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Introduccion

Comenzar a trabajar

Al entrar por primera vez en el sistema, se mostrard una ventana como la

siguiente.
€ tutorial g@g|
Archivo  Edicidn  Yer Exploracion  Objetos  Tarea Documento  Herramientas — Mavegadores 7
O = B | e .
MNuevo Abrir Ver panel Atrdz Inicio
aneacy/’
egeasy
- .
\‘__‘__//.

Habitaciones disponibles

Oficina de Ayudas vy Becas
Oficina de la direccidn
Oficina de recursos comunes

Registro de entrada y salida

> Para comenzar a trabajar, haga clic en el nombre de su oficina
> A continuacion, podra realizar una de las siguientes acciones:

e Crear una salida, entrada, transformacion,...
e FEjecutar un asistente.
e Abrir un objeto (expediente, estante, catadlogo, archivador).
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El entorno egexplorer

Mend Barra de herramientas

Barra de titulo

@ tutorial

B9(=1ES)

Archivo  Edicidn  Yer  Exploracidn  Objetos ~ Tarea Documento  Herramienta: Mavegadares 7
0O = B * B 7| « .
Muewvo Abrir Guardar Copiar Pegar  Eliminar | Yer panel Alrdz Dominic  Inicio Procesg
Registro de entraday salida =] ¢ Entrada
2 Libro de entrada
Se encuentra en |a habitacion
Fropiedades  Datos generales
Reqistro de entrada y salida : Ditos generales
[buscar] Iil £
[Guardar]
Htamas -
Tareas disponibles S Gl |/
Documentas de entrada
Ficheros
Fichern de terceros Documentacion presentada
Documenta
Libros
Libro de entrada
Libro de salida
Catélogos 0Filas [Insertar fila] [iostiar]
[ R —
o | X
L'g) L
b
Modificada Editando
Panel de contexto Barra de estado Navegador

El panel de contexto

El panel de contexto, situado en la parte izquierda de la pantalla, permite al
usuario navegar con facilidad por la oficina, accediendo facilmente a la
informacién y los objetos que necesita para trabajar. Hay cuatro paneles
diferentes:

e Habitacién: muestra todos los elementos propios de la oficina:
estantes, catalogos y archivadores.
e Tarea: no se utiliza por el momento.
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e Calendario: muestra un calendario y un reloj.
¢ Mensajes: muestra los mensajes recibidos y permite enviar mensajes
a otros usuarios.
Para cambiar entre paneles debera realizar los siguientes pasos:
> Mostrar el panel de contexto
e Clic en el botdn ‘Ver panel’ en la barra de herramientas

» Cambiar entre paneles

e Clic en el botén del panel al que se quiera acceder, en la parte
inferior del panel de contexto:

: Boton para acceder al panel Habitacion
: Boton para acceder al panel Tarea

: Boton para acceder al panel Calendario

E’_'i.
~ | : Botdén para acceder al panel Mensajes

> Ocultar el panel de contexto

e Clic en la flecha del botén ‘Ver panel’ en la barra de herramientas.
e En la lista desplegable, clic en ‘Ninguno’.

Tarea Documento  Hetramientas — Mavegadores 7

® * &3 & t

Pegar  Eliminar | ‘“er panel T Alras Don

8] - Entrada

® Habitacian actual Ale+F7

Libro de entrada

FliepiEaelles Calendario Alt+F3

Datoz o Mensajes Alt+F10
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Trabajar con las tareas

Iniciar un proceso

Cada oficina tiene definidos por defecto varios procesos, asi por ejemplo,
Registro de empleo tiene definido el proceso de Calificacion de Centro I+E.
Cuando se lanza uno de ellos, se crean automaticamente las tareas y los
objetos (expedientes, escritos, solicitudes,...) necesarios para llevarlo a
cabo. Al finalizar una tarea, avanza a la siguiente que corresponda, liberando
al usuario de decidir cual es el siguiente paso y cémo deberia llevarlo a cabo.

> Comenzar la operacion ‘Iniciar proceso’

e En el mendu, clic en Tarea->Iniciar proceso...

acion  Objetos | Tarea ) Documento  Herramientas — Mavegadores @

‘ Iniciar proceso. .. Zkrl+P | = =
Copiar Alrds Adelante

Mostrar tareas pendientes. ..

Hon _
| Fen

15

da y salida

ada

> Seleccionar un proceso

e Seleccione uno de los procesos disponibles y clic en Iniciar.
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Crear nuevo proceso

Fieqistra de entrada v zalida

cik e beca .
. ' o - Solicitud de beca

[ Cancelacién de solicitud de beca Proceso que se encarga de valorar la
peticidn de una beca

Ikiciar Cancelar

> Comenzar el proceso

e Seleccione una tarea de la lista de tareas pendientes del proceso y

clic en Comenzar.

3

Crear nuevo proceso

Se ha creado con éxito el proceso: Solicitud de beca

Ezte proceso tiene las siguientes tareas pendientes de realizar. Seleccione las tareas que dezee
empezar a realizar.

Comenzar Cerrar
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Comenzar una tarea

> Ir ala bandeja de tareas

e Clic en el icono de la bandeja de tareas en el panel de contexto® @
> Seleccionar la tarea
e Clic en la categoria de ‘Mis tareas’, ‘Disponibles’ o ‘En espera’.

