administrator Tool
L Alice Lindstrém
#* Bookmarks

7 Calendar

7 Case manager
Kurt Weifiman
Leave policies
Messages

News publisher

LI SIS SR

Pearlie Whitby
A Silvio De Paoli

Figura 6.6: Los marcadores agrupados por espacio de trabajo

Muestra todos los marcadores agrupados por espacio de trabajo

6.3. Calendario
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All bookmarks Apps Workspaces People Documents

Shareholder xample Case
information

Figura 6.7: La vista alternativa de Espacios de trabajo
Muestra todos tus espacios de trabajo marcados

All bookmarks Apps Workspaces People Documents

Messages Case manager Bookmarks Calendar

Figura 6.8: La vista alternativa de Aplicaciones
Muestra todos tus aplicaciones marcadas
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All bookmarks Apps Workspaces People Documents

@ Alice Lindstrém ‘ Kurt WeiBman @ Pearlie Whitby ‘ Silvio De Paoli

= alice_lindstrom@exam... & kurt_weissman@exam... = pe

Figura 6.9: La vista alternativa de Personas
Muestra todos tus personas marcadas

All bookmarks Apps Workspaces People Documents

[ Minutes [ Minutes Overview

HTML Ipsum Presents

Minutes of meeting on 2014-06-09

i

Figura 6.10: La vista alternativa de Documentos
Muestra todos tus documentos marcados
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Jorge Primavera
posted 20 hours age /in Parliamentary papers guidance

On Wednesday 24 May there will be a #meeting with Fernandes S.A. to discussillo
dicta qui enim. @jamie_jacko you'll get further details from #hr for your travel to
Badalzungen — @Jamie Jacko — #meeting thr

¥ Like (@

© Show 1 older comment 3of4

Esmeralda Claassen — 20 hours ago
| was really waiting for this!

Jorge Primavera — 20 hours ago
Thanks!

Jamie Jacko — 20 hours ago
Amazing!

Leave a comment... &

Bookmarks

min Jorge Primavera
posted 20 hours ago in Parliamentary papers guidance

Recent Most popular On Wednesday 24 May there will be a #meeting with Fernandes S.A. to discussillo

dicta qui enim. @jamie_jacko you'll get further details from #hr for your travel to
B Minutes Badalzungen — @Jamie Jacko — #meeting thr

@ Minutes overview
¥ Like 2

© Show 1 older comment 3of4

Figura 6.11: Los mosaicos de favoritos disponibles
Son un acceso directo sorprendente a su contenido favorito.

92 Capitulo 6. Aplicaciones



Quaive Manual Documentation, Version 2.0

6.3.1 Capturas de pantallas
La pagina de inicio de la aplicacion

+ < Today > Mai2017 Month Week Day wso |(GMT+01:00) ¥
My calendars O A~
1 2 3 4 5 6 7
[oesicialy
® Open Market Committee (> ]
& Example Case > ]
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

12:40 Future Event
12:41 Future Meeting

22 23 24 25 26 27 28

Future Event
Future Meeting

29 30 31

Figura 6.12: La vista mensual del calendario
Muestra todos los eventos de este mes, pero puede navegar a través de los meses. También puede cambiar a vistas de Semana y
dfa. Al hacer clic en el calendario, podréd agregar nuevos eventos.

6.4 Administracion de Casos

Nuevo en la version 1.1.

La aplicacién Administracién de Casos hace facil el ver el estatus de los espacios de trabajo caso. Usted puede buscar
por espacios de trabajo de tipo caso por un nimero de pardmetros y usted puede también incluir espacios de trabajos
archivados en los resultados
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Quaive Intranet | case

Search

Search in title and description

Status

All v
Archived
Clinical trials O show archived workspaces
Earliest creation Latest creation
Coordinate the dlinical trials of our new air purifier. date date
140/0 0 15 YYYY-MM-DD YYYY-MM-DD
Earliest Latest

Tasks finished Days running Modifications past 7 days i ion date i ion date

YYYY-MM-DD YYYY-MM-DD

Prepare Complete Propose

6.5 Mensajes

Nuevo en la version 1.2.

6.6 Publicador de Noticias

Nuevo en la version 1.2.

Consulte la direccién URL http://localhost:8000/en/news.html#news-publisher

6.7 Por hacer

Nuevo en la version 1.2.

La aplicaciéon de tareas pendientes que le permite buscar, crear y manejar todas sus tareas o elementos pendientes
desde una ubicacion central.

6.7.1 Secciones de la aplicacion

La aplicacién siempre comienza con una lista de tareas. Una vez que haga clic en una tarea para verla o editarla, la
lista de tareas se reducird a una barra lateral y la tarea se mostrard a la derecha. La lista de tareas siempre se puede
restaurar a su vista completa de nuevo, haciendo clic en las flechas en la barra lateral.

La aplicacién «por hacer» se compone de tres partes principales:
1. Todas las tareas

2. Mis tareas
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3. Lista de tareas personales

v.% quaive | Todo

All tasks My tasks Personal task list
Group by origin ¥ Sort newest first ¥ Open tickets ¥ Assignees ¥ Initiators¥ Daterange ¥ Milestones ¥ + 7
Q

X Personal tasks @ PN
& 11! Clean-up mailbox & LizBaker @ 2 years ago A Liz Baker
& Organise Christmas dinner & Alexander Pilz © 2 years ago A Liz Baker
(& 1! Order printer supplies & Liz Baker © 2 years ago A Liz Baker
& Fill out declarations & LizBaker @ 2 years ago A Liz Baker

© New task
‘s Minifest @ A
& 11! Workshop & Guido Stevens © 2 years ago A John Doe
® Hintergrundcheck machen & Guido Stevens © 2 years ago A John Doe
& 1! Finanzcheck bzgl. fritherer Zuwendungen & Guido Stevens © 2 years ago A John Doe
[ Meinung Generalvikar einholen & Alexander Pilz © 2 years ago A John Doe

© New task
% Open Market Committee @& A
[ ! Organise Christmas get-together & Liz Baker @ 2 years ago A John Doe
& Finalise budget & Guido Stevens © 2 years ago A John Doe

© New task

Todas las tareas

En la seccién de todas las tareas, puede encontrar cualquier tarea que haya creado, que esté asignada a usted o que
tenga derechos de visualizacién y / o edicion.

Mis tareas

«Mis tareas» solo agregan las tareas que le asignan. Ya sea por ti miSmo o por otros.

Lista de tareas personales

La «lista de tareas personales» muestra los tickets que se crean a través de la aplicacién «Por Hacer», que no viven en
un espacio de trabajo.

6.7.2 Crear tareas

Puede crear tareas haciendo clic en el botén marcado con un signo mas. En la pantalla que sigue, puede ingresar
detalles sobre la tarea, incluido un titulo para la tarea, una descripcién mds larga sobre la tarea, el asignatario y la
fecha de vencimiento.
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Respond to John's inquiry

Enter a description

Initiator

@ X Liz Baker <liz.baker@foo.com>

Assignee

@ X Edmund Hall <edmund.hall@aircanada.com>

Due date

Destination

Lounge renovations v

Milestone this task belongs to

Neu v

Attached documents from this workspace

@ [ Waste not want not

@ Create © Cancel
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También es digno de mencién que puede seleccionar el destino de la tarea. Por defecto, las tareas terminan en su lista
de tareas personal. Pero también puede seleccionar un espacio de trabajo en el que se creara la tarea.

6.7.3 Agrupando Yy filtros

Puede elegir una cierta agrupacion para sus tareas que se ajuste a su forma de trabajar mejor. Si estd monitoreando
un programa de diferentes proyectos, puede ser conveniente agrupar por origen (predeterminado). Otros métodos de
agrupacion incluyen: por asignador, iniciador, estado de la tarea (abierto / cerrado), prioridad o no agrupacién en
absoluto.

west first v

Ademads de la agrupacion, también es posible cambiar el orden en que se ordenan las tareas o reducir los elementos en
la lista mediante el uso de cualquiera de los filtros sobre la barra de biisqueda.

La ordenacién y los filtros estdn ocultos en la vista de la barra lateral y solo estdn disponibles en la vista de lista
completa.

6.7.4 Buscar tareas

Todas las tareas en la intranet completa que tiene derechos de visualizacién o edicidn se pueden encontrar a través de
la funcién de buisqueda. Simplemente escriba unas letras del titulo o la descripcion de la tarea que estd buscando y
aparecerd en la lista debajo del cuadro de bisqueda.

La busqueda, los filtros y las agrupaciones se pueden combinar.

Puede restablecer los resultados de biisqueda y los filtros haciendo clic en el botén que dice «Restablecer busqueda y
filtros».
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Vs Quaive

Alltasks My tasks Personal task list

Group by origin ¥ + 7
Meinung Generalvikar einholen W & @ [ rhClosed¥y  Lastsaved 2 years ago
Q en
© Reset search and filters
% Minifest @ ~ Description

& Hintergrundcheck mach en Meinung des Generalvikars zum Umfang der Férderung einholen.
& 1! Finanzcheck bzgl. friiherer Zuwendungen
® Meinung Generalvikar einholen

Initiator
©  Read the manual @ © 1Lz Baker <lizbaker@foo.com>

Assignee
@ L Hans Mittelmaier <hans.mittelmaier@foo.com>
Due date
Attached documents
[® Assess risks to digital continuity Annotated W &
[ Research report W &
© Attach a document
Milestone this task belongs to
D No milestone v
Prinritv
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CAPiTULO 7

Busqueda

Nuevo en la version 1.0.

La biisqueda es la herramienta de eleccion si sabe lo que estd buscando pero no exactamente dénde encontrarlo.

7.1 Usando el icono de busqueda

Entre los iconos en la esquina superior derecha, encontrards el icono de bisqueda (una lupa).
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QUAIVE INTRANET Dashboard News Library Workspaces Apps

Activity centric view ¥

Activity stream

What are you doing? &

(R )]

@ Q a @ e All activities ¥
Alice Lindstrom
published a few seconds ago

— #Safety #Manual

T e e ommy o i
o, Ji=== = Fire Extinguisher Manual
s
Recent Mest popular ——
=
No bookmarks were found === in: =
® Like @
&

Leave a comment...

Documents

Fire Extinguisher Manual John Smith
published 7 days ago in FAZEmed internals

Quaive Folder GERMAN (PDF)

B
B
B quaive Folder (PDF)
B aring-for-the-elderly.jpg
B snvso64sIrG Quaive Folder GERMAN (PDF)
A printable flyer about Quaive, in German

Haga clic en él y se abrird una entrada de texto. Ingrese una o mds palabras que estdn contenidas en el documento que
estd buscando.

Sage Heal

QUAIVE INTRANET Dashboard News Library Workspaces Apps

Activity centric view ¥

Activity stream

What are you doing?
s A MW ATTh da

Envie su entrada presionando la tecla Enter. Lo llevan a la pagina de resultados de bisqueda.
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7.2 Los resultados de busqueda

Quaive Intranet

Sage Heal

All People

Document types

[ Library Folder Did you mean safe Heal ?
O Library Section

[ Microsoft Word Document
B News ltem

3 Page

PDF document

Source: etz meddevic criine. com.

Date range

Tags

W Africa

¥ CSR

% External material
% Form

% Health

% HR

% Market analysis

spoes the sccuty of s il mared
hesith are plan without bresking yaur

Health Maintenance Organization (HMO)

¥ NewEmployees

% Research °

™ Cafan

13 items matched your search.

Images Files

Options ¥

8 Healthcare Trends That Will Transform Medtech In 2016

In 2016, millions of American consumers will likely have their first video
consults, be prescribed their first health apps, and begin using their
smartphones as personal diagnostic tools. These new experiences will begin
to make real the dream of anywhere, anytime healthcare, changing consumer
expectations and fueling innovation.
/news/8-healthcare-trends-that-will-transform-medtech-in-2016

(3 Health Insurance

Aibrary/human-resources/health-insurance

[3 Health Insurance Plans
ibrary/human-resources/health-insurance/health-insurance-plans

[@ Health Insurance Application Form (family)
ibrary/human-resources/health-insurance/quaive-marketplace-application-
for-familv.odfview

Se muestra una lista de resultados. Los resultados mds relevantes para la bisqueda se muestran en la parte superior de
la lista. Los resultados tendrdn una vista previa y/o descripcién cuando estén disponibles.

7.2. Los resultados de busqueda
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8 Healthcare Trends That Will Transform Medtech In 2016

In 2016, millions of American consumers will likely have their first video
consults, be prescribed their first health apps, and begin using their
smartphones as personal diagnostic tools. These new experiences will begin
to make real the dream of anywhere, anytime healthcare, changing consumer
expectations and fueling innovation.
/news/8-healthcare-trends-that-will-transform-medtech-in-2016

3 Health Insurance
ibrary/human-resources/health-insurance

[3 Health Insurance Plans
Aibrary/human-resources/health-insurance/health-insurance-plans

[© Health Insurance Application Form (family)
ibrary/human-resources/health-insurance/quaive-marketplace-application-

for-familv ndfiiew

Hay un ment de opciones que te permite

= ocultar las vistas previas para ahorrar espacio en la pantalla

= cambie la clasificacidn para tener los resultados mds recientes en la parte superior de la lista.

Quaive Intranet

Sage Heal

All People

Document types

O3 Library Folder Did you mean safe Heal ?
O Library Section

[® Microsoft Word Document
B News Item

2 Page

PDF document

Sourt Ptz e mesdevic i com

e
Specic cements that willimgact
the meticl device indury n 2016 mclute

Daterange

13 items matched your search.

Images Files

Options ¥

& Display previews

® Sort by relevancy
O sort by date

8 Healthcare Trends Tt Will Tr|
In 2016, millions of American cdw
consults, be prescribed their first heal

UMicrs wine ineuy rrave wsn st viasw

apps, and begin using their
smartphones as personal diagnostic tools. ThesE TreTrexpesierres begin
to make real the dream of anywhere, anytime healthcare, changing consumer
expectations and fueling innovation.

/news/8-healthcare-trends-that-will-transform-medtech-in-2016

Sobre la lista de resultados puede ver cudntos resultados se encontraron.
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Quaive Intranet

Sage Heal

All People

Document types

O Library Folder Did you mean safe Heal ?
O Library Section
@ Microsoft Word Document

B News ltem

Srmere- it mesbleic oo con

7.3 Filtros

Nuevo en la version 1.1.

atched your search.

QA @ = A &

Images Files

Options ¥

8 Healthcare Trends That Will Transform Medtech In 2016

Si la lista es larga, puede restringir su bisqueda seleccionando filtros a la izquierda. Si, por ejemplo, conoce el tipo de
documento que estd buscando, puede seleccionarlo de entre los tipos de documentos ofrecidos. La lista de resultados

se actualiza para reflejar su seleccion.

Quaive Intranet Q 0 ’-J a (;)

Sage Heal

All People

© Reset filters @ems matched your search.

Did you mean safe Heal ?
Document types

3 Library Folder
O Library Section
—
B News ltem
B Page
PDF document

Date range

Tags

¥ Africa

% CSR

¥ External material
% Form

¥ Health

% HR

¥ Market analysis

@ New Fmnlaveac

7.4 Revision ortografica

Nuevo en la version 1.1.

Q

Images Files

Options ¥

@ Non-Profit-Burkina-Faso.doc

Jworkspaces/ouagadougou-hospital-donation/non-profit-burkina-
faso.doc/view

Incluso si hay un error ortografico en su bisqueda, puede encontrar lo que estd buscando. La busqueda sugerird
palabras de bisqueda con una ortografia similar a las que ingreso.
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Quaive Intranet

Sage Heal
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Document types 13 items matched your search.

O Library Folder
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7.5 Vista de resultado alternativa

Nuevo en la versioén 1.1.

Did you mean safe Heal ?

Images Files

Options ¥

8 Healthcare Trends That Will Transform Medtech In 2016

In 2016, millions of American consumers will likely have their first video
consults, be prescribed their first health apps, and begin using their
smartphones as personal diagnostic tools. These new experiences will begin
to make real the dream of anywhere, anytime healthcare, changing consumer
expectations and fueling innovation.
/news/8-healthcare-trends-that-will-transform-medtech-in-2016

3 Health Insurance
ibrary/human-resources/health-insurance

[3 Health Insurance Plans
Aibrary/human-resources/health-insurance/health-insurance-plans

[© Health Insurance Application Form (family)
ibrary/human-resources/health-insurance/quaive-marketplace-application-
for-familv.odfview

Varias paginas de resultados especializados lo ayudan a buscar cosas especificas, por ejemplo personas. Se encuentran
accesibles como pestafias en la pagina de resultados predeterminados.

Quaive Intranet

Sage Heal

All People

Images Files

Document types

© Library Folder Did you mean safe Heal ?
O Library Section
[ Microsoft Word Document

El News Item

13 items matched your search.

Options ¥

[E] 8 Healthcare Trends That Will Transform Medtech In 2016
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CAPITULO 8

Actividades sociales

Nuevo en la version 1.0.

Préximamente. . .
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cAPiTULO 9

Registro de cambios

El dltimo lanzamiento de Quaive es MARS (versién 1.2). El dltimo lanzamiento de la comunidad es GAIA (version
1.1).

9.1 ¢{Qué de nuevo hay en MARS?

9.1.1 Aplicaciones

= Herramientas de administrador
= Marcadores

= Calendario

= Mensajes

= Publicador de Noticias

= Por hacer

9.1.2 Portada

= FE] tablero se puede personalizar por usuario

= Las pantallas de inicio de bienvenida para los usuarios se pueden utilizar para capacitar a los usuarios después
de una actualizacién

9.1.3 Espacios de trabajo

= Soporte de bloqueo mejorado
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9.2 ¢Qué de nuevo hay en GAIA?

9.2.1 Ultimas acciones

ahora esta habilitado también en documentos de espacio de trabajo

las publicaciones y los comentarios se pueden editar y eliminar

las publicaciones ahora son totalmente compatibles con vistas previas de archivos adjuntos
las publicaciones se pueden etiquetar y tenemos vistas de ultimas actividades de una etiqueta

puedes seguir las etiquetas y ver una ultima actvidad filtrada segin tus intereses

9.2.2 Aplicaciones

Un sistema conectable se ha configurado para incluir un ecosistema creciente de aplicaciones

La aplicaciéon Administracion de Caso permite a los usuarios tener un control total sobre los casos en curso

9.2.3 Espacios de trabajo

Funcionalidad extendida de la barra lateral. Ahora hemos mejorado las acciones masivas para cortar, copiar,
pegar, eliminar, compartir y descargar multiples objetos a la vez

Soportamos el archivado de espacios de trabajo, casos y documentos
Los espacios de trabajo y los casos se pueden agrupar en divisiones
Los espacios de trabajo y los casos puede aceptar usuarios invitados

Los casos pueden ser congelados

9.2.4 Portada

La pagina del tablero ahora es personalizable en todo el sitio

Se agregd la posibilidad de agregar facilmente algunos javascript en cada pagina (dtil, por ejemplo, para agregar
el codigo de seguimiento de piwik o google analytics)

La interfaz de usuario de bisqueda ha crecido en funcionalidad. Tenemos un sistema complejo de facetas y los
resultados de bisqueda estan divididos en categorias (Todos los resultados, Personas, Archivos, Imagenes)

Cada resultado de busqueda tiene una vista previa rica.

Los pardmetros de las opciones de busqueda se almacenan automdticamente para que cada usuario proporcione
una experiencia personal

El perfil de usuario mejor6 la busqueda de documentos propios del usuario

Mejora de la edicién del perfil de usuario (avatar y otro campo controlado a través de la web)
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9.2.5 Cddigo base Quaive

Abhora se prueba con la dltima version estable de Plone (5.0.7 en el momento de la escritura).

La API de perfil de usuario tiene métodos nuevos y mas efectivos

= SOLR: vistas de mantenimiento

Grupos de Membrane

El editor WYSIWYG cambia al modo redactor
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