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1. Descripcion

La creacién del servicio basado en la herramienta BSCW surge de la necesidad de compartir
informacion entre integrantes de grupos de trabajo, tanto de la comunidad universitaria
como del personal externo a esta.

Esta herramienta, basada en Web, permite un acceso restringido con distintos perfiles de
usuario, mantiene un control de versiones de documentos, permite afiadir anotaciones,
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incluye en el mismo entorno los datos personales y los de los diferentes grupos, permite
conocer las actividades que se realizan en cada grupo, etc.

Esta herramienta esta disponible tanto desde dentro como desde fuera de la Universidad, con
lo que también dispone de un espacio en el que colgar documentos y descargarlos desde
casa para poder seguir trabajando.

a) Usuarios

Por defecto, todo el Personal Docente e Investigador, el Personal de Administraciony
Servicios y los Alumnos de Postgrado, estan dados de alta en la herramienta.

Si por algun motivo no tuviera usuario, 0 encontrara problemas para acceder (el usuario y
clave son los mismos que la de los Servicios Personales, correo, etc.), puede enviar una
peticion de servicio al Centro de Informatica y Comunicaciones. Aunque aparezca el enlace
en la pagina de inicio, no esta habilitado el registro en la herramienta.

Automaticamente tendra una cuota de espacio asignada, en principio 300 Mb. que podra
utilizar para compartir o almacenar la informacion que desee. Este espacio no debe
superarse.

Si necesita compartir este espacio con algun profesor/investigador que siendo de fuera de la
Universidad tiene una relacion de trabajo o colaboracién con usted, puede solicitar el alta de
este usuario en el servicio y compartir con él la informacion que estime oportuna. Envie una
solicitud de servicio para ello, indicando los datos del nuevo usuario (nombre y DNI), asi
como la relacién o uso que pretenden dar al grupo de trabajo.
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b) Acceso a BSCW

Puede acceder directamente a la direccién https://jazmin.upo.es/bscw/bscw.cgi
o desde la pagina web de la UPO, pinche en “Profesorado”

UNIVERSIDAD Inicio DelaAalaZ FAQ Contacta Directorio MapaWeb Ayuda English

(%‘?ﬁ Estudiantes Futuros Estudiantes PAS Empr

&2 E ¥ I L L A

La UPO

Y en el lateral derecho de la pagina vera el icono de BSCW

V. o

Aparecerd una pantalla como la siguiente en la que debera introducir el usuario y la
contrasefia que habitualmente utiliza para acceder a los Servicios Personales via web
ofrecidos por la Universidad.

Identificacion

Identificarse con contraseria

Autentiiqguese para BSCW Shared Works pace Server (bscw) en jazmin.upo.es.

Nombre de usuario: |

Contrasefa:

Este usuario y contrasefia no caducan. Si usted quiere modificarlo, puede hacerlo siguiendo
las instrucciones desde los Servicios Personales.

Cuando acceda a su espacio de trabajo por primera vez, so6lo podra ver su directorio vacio, a
menos que ya hubiera sido invitado por otro usuario a un grupo o espacio de trabajo.
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{{1 imarfer * Documentacion CIG-CSU :,."; ~ [Buscar 2
MRS = d B RD & E R Sin Filtro
[7% Decumentacion CIC-CSU = un total de & T
2< *B entradas

Documentos que el CIC proporciona a Soporte:
- Configuraciones.

- Recomendaciones.

- Resolucion de errores conocidos.

- Documentos de autorizacion.

+ MNombre Accior Tamano ComyCreador Sucesos

C &8 E| BBDD Conocimiento CSU - 1 jmarfer @ o
Documentos , instrucciones técnicas, etc. generadas por el CSU.

g E""PL;l‘\_(il(l_v'.)IB-PIantiIIaDccrc:umentat:ic—n-{ZSU.dvcrc w 302K marfer F

C &8 E| Documentacion Interna CSU b 4 ,_,l_. imarfer @

T 5 i

Documentos internos del CSU.

c) Preferencias.

Las preferencias de trabajo con BSCW se configuran desde

Preferencias

Cambiar Conftrasena

Se recomienda configurar las siguientes opciones:
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Editar Preferencias: imarfer

_ | General | Interfaz de usuario | Portal | Agenda/ Lista de tareas | Fiitro de eventos |

L T Manejo de archivos |

Idioma

Idioma (BSCW): | es (Espaiol) =

[+ Usarla deteccion automatica de idioma del navegador, si esta disponible
Idioma (deteccion automatica): es

Nivel de conociemientos

I Experto ﬂ
Usar JavaScript
& Usar JavaScript, si lo permite el navegador
Mo usar nunca JavaScript
Correo electranico
Formato de los
mensajes de correo I HTML/texto ﬂ
electronico:

v (CCO de correo enviado

| General | Interfaz de usuario | Portal | Agenda/ Lista de tareas | Fiitro de eventos |

Tipos de evento suscritos | |

[+ Informe diario
[+ Notificar también sobre eventos propios 0

[ Correo electronico directo

I+ Archivo RSS [

Distintos servicios de eventos son responsables de la notificacion de nuevos eventos, y los servicios corresponden a ciertos tipos
de entrega de notificacién. Sélo cuando un servicio esta activa, recibird notificaciones de tipos de evento a los que usted se ha |
suscrito para este servicio.

w

Para mostrar mas o menos informacién, pulse sobre la opcion ‘Ver’ de la barra de
herramientas y verifique las opciones que quiere tener activas, un ejemplo aparece en la
figura adjunta.
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Columnas

; que el CIC proparciona a
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1 de errores conocidos.

15 de autorizacion.

nocimiento CSU
15, instrucciones técnicas,
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tacion Interna CSU
a5 internos del CSU.

25 del Servicio
ncluyendo los informes se

especiales
nos agui documentos relat
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O RKERORRE O CORCE <

nos aqui todas las comuni
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irén agui todos los docume

.Equipamiento Cl

2. Espacios de trabajo.

Los espacios de trabajo permiten compartir contenidos entre diferentes usuarios. Es similar a
afiadir miembros a una carpeta, pero permite compartir directamente Lista de contactos,
Agenda y Portal.
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Anadir espacio de trabajo: :imarfer

General | Miembros | Autoversionado | Atributos

Nombre: |‘u‘irtua|izacicur1 |

Etiguetas: |virtua|izaci0n |
Descripcién: Grupo de virtualizacion| ﬂ
w

| Objetos compartidos ‘
[+ Lista de Contactos
[+ Agenda

[+ Portal

a) Miembros

Para afiadir miembros a un espacio de trabajo, basta con incluir su nombre de usuario,
siendo aconsejable incluir un texto de la invitacion.
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Invitar Miembro: Carpeta grupo virtualizacion

|Tec|ee las direcciones de correo electrdnico o los nonj Usuarios seleccionados:
;l jtorgue (Jorge Torres Guerra)
[~

members

Texto de la invitacidn (opcional):

Invitar nuevo mimbro como:

I Miembro LI

Idioma de la invitacion:
d Ies {Espaiiolp 'l

P [~ Aceptar | Cancemr]

Existen unos roles establecidos por defecto y que se pueden utilizar para invitar a un
miembro a una carpeta o espacio:

Invitar nuevo mimbro comao:

Miermbro ;I

Iiembro restringido
Iiembro asociado
Gestor

Para modificar los miembros de un espacio de trabajo, se puede pinchar en el icono i

ﬁ? Miembros de Documentacion CIC-CSU 11 entradas M

Documentos que el CIC proporciona a Soporte:
- Configuraciones.

- Recomendaciones.

- Resolucion de errores conocidos.

- Documentos de autorizacion.

« MNombre Accior Tamafio Ulfima Modificacién Sucesos
— m Miembros de SGSTI hd 3 2013-02-1110:40
H Desarrollo e Implantacian de un Sistema de Gestion de calidad de Senicios de 1as Tecnolog,,
— Ui asuc3 (Agente Soporte Usuario3) hd 2005-09-08 1243
H Teléfono {oficina): 38520
[ T U osiatis <mvilla@osiatis.es> - 2009-07-10 10:18
ﬂ — Ui asuc4 (Agente Soporte Usuariod) hd 2005-09-07 08:50
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b) Roles

Un rol define un conjunto de permisos con los que un usuario podra acceder, descargar,
modificar o s6lo visualizar (segln el caso) el contenido de una carpeta o espacio de trabajo.

Asignar Rol

Se pueden crear nuevos roles con permisos especificos
Arnadir Rol: Nuevo espacio de trabajo

Miembro con pocos pemlisus|
Miembro restringido

i Sl S Sl S Sl Sl A

Se pueden asignar Roles especificos a cada uno de los miembros del Espacio.
Asignar Rol: Nuevo espacio de trabajo

‘ Seguidamente, puede seleccionar de qué objefo 'Nuevo espacio de trabajo’ hereda asignaciones de rol |

Inicio ;jrorgue
(.
Ci

Mempo 7]

6 Anadir asignaciones especiales de rol

Manual BSCW 5.0 MAN_CIC-S8.4_Manual-BSCW-518.doc 11
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Una cuestion importante a tener en cuenta es que los permisos de un usuario sobre una
carpeta se heredan, a no ser que se establezca lo contrario, es decir, si dentro de una
“carpetal” creamos una “carpeta2”, la “carpeta2” tendra los mismos miembros y los mismos
permisos que la “carpetal” a no ser que se definan especificamente unos miembros para
ella.

3. Comenzar a trabajar con BSCW

Para comenzar a trabajar debera crear una carpeta nueva. Para ello, seleccione la opcion
‘Archivo/Nuevo/Carpeta’ de la barra de herramientas de BSCW:

| Editar | Ver | Opciones Ira

+ 4 Espacio de trabajo
Contenidos & Carpeta
Infa Carpeta del sitio web
Historial =% Documento
" Misto Documento de texto
| Filtro de eventos & Documento HTML
Buscar 4 de plantilla
Desconexion & Forum de discusion
+ URL
- h::-"n:-'a Blug
= m-
= — Tareas Encuesta
— | E-Documentac :
Lista de Contactos
Documentos ¢
— Comunidad
[ &-CIC
Carpeta de do R
— [ B Anenda o Carpeta de plantillas

0 pulse el icono de la carpeta como se muestra en la figura:

&
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Afadir Carpeta;: ;jmarfer

| General | Autoversionado | Atributos

Nombre: | Carpeta grupo virtualizacion |
Etiquetas: !
Descripcion:  Documentacidn para el grupo de Virtualizacidn| =] |
o hcopor I Cancear

Una vez creada la carpeta, se pueden realizar las siguientes acciones:
Acciér Tamafio ComjCreador
Y 1] jmarfer
Abrir |

Informacion 4 [E] General

Historial
ng Visto

Filtro de eventos

M

Cambiar

M

T Muevo

M

Acceso

" Enviar a -

E Cortar N
D Copiar

(55 Borrar d

Enlace

=,

Dependiendo del tipo de objeto que seleccionemos (carpeta, documento, debate...) este
menU mostrara distintas opciones.

a) Acciones mas interesantes del espacio de trabajo compartido

A continuacidn se describen las acciones mas interesantes que se pueden realizar sobre cada
uno de los objetos disponibles en BSCW, dependiendo del objeto pueden aparecer unas
opciones u otras. Se describiran las acciones disponibles para una carpeta:

e Abrir: abre la carpeta seleccionada.
e Informacion - Historial: muestra todos los eventos ocurridos sobre la carpeta de la

gue mostramos el historial (cuando se ha creado y por quién, modificaciones...),
ejemplo:

Manual BSCW 5.0 MAN_CIC-S8.4_Manual-BSCW-518.doc 13
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Ver Historia: Documentacion CIC-CSU

A continuacion se muestran todos los eventos de Documentacion CIC-CSU

Jmarfer
Jjmarfer
BEeX
=
L+ DOC CIGC_S13-Asignacion_incidencias CA-USD técnicos 3nivel.doc
. BBDD Comocimiento CSUf Jjmarfer
- PlantillasDocumentosGenericos Jmarfer
- Reunion seguimiento Jjmarfer
5 E DP-CHC-08.ved Jjmarfor
=
- |k < FP-CIC-08.doc jmarfer
Jjmarfer
==
t s FP-CIG-08.doc fortfue
E DP-CIC-08.v=d fortfue
A E DP-CIC-08.v=d fortfue

=
- |k s/ FP-CIG-08.doc fortfue

m DP-CIC-08.v=d fortfue
E—f FP-CIC-08.doc fortfue
- Documentacion interna CSU jmarfer
13. Centro de Servicios al Usyario - GSU | jmarfer
Centro de Servicio - Soporie Jjmarfer
; osiatis Jjmarfer

T asucd Jlorgue

| asucd Jjtorgue

- PlantillasDocumentosGenericos fidiaper

e Informacion — General H: proporciona detalles de la carpeta: usuarios y privilegios
de cada uno de los miembros que acceden al contenido de la carpeta, n° de objetos
que contiene la carpeta, y da una descripcion de los privilegios de cada tipo de
usuario.
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Mamhbre Documentacidn CIC-CSU
Mumero de 8
ohjetos

Ahadido por jmarfer
Ahadido en 20083-06-20 11:35

Uttima creado por jmarfer, 2010-12-0913:59
modificacion

Contenido en Aasuch
asuct
Jmarfer
13. Centro de Servicios al Usuario - CSU
Aasucd
‘mjdomcor
Aasucd
Aasuch
asucy
:osiatis
Aasucy

Compartido par

Descripcion Documentos que el CIC proporciona a Soporte:
- Configuraciones.

- Recomendaciones.

- Resolucion de errores conocidos.

- Documentos de autorizacion.

e Contenidos: muestra en una pantalla el contenido de la carpeta, es decir, cada uno de
los elementos (documentos, foros, agenda...). Dependiendo del numero de
contenidos de la carpeta, puede tardar unos segundos en visualizarse. Copiando este
contenido en un documento Word, se tendra una relacion de enlaces a todos los
elementos de la carpeta.
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B cc

Carpeta de documentacion del Centro de Informatica y Comunicaciones

[ [@ Agendadecic
[i] [0 Mue
[i] €] REUNION COMISION CALIDAD CIC
[i] [3§] REUNION COMISION CALIDAD CIC
[i] [3%] ascendia ISC 20000
[i] [ calidad
[i] ] MEMORIA_PCSP_2010
il MEM_CIC_PCIGF_2010.doc
[E] [ eFam
G [ Autoevaluacion- EFQM
|I| ___ Documentacion Calidad
G D ca
El ___ Documentos de apoyo
[ [Z) TABLAS GUIAS SERVICIO 215
[i] memoras-1909-2003.doc
=] TABLAS-GUIAS-SERMICIC-Criterio3-Tablas 2y3 =ls
El ___ Documentos Técnicos de Soporte
[i] t-.’d CEI-0200-Actas-Reuniones-Modelo.doc
El L‘ﬂ CAI-0304-Ficha-de-Redaccign-Criterio-4.doc
=] L‘ﬂ CAI-0303-Ficha-de-Redaccign-Criterio-3.doc
|I| L‘ﬂ CAI-0302-Ficha-de-Redaccign-Criterio-2.doc
il h‘ﬂ CAI-0301-Ficha-de-Redaccign-Criterio-1.doc
[i] h'ﬂ CA-0300-Ficha-de-Redaccign-Criterio-0.doc
EI CAl-0210-Actas-Reuniones-100504.doc

e Informacion - Visto: borra todos los iconos de los eventos ocurridos en la carpeta
desde la Ultima vez que pulsamos este botdon. Cuando se realicen nuevas acciones
sobre algun elemento de esta carpeta de nuevo aparecera el icono que nos informara

sobre una nueva lectura, o un nuevo elemento

e Enviar a Archivo: permite guardar en el PC un archivo zip con el contenido de la
Enviar a ¥ | &) Archivo

carpeta

Manual BSCW 5.0 MAN_CIC-S8.4_Manual-BSCW-518.doc 16
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Archivar: jmarfer

CartaDeSenvicios-Indicadores-2012 doc

w

b

A

e Descripcidn: permite insertar una descripcion del contenido de la carpeta.

e Cambiar - Propiedades: Tal y cdmo se muestra en el menu que aparece en la figura,
se podra modificar el nombre, la descripcion, los atributos o el autoversionado.Se
tiene la posibilidad de introducir etiquetas como nuevo criterio de blsqueda de

archivos.

Accior Tamaro CompCreador
0

w

3

Manual BSCW 5.0 MAN_CIC-S8.4_Manual-BSCW-518.doc 17
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Cambiar carpeta: Carpeta grupo virtualizacion

Carpeta grupo virtualizacian ]

| Documentacién para el grupo de Virtualizacidn

@

Nuevo: permite afiadir nuevos elementos a esta carpeta (documento, carpeta, URL ...)

Acceso: permite definir el nivel de acceso de los miembros a los que invitamos a una
carpeta.

Manual BSCW 5.0 MAN_CIC-S8.4_Manual-BSCW-518.doc 18



*oe UNIVERSIDAD . ; .
: Vicerrectorado de TIC, Calidad e Innovacion

B Centro de informatica y Comunicaciones

§ E V I L L A

Explorar
El icono Explorar = permite acceder de forma répida al arbol de contenidos del espacio
de trabajo.

Explorar E3
El m fjrnarfer =1 1
B Egcic

i Agenda de CIC

(L ADMINISTRACION_ELECTROMICA
E_jﬁklianzas ¥ recursos

[=] [-__]Calidad
DCartaSr:rn.riciDsCIC

Bl B

[ Comite Seguimiento Calidad
) COMPETENCIAS

- o
Documentacian externa

@ BB
i,
i
£

[ Autoevaluacion- EFQM

i [+ 7 Documentacion Autoevaluacicn ..IJ
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b) Ainadir elementos nuevos a una carpeta de trabajo
Para afiadir un elemento nuevo dentro de una carpeta debemos seleccionar en primer lugar la

carpeta y una vez dentro de ella hay dos opciones:

1. Seleccionar el icono correspondiente al elemento que quiere afiadir de los que
aparecen en la barra (espacio de trabajo, carpeta, documento, url o foro de discusion)

&
&
[
&

2. Pinchar en la carpeta y en la barra del menu seleccionar *‘Archivo/Nuevo’y
seleccionar el tipo de elemento que desea afiadir. En la imagen que se muestra a
continuacion puede ver cada una de los elementos disponibles:

Ver | Opciones Ira
# -+ Espacio de trabajo

 Contenidos + Carpeta
[1] Info Carpeta del sitio web
Historial = Documento
¢’ Visto Documento de texto
i Filiro de eventos & Documento HTML
Buscar L de plantilla
Desconexion & Forum de discusion
% URL
S Pl Blog
™ [ E'Nuevo espac Enaests

~ 4 %""Agenda d
= .~ Lista de c

Lista de Contactos
Comunidad

Carpeta gruj
- Buscar
¢ Documentacic

— B oo o

Carpeta de plantillas
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c) Documentos

Una vez que organicemos el espacio de trabajo compartido a través de carpetas, uno de los
elementos que podemos afadir seran documentos con los que empezar a trabajar. Se puede
afiadir cualquier documento, en cualquier formato. Cuando afiada un documento, aparecera
un icono que identificara el tipo de documento de que se trata.

Para afiadir un documento dentro de una carpeta, debe pulsar el icono correspondiente a

‘documento nuevo’ @,

afadirlo desde ‘Archivo/Nuevo/Documento’,

g
o arrastrarlo con el raton al &rea (disponible segun el navegador web
utilizado)

Cargar documento: ;jmarfer

| General | Autoversionado | Atributos |

Fichero locak: |D:ADOC_CIC_8-PrescripcionesTecnicasCSU-2013vE.doc Examinar...

Nombre: Pliego CSU 2013

Etiquetas: pliegos, CSU

Descripcion: Pliego técnico renovacidn CSU jl i
Calificacion E
bueno fat .
(opcional):: l J
[ Tipo MIME §
[ Codificacién

w

La calificacién de un elemento se representa mediante el siguiente icono

Sobre un documento se pueden realizar la siguientes acciones:
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d) Anadir aviso

Afiadir aviso

Anadir - Aviso: Pliego CSU 2013

2013 = || Marzo =19 ~||12 =|[10 =] [/
Pliege CSU|

Revisar el documento

-
-

o

—

Estos avisos envian un correo electrénico en la fecha establecida.

e) Bloquear o congelar un documento.

Un documento se puede bloquear para evitar que otros miembros puedan acceder a él.
Si se congela, no podra modificarse y solo podra ser leido.
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Congelar: ;jmarfer I=lE3

Congelar los objetos de abajo. Los objetos congelados seran de sdlo lectura para todos los miembros del espacio de
trabajo.

I [i] creado por . 2013-03-19 10:36

Mota: jLos documentos congelados no se pueden cambiar, a no ser que se descongelen de nuevo por el propietario o por
el administrador del sistemal

o [~ ceptar J| Cancelar ||

f) Control de versiones.

Cuando se quiera sustituir un documento por otro en BSCW, serd necesario descargarlo,
modificarlo en local y volver a cargarlo en BSCW.

Si no se quiere perder el documento original y mantener como accesible la version revisada
del documento se puede ‘Versionar’ el documento original.

El primer paso es activar el control de versiones:

Cambiar + /7 Propiedades

Acceso ~ | & Editar

Adjuntar L4 Sustituir

Enviar a b Control de Version
N Cortar - Calificar

Iniciar Control de Versiones: CartaDeServicios-Indicadores-2011.doc

| Informacién de versidn

Cambios realizados punto 4 modificado j

en la version 0.1:

Estado de la version: | experimental j
{o teclee el estado): | |

Hiumero de version I— I—
(debe ser>=0.0): 0 L

o R
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Antes de descargar el documento que quiere versionar, es aconsejable que ‘bloquee’ el
documento. Con esto, los otros miembros del grupo no podran realizar modificaciones al
documento mientras no se levante el bloqueo del mismo.

Para afiadir una nueva revision del documento, se pincha en Cambiar — Revisar

Cambiar s 7 Propiedades
Acceso 4 7 Editar
Adjuntar L4 Revisar
Revisar: CartaDeServicios-Indicadores-2011.doc I=lF3
Fichero local: Examinar...

Etiquetas (opcional):

Descripcion ;I

{opcional): Ll

Tipo MIME: [Documento de Ward [
Codificaciénicompresion:  [nada seleccionado =l

i Informacion de versidn

{  Cambios realizados ]
| en la version 0.2: -
| | Estadodelaversion:  |experimental =l
! (o teclee el estado):
Nimero de version
IU IE
(debe ser>=0.2): E

o

Para acceder a versiones anteriores de un documento versionado, pulse sobre el icono de

informacion del documento.

g) Sucesos

Los sucesos son las acciones que se realizan sobre una carpeta (creacion, modificacion,
lectura, versionado...) y se puede configurar para que cuando suceda un evento sobre alguna
carpeta envie una notificacion por correo. Para poder observar los cambios de una carpeta
debemos pinchar sobre el icono que indica nuevos sucesos.
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Nombre Tamafio CompartirCreadar (itima Maodificacién  Sucesos Accién

r Ocac 12 cie 2008-10-24 0754 I3

Carpeta de documentacion del Centro de Infarmatica y
Caormunicaciones

Este icono indica que se han
producido cambios en la

carpeta.

Cuando se produce alguna accion sobre la carpeta (lectura, modificacion...), aparece al lado
de la carpeta en la columna “Sucesos” un simbolo que indica el evento ocurrido. Desde ahi,
podemos acceder a la vista de los cambios efectuados en esa carpeta.

# perfil cambiado por #osgoe, 2008-10-09 10032
vremdu pur glorgoee, 20058-10-09 10,29
EI Home
creado por torgde, 2008-10-09 10:29
B Bliawou
creado por forgas, 2008-10-00 10:29
EI Layou‘t

creado por forgus, 2008-10-09 10:32

Wisto | Cancelar I

Al pulsar la opcién Ver/eventos por defecto, aparece la pantalla siguiente, las opciones que
debemos tener activas son las que se muestran en la figura.

i dmbartir

Configuracion de eventos por defecto

Servicio de eventos: Iconos de eventos Informe diano  Comeo elecironico directo
activado v 2 |

Tipos de evento:

Eventos de lectura v rd | |

Eventos de creacion v g L

Eventos de raslado = rd a

Eventos de cambio v v o

IR I Cancelar I

La opcion de “Informe diario” envia al usuario un correo electrénico con los sucesos
ocurridos en los espacios de trabajo.
El propio usuario es el Unico que puede activar o desactivar esta opcion.

h) URL
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En este espacio de trabajo, puede compartir también direcciones de interés. Simplemente,
seleccione ‘Archivo/Nuevo/URL’ y afada el enlace o el documento al que lleva dicho
enlace (en su caso).

Afadir URL: Documentacion CIC-CSU

|| General | [

URL: | ittt
[+ URL en descripcion
AfiadirURLo & crear enlace al URL
documento: ¢ raar documento del URL

Hombre: I

Etiquetas:

Descripcion:

Calificacion

(opcional): |sin calificacidn |

| 0 Aceptar

B

Los marcadores se pueden hacer no s6lo de una URL, sino de cualquiera de los objetos
disponibles en BSCW.

Para acceder a las URL almacenadas:
s s
{11 Tnicio
Tareas
L Agenda

Libreta de direcciones

[J!] Favoritos

4. Portal.

Un portal permite, mediante el uso de widgets, mostrar en una sola pagina informacion
variada de un espacio de trabajo.
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= D Wirtualizacion
[zl Portal de Virtualizacion

|Wirtualizacion

= i |Nombre
@ Agenda de Virtualizacion P 3 2 T
|Etiquetas |virtualizacion
Lista de contactos de Virtualizacion |Descripcién |Grupa de virtualizacion

Buscar (Todos) = | %

Vicerrectorado de TIC, Calidad e Innovacion
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\

|NGmero de objetos |3 :
- 7 Cuota de disco | usadecustasimite i) Portal deMirutalizacion

; 0 gﬁ @ Agenda de Virtualizacion
B oy E aipety e = Lista de contactos de Virtualizacion
B B cicndaio \Afadido por Imarfer

s |Afiadido en |2013-03-15 13:24
D, o Sucesos S T
e |Uitima modificacién | creado por jmarfer, 2013-03-
B oy =] Buscar | :
By Elnfo Contenido en
By MNavegador [Buta
B @ Agenda de Virtualizacion

1 = 3 Lista de contactos de Virtualizac
[ jf-__J Virtualizacion

b marzo v (X

Confirmar todos
MM IJ V 5 D
25 26 27 28 1 2 3
4 5 6 7 &8 5 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31
1 2 3 4 5 6 7

2012 2013 2014

Mo hay citas para visualizar,

5. Agendas, personal y de grupo

BSCW dispone de una ‘Agenda Personal’ y de una ‘Agenda de grupo’.
La “‘Agenda Personal’ es un objeto personal, como el portapapeles.
Para acceder a la ‘Agenda Personal’ pinche en el icono de ‘Agenda’

B

|5 |

Lo 92

@@-&”@D

{71 jmarfer ¥ Mueva carpets * Agenda de Mueva carpeta »E
q Marzo 2013 53
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
@® ® @® ® @ 2 @ 3 @®
EJ
4 @® 5 ® 6 @ 7 ® 3 @ 9 @® 10 @®
10
11 @ 12 ® 13 @ 14 @® 15 @ 16 @® 17 @®
1
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La agenda personal y de grupo funcionan de la misma forma, la personal sélo la puede
visualizar y editar el propio usuario, y la de grupo es una agenda compartido por todos los
miembros de un espacio de trabajo.

Dependiendo del rol asignado a cada uno de los miembros del grupo de trabajo, cualquiera
de ellos podré afiadir y/o eliminar la agenda de grupo.
Solo se podra afiadir una Unica ‘Agenda de Grupo’ a una carpeta.

A través de ésta agenda, todos los miembros del grupo estaran informados sobre los eventos
y cualquier actividad que se realice relacionada con el grupo. Cualquier miembro puede
introducir una entrada en dicha agenda.

Para afiadir la ‘Agenda de Grupo’ debe seguir los siguientes pasos:
1. Acceder a la carpeta en la que quiere afadir este objeto.
2. Seleccionar “‘Archivo/Nuevo/Agenda de grupo’.

3. Pinchando en el nombre del la agenda de grupo, accedera al calendario donde se
podran afiadir las citas (como nota, reunién,...).

R R R . 12,
Para afiadir una ‘Nueva Cita’, pulse el icono de acceso a la misma —# .

Al afadir una nueva cita, encontrard un ment como el que se muestra a continuacion y que
permitird configurarla.

Anadir Cita: Aaenda de Nueva carpeta

| cita | Participantes | Repeticién | Recordatorios | Atributos | j

Nombre: MNueva cita
Etiquetas:
Descripcién: ]
= |
Category: elija uno ﬂ
Priority: = alto - bajo P nada seleccionado
DiafHora:  [2013 x|[Maro  >J|19 ]|- =||- x][]]
B E =i- Fl- = =HEe
Huso horaria: Ihnra local j |
Ubicacidn:
Estado: I automaticamente j
L7 i —
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6. Foro de discusion

Los foros de discusion, permiten tener en un mismo punto todas las opiniones relativas a un
tema y aportadas por cada uno de los miembros del grupo de trabajo.

Para afiadir un foro de discusion a nuestro espacio de trabajo, debe seleccionar en la barra de
herramientas de BSCW ‘Archivo/Nuevo/Forum de discusidon’. Aparecerd una pantalla
como la que se muestra a continuacion:

Anadir Férum de discusion: Nueva carpeta

Nombre (opcional):
Tipo: INota j
Asunto:
| Etiquetas:
|
| Mensaje
E & B Q| == S === =
do- e e Pl Tz THI@ B T U sk A& v lE Rl

Dependiendo del “Tipo’ de foro que afiada, al acceder al mismo se identificara con un icono
distinto:

Tipo: I Mota j
Asunto:

Etiquetas: Contra
Enfadado
Importante!
Idea
Pregunta

Los debates permiten afiadir notas de opinion sobre el tema para el que se abre el foro.

Cada uno de los miembros del grupo de trabajo podra realizar aportaciones al foro,
respondiendo a una nota o afiadiendo notas nuevas.

Al afiadir una nueva nota o respuesta al foro, quedara registrada la persona que lo realizé.
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v 1 jmarfer
Abrir
Contenidos

M

Informacian

M

Cambiar

vy

Musvo # MNota

Una ‘Respuesta’ a una nota, es un mensaje en el que se realiza un comentario en la linea en

la que va la nota.
Para responder a una nota dentro de un foro de discusion, seleccionar ‘Responder’

hd Jmarfer

...........

Abrir

=,

Informacian

Responder

7. Blog

Los blogs permiten crear un cuaderno de bitdcora donde recopilar articulos y textos que
pueden ser compartidos con otros usuarios. Asimismo, también es posible que otros usuarios
puedan responder a los contenidos del blog.

Para afadir un blog a nuestro espacio de trabajo, debe seleccionar en la barra de
herramientas de BSCW ‘Archivo/Nuevo/Blog’. Aparecerd una pantalla como la que se
muestra a continuacion:

Anadir Bloa: Nueva carpeta =13

| General | Acceso | Diseiio | Atributos |

Nombre: MNuevao blog
Etiquetas:
Descripcion: ;I
[~
9 [ Aceptar [ = Cancelar
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En nombre y descripcion indicamos respectivamente cudl sera el titulo de nuestro blog y las
observaciones oportunas sobre su contenido.

A continuacién, debemos decidir un criterio para establecer quién tendrda acceso a la
informacion del blog: sélo miembros de nuestro grupo de trabajo, solo los usuarios
registrados en BSCW o cualquier usuario incluso los anénimos.

Posteriormente, se selecciona quien tiene capacidad para administrar los contenidos del
blog: sélo yo, s6lo miembros del grupo de trabajo, solo usuarios de BSCW o cualquier otro
usuario.

También hay que indicar el nimero de entradas que apareceran por pagina y el maximo de
caracteres que contendra cada entrada. Ademas, si queremos afadir los comentarios a las
respectivas entradas debemos marcar ‘integrar comentarios en el RSS feed del blog’.

Por otro lado, es preciso sefialar la forma de visualizacion del blog. Ya sea s6lo como blog,
integrado en la BSCW o0 bien como una pagina web externa mediante nuestro explorador de
Internet (en este Ultimo caso habra que precisar la URL correspondiente). Asimismo,
permite la posibilidad de indicar una URL opcional.

Una vez, hayamos indicado los anteriores aspectos del blog daremos a aceptar para su
creacion.

©)Nuevo blog - Mozilla Firefox

Archiva  Editar  Yer Historisl Marcadores  Herramientss  Ayuda

<@ - - @ g | 1 it ffeipl upo esfbscwfbsce.cqijeas393

|| Hotmail gratuita || Personalizar vinculos | | Windows Media | | windows

Nuevo blog

Acciones

Wolver atras
Afiadir entrada

ninguna entrada hasta ahora...

Etiquetas
Autores

Fechas

B Feed (R552.0)

En el blog, disponemos de un mena de acciones (volver atras, insertar nuevas entradas), el
listado de etiqueta, los autores de los contenidos y la fecha.

Cuando insertemos una entrada nueva es preciso sefialar el asunto, la etiqueta (palabras
clave) y el cuerpo textual donde disponemos de un editor de texto (word). Debajo de este
mismo editor encontramos tres pestafias que nos permiten respectivamente (de izquierda a
derecha) editar el contenido como un texto, trabajar en html y disponer de una vista
preliminar. Una vez, insertamos el contenido sefialamos aceptar para introducir la entrada en
el blog:
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Asunto:

IREunién de mafiana

Etiguetas:

Inctos

CLerpo;

= RN T A I 0 N R =
i A4l Standard - Normal = Avial - 15 - I = I

iB I Uae|w % |22 E=EiEsd A2

Se convoca una reunidn para mafiana a las 8y media.‘

& Editar | 7Z| HTML | & Vista preliminar I

Aceptar Cancelar

Cuando dispongamos de una entrada podemos ver su fecha de publicacion, titulo, contenido,
hora, etiqueta y nimero de veces leidas. Asimismo, el editor dispondra de la posibilidad de
borrar la entrada y editar de nuevo su contenido.

Reunién de maiiana

Se conyoca Una reunidn para marfiana a las 8 ¥ media. For favor, se
ruega avisen de su asistencia.

10:07 por foolcam leidos O veces "_J 0 comentarios [Borrar] [Editar]
Etiguetas: actos

8. Carpeta del sitio web

Las carpetas web permiten poner a disposicion del usuario los mismos contenidos (articulos,
textos, imagenes) que podemos alojar en una carpeta ordinaria, pero que se pueden observar
en formato web. Para insertar una carpeta web a nuestro espacio de trabajo, debe seleccionar
en la barra de herramientas de BSCW *Archivo/Nuevo/Carpeta del sitio web’.
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Anadir carpeta de sitio web: Nueva carpeta

Nombre: |Nueva carpeta del sitio web

| Fiquetas: |
Descripcion: - :
= |
: 7 Vista Web por defecto Q

¥ Crear una carpeta de plantilla

@ [ rcopiar |l Concear )

Cuando procedamos a su creacion aparecerd un formulario donde podemos con tres
pestafias: general (titulo y descripcion de la carpeta), pagina principal (sin pagina principal,
pagina por defecto o pagina de demostracion) y pagina de disefio (donde elegimos sin
pagina de disefio, la predeterminada si queremos los comandos en la parte inferior de la
pantalla o la de BSCW con los comandos en la parte superior).

Anadir carpeta de sitio web: Nueva carpeta

| General | Contenidos | Disefio | Autoversionado |

Arbok = 0 || Azuly naranja, comandos en |a parte inferior de |a pagina.
La navegacian se basa en un arbal,

Seleccione este disefio si desea estructurar su carpeta de
sitio web con carpetas secundarias.

|| Azuly naranja, comandos en la parte inferior de la pagina.
La navegacidan se basa en autores, etiquetas y categorias,
Seleccione este disefio si desea asignar categorias a
paginas (parecido a un blog) o diferentes autores
presentan nuevas paginas.

Arbol (naranja): El mismo disefio que "Arbal”, pero con un estilo en el que
predomina el naranja.

Consulta (naranja): El mismo disefio que "Consulta”, pero con un estilo en el
gue predomina €l naranja.
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Una vez creada la pagina web volveremos a la vista de nuestras carpetas de BSCW, desde
donde podemos acceder a la nueva carpeta en formato web. En ese caso, disponemos de la
sefializacion de la ubicacion del archivo, los archivos disponibles y los comandos de abrir
documento, ver historia, mas informacion, editar (donde disponemos de acceso a un editor
de contenido), sustituir y realizar una copia de la edicion.

Ultimas paginas visitadas: Proyecto de muestra, Contacto, Planificacién, Proyecto de Avanzado |

Valver atras
muestra

El proyecto de muestra pretende crear un sistema de software facil para el usuario, que ="

Proyecto de muestra incremente la productividad de los fiujos de trabajo de las empresas.
E‘ Partes implicadas s ‘-
Mas detalles

Contacto
Objetivos
Planificacion
Publicaciones

735 Bytes - Ultima Modificacion: 2013-03-19 13:39, Jesus Martin Femandez (jmarfer)
Més informacién | Cambiar propiedades | Gestionar versiones | Ver Historia | Copia de edicién | Copiar desde plantilla | Nueva subcarpeta | Afiadif
pagina | Cargar documento |

Esta nueva carpeta se administra de forma similar a las carpetas ordinarias ya sea afiadiendo
nuevos archivos o importando otros ya creados. La ventaja que ofrece es la posibilidad de
observar el contenido de una carpeta como si se tratase de una pagina web.

9. RSS

El RSS es un formato que permite distribuir y ver los cambios de contenidos en diferentes
sitios webs de forma centralizada. De esta forma, no es necesario que el usuario acceda
desde el navegador de Internet hasta la pagina web, sino que podemos hacerlo desde un
software capaz de leer los contenidos RSS como permite el caso de BSCW. Asi, desde esta
herramienta de trabajo en grupo podemos ver las nuevas actualizaciones realizadas.

Para ello, es necesario que estemos suscritos a un canal que gestione contenidos RSS. Para
ello, debemos acceder a través de Ir a/Sucesos.
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Ayuda

Inicio

Tareas

Agenda

Libreta de direcciones

l Favoritos

Portapapeles
Paplra

33‘3 Mis comunidades
% Otras comunidades
Espacio piblico

= Cargar documentos

= | Eje temporal

Informacidn de la
Organizacidn
% Widgets de escritorio
':,j Sucesos

Mostrard una pagina con formato de noticia RSS, donde nos mostrard la opcion de
suscripcion a la noticia, si nos suscribimos podremos acceder a la noticia, en Explorer
pulsando en favoritos fuentes, o en FireFox desde el icono de la noticia.

BSCW (zipi.upo.es - Autoevaluacion- EFQM) Mostrando 0/0

Estd viendo una fuente cuyo contenido se actualiza con frecuencia. Las fuentes se agregan a la lista de fuentes
comunes cada vez que se suscribe a ellas, La informacién actualizada en |z fuente se descarga automaticaments

en el equipo y se podra consultar en Internet Explorer y en otros programas. Obtener mas informacién acerca de @ Todo 0
fuentes.

L . Ordenar por:
dly Suscribirse a esta fuente P

- Fecha
Titulo

Archivo  Edicion  Mer FEaworitos  Herramienkas — Awu

WP dhe (& 1dentificacisn:

. Favaritos |El Fuentes 0 Historial - El

Eﬂ BSCW (jazmin.upo.es - jtorgue)

B BSCW (jazmin.upo.es - CIC)
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(= RS NIR AN LuiLal ren 1 nzLunan arLguu co LITH annen iLazs [ E NN =]

<f_:| - - @ ﬁ ||_| htkpef fiazmin, upo.es/bsowbsow, coif 2743

’ Comenzar a usar Fire, .. @ BSCW (jazmin.upo.e...

% g oo smn @ @ | L] CIC: recuperado
il el Hayy Jﬂj | ] CIC: borrado

| Archivo | Editar | abrir todo en pestarias da |

A e & Th Gk ! | . R

Para acceder a los contenidos de RSS es necesario realizarlo a través de Mozilla Firefox ya
que algunas versiones de Internet Explorer no lo permiten.

10. Widgets de escritorio

Los widget son pequefias aplicaciones de escritorio que facilitan el acceso a diferentes
funcionalidades de BSCW

Se pueden instalar directamente desde

Ira | Ayuda

Inicio

Tareas
Agenda
Libreta de direcciones

l Favoritos

Portapapeles
Paplra

33‘3 Mis comunidades
% Otras comunidades
Espacio publico

= Cargar documentos

Informacion de la
Organizacian

% Widgets de escritorio

Para que los widgets puedan acceder a los datos de BSCW, hay que configurar como
“Direccion BSCW?” la siguiente: https://jazmin.upo.es/bscw/bscw.cqi
e introducir el usuario y contrasefia.
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. . B .
Estas preferencias se pueden cambiar en el icono 4 de cada widget.

Direccién BSCW hitpedfjazmin.upo.esibsowbs:

kombre de -
. imarfer
usuario
Contrasena .
Idioma | 25 {Espariol) [ 4]

@ Recordar contrasefia
perrmanentermente

@ Iniciar automaticamente

niciar sesion

El aspecto que presentan los diferentes widgets es el siguiente.

a) Navegador.

Permite desplazarse rdpidamente por el arbol de directorios. Al pinchar en una carpeta o
documento, este se abre en BSCW.

Mavegador

INSTALL MOW
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ffﬁ BSCY Mavegador 10| x|
Mavegador ) _4?/

= fjrnarfer
[+ [ CIC
[+] [ Documentacion Calidad
= ‘__ Documentacian CIC-C50
= CF Autorizaciones - Doc, conformidad
= CF BEBDD Conocirniento C5U
[=1 [ Gonfiguracian-Instalacidn
[ [ Aplicaciones
= '__ Aulas
[+] Daoctorado
[+] Lab. Interpretacion - Lab, Idiarnas

Instalacidn de TOAD 10.1.doc

Instalacian TRADOS_2007.doc

Oracle client 10g aulas.doc

Instrucciones instalacion wrmplayer local.pdf
ratheratica?_alurnos,pdf

renowvacion de licencia mathematica¥_alumnos
ArciGis-Instalacidn cliente en red wersion 93.doc
contrasenas para usuatios Metsupport.doc
creacion_imagen_rermbo.doc
eviewrsfi-aulas.doc

Eviewrsf_profesores.doc

facturalux.doc

By (=) (= EE R E B E R

instalaciaon_sw_aulas.doc

b) AddressBook

Acceso a la carpeta de direcciones de BSCW.

Manual BSCW 5.0 MAN_CIC-S8.4_Manual-BSCW-518.doc 38



UNIVERSIDAD . i L
Vicerrectorado de TIC, Calidad e Innovacion

% Centro de informatica y Comunicaciones

$ E V I L L A

AddressBook

INSTALL MOW

)£ BsCW AddressBook O] x|

§

Libreta de direcciones 1)

ﬁ' jrnatfer
ﬁ' Jtorgue
ﬁ' tfercor
ﬁ' Jlpavfer

ﬁ darrrmag

ﬁ' asuc3

ﬁ' frormawi
ﬁ' drnbartir

ﬁ' asucd

ﬁ' rrjdarmcar

siguiente

c) Calendario

Se muestran las entradas del calendario.

Calendario

:

INSTALL MOW
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i@ Agenda ) _Jf/

v

(1) marzo | (k)
i 1 1 B
25 26 27 28 1 2
4 5 & 7 & 9
11 12 13 14 1

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31
1 2 3 4 5 & 7

2012 2012 2014

Mo hay citas para visualizar,

d) Tareas.

Se muestran las tareas pendientes.

Tareas

INSTALL NOW

SEBSCW Tareas =10l x|

Tareas ,;' _j/

Mo hay tareas para visualizar,

e) Buscar

Permite buscar de forma rapida carpetas y documentos.
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Buscar

INSTALL MOW

5’;’: B5CW Buscar ;IQIEI

Buscar {jmarfer) ,;' _‘f)

Buscar (Todos) =

|| Docurnentacian CIC-CSL

¥ Servicio CSU

|| Docurnentacion Interna CSU

|| BEDD Conocirniento C5L

] PLA_CIC_08-PlantillaDocumentacion-CEll.doc
Inforrme ejecutivio CSU_28_4_MARTO11.:0s
Inforrme ejecutivio CSU_07_11_MARZTO11 x5
Inforrme ejecutivo C5U_14_18_MMARFO11 s
Inforrme ejecutivio CSU_21_25_MARZTO11 .05
Inforrme ejecutivo CSU_07_11_FEBRERO11.:xl5

VVVVVVVVVVYVTV
[ |

5]

siguiente

f) Sucesos.

Similar al informe diario de sucesos.
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Sucesos

INSTALL MOW
"B BSCW Sucesos =10 x|
|7 Eventos &) V4
& b Acciones en docurnentos

2 P Acciones en documentos
2 P Acciones en documentos
2 48E Acciones en documentos
2 5 Mavegacian

2 P Mavegacidn

2 P Mavegacidn

2 48E Mavegacian

2 5 Acciones en carpetas

2 P Acciones en carpetas

Confirmar todos siguiente

11. Previsualizacion de documentos.
Al poner el ratén sobre el icono de los nuevos documentos que se vayan afiadiendo permiten
ser previsualizados antes de descargarlos. Si se pulsa sobre este icono se previsualizan a
pantalla completa.
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IEC T

Bl plantilla_pet_ficha-dreamcast.doc
T0W 5.0.8 Eh

Vista Previa: w | plantilla_pet_ficha-dreamcastdoc | Descargar || Volver atrds |

12. Conexion mediante Webdav

Se pueden establecer conexiones webdav a carpetas de BSCW de modo que se accede
directamente a los documentos.
- Navegador directorios

El navegador de directorios, situado a la izquierda de la pantalla, acelera la navegacién por
las carpetas del entorno de trabajo.
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= Espacios de Trabajo de jmarfer

= Carpeta grupo virtualizacidn
[ cIc
[ [ Curso Mfard-Excel 2010

] Word
=7 Docurnentacion Calidad
= Docurnentacian CIC-CEL
= este-es- JATMIM
y Foro - test
kk

] Muevo blog

] Muevo espacio de trabajo
= Tareas

13. Eje temporal . Timeline.
Facilita la visualizacion de proximos eventos, citas, etc.

-BSCW

[ Muewva cita

SIMILE

Timeline £

Agenda Provecto,fase Tarea Votaciin/Votacion de
-_— i m— \acaciones —  COnfomea Inical HarntiEnestinnati
— Negocios — - Pfal pla'ljh-'lealizzda ErBinas No.iniciada aiin
— Reunion —_— i wiltea = Realzada — Actha
| Grmada Telkefdnica — g e AYencEa m— Interrumpida e Finalada

- Portales

La creacidn de portales permite agrupar determinada informacidn sobre el contenido
de un espacio de trabajo (o un directorio concreto).
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A

n 49

{5 Espacian de Trabajo de pracder + kb ¢ Adudic partal 1

: (1 Ditalles
B viniDsscagawebaf —J Buscar (Todos) | =
(& (7] Afadie poral 1 ki [ex
I Villantra e i
- Captund PG Cuola de dive Usada Custainite u 'J"“"’.::"._
haith.bak L [
“ an y
4 - InoveiDescargaWeb. if
Ve oo |nirgany di versise ] Servdar SICW per deffta) g b
& Msdelus PO Subrermicsadine Caeadar Jmarter = [T adadir portal 1
G plansls pet fichs-dreamneartdoe Mﬂdum 2027-03-29 1038 e CapturaldPG
it Madticacin erendn pormsarfer, FI17.00.20 1000 ST
Lugan [Espacios de Trabajo de jmasfer
Rula Fipadod de Trabajo de jraer kkLh

& B Modelon POy Sabmmera.docs
B B plantills_pet_ficha-dreams st doc

701 22 2% 24 18 aw

B o [ aaar poral 1 EFTELR VR TRE
B 7 ¥ hastnbak B i
B ¥ hastubak 016 GoLy 018
b hatihak

Wi hay citas para visuslizar.

14. Acceso simple

Esta opcion de acceso simplifica el entorno de trabajo, para aquellos usuarios que
simplemente quieren acceder al listado de documentos.

— L ——

Identificarse con contrasefia

Autentifiquese para BECW Shared Workspace Server (hsowd en jazminupo.es,

Mombre de usuario: | |

Contrasenia: | |

Q pecptor | rccoso mowt l Receso simie | Concor|

Espacios de Trabajo de jmarfer

Nombre *  Acciones Tipa Tamafio Ultima Medificacion Usuario
&  Adminfstrar usuanios v URL 2005-03-10 0821
= v Campeta 0 2012-03-19 10,14
L] hd Documento de Wordg 45T K 20130319 13.08
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