Registro de entraday salida

Fropiedacdes  Bandeja de tareas l Papelera ] Bandeja de entrada l Usuarioz en la hahitacion l Tahlon ]

@ Bandeja de tareas

[&ctuslizar]
" Dizponibles (" Enespera  Localer  Solictadaz ¢ Procesoz
Mombre | Feferencia | Usuario asignaco | Hahitacion desting | Usuar
e (Clic en la tarea de la lista que se busca.
Marmbre | Referencia | Uzusrio azignado Habitacion destino Usviar
Ij Registrar expediente de ... Expediente de beca Registro de entrada v salida  USUA

G Registrar expediente de ... Expediente de beca Registro de entrada v =salida  USUA

> Comenzar la tarea

e En el mend, Clic en Tarea>Comenzar.

n  Objetos | Tarea| Documento  Herramientas — Mavegadores 7

Iniciar proceso. .. Chrl+P e . @
Alras Inicio Proceso

Mostrar tareas pendientes...

- | Comenzar Chrl-Alk+C

T
reas l Papelera ] Bandeja de entrada Usuarios en la habitacion ] Taklan ]
y salida
Finalizar... Chrl+Al-+F
[Actualiza
Configurar aviso, ., .
es ( Enespera Locales ( Solicitadas ¢ Procesos
Referencia | Usuario asignaco | Habitacion destino
Expediente de beca Registro de entrac
a R & entrach
Expediente de beca Registro de entrac:
Wer panel "~

1 . . .
Para ver el panel de contexto, si esta oculto, pulse en la barra de herramientas sobre
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Abandonar una tarea

Hay ocasiones en que se comienza una tarea que no corresponde
hacer o que no se puede realizar en ese momento. En dichos casos, y para
no tenerla bloqueada, cabe la posibilidad de abandonar la tarea vy
comenzarla en cualquier otro momento. Cuando una tarea es abandonada,
pasa de ‘Mis tareas’ a ‘Tareas disponibles’ y los cambios que se hayan
guardado permanecen.

Abandonar una tarea no es lo mismo que abortarla. Al abortar una
tarea, la eliminamos y ningln otro usuario, ni siquiera el que la cred, puede
llevarla a cabo. Sin embargo, abandonarla significa suspender
temporalmente su ejecucidn, dejando la puerta a abierta a que cualquier
usuario, con los permisos necesarios, pueda completarla en otro momento.

Opcidén 1: La tarea estd siendo realizada en este
momento

> Ir al panel de Tarea actual

e En el panel de contexto, clic en el icono de Tarea actual?
> Abandonar la tarea

e En el panel de contexto, clic en el enlace® !

Cl BAHEUIZILE U] JIULESU B2 WS~ 300 o=

[finalizar |a tarea] [abandonar la tareal

Prioridad normal

Opcidn 2: La tarea no esta siendo realizada en este
momento

> Ir ala bandeja de tareas

2.3 o, ) ‘er panel ©
Para ver el panel de contexto, si esta oculto, pulse en la barra de herramientas sobre
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e Clic en el icono de la bandeja de tareas en el panel de contexto® @
> Seleccionar la tarea

e Clic en la categoria de ‘Mis tareas’

Registro de entrada y salida

Propiedades  Bandeja de tareas l Papelera ] Bandeja de entrada l Usuatioz en la hahitacion ] Tahlan l

@ Bandeja de tareaz

[Actualizar]
" Dizponibles (" Enespera { Locales 1 Solcitadas ¢ Procesos
| Referencia | Uzuario asignado | Habitacion destino | Usuar
e Clic en la tarea de la lista que se busca
Mombre | Referencia | Uzuario asignado Habitacion destino Usuar
D Registrar expediente de . Expedients de beca Registro de ertrada v salida  USUA
@ £ o,
D Registrar expediente de . Expedients de beca Registro de ertrada v salida  USUA

> Abandonar la tarea

e En el menq, clic en Tarea>Abandonar

1 Cbjetos |Tarea| Documento  Herramientas — Mavegadores 7

Iniciar proceso... CErl+P « - @
Alras Inicio Proceso

Moskrar tareas pendientes. .,

reas I Papelera l Bandeja de entrada l U=zuarios en la habitacior
y salida | Abandonar Chrl+AlE+HA |

Finalizar ... Crl+alt+F

Configurar aviso,.. L
(" Enespera  Locales ¢ Solicitadas ¢ Procesos

Referencia Usuario asignado H

Expediente de beca R
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Abortar una tarea

Puede ocurrir que se comience una tarea que no deberia llevarse a cabo. En
tales casos, seria deseable poder interrumpirla y eliminarla del sistema. La
opcidn ‘Abortar tarea’ permite realizar esta operacion.

Abortar una tarea no es lo mismo que abandonarla. Al abortar una tarea, la
eliminamos y ningun otro usuario, ni siquiera el que la cred, puede llevarla a
cabo. Sin embargo, abandonarla significa suspender temporalmente su

ejecucion, dejando la puerta a abierta a que cualquier usuario, con los
permisos necesarios, pueda completarla en otro momento.

Opcidén 1: La tarea estd siendo realizada en este
momento

> Ir al panel de Tarea actual

e En el panel de contexto, clic en el icono de Tarea actual®

> Abortar la tarea

e En el mend, clic en Tarea>Abortar

Archivo  Edicion  Yer Exploracion  Objetos | Tarea | Documento  Hetramientas — MNavegadores 7

O = Iniciar proceso. .. Chrl+P = .
MNueva Abrir Alraz Inizio Proceso

Mostrar tareas pendientes. ..
Expediente de beca - Registrar expe

Esta realizando la tarea

reas l Papelera l Bandeja de entracs Usuarios er

Abandonar Chrl+alk+a

@ Registrar expediente de beca )
Finalizar... Chrl+alt+F

Configurar aviso. .. -
(" Enespera  Locales ¢ Solictadas
Pertenece al proceso Solicitud de beca Referencia | Usuario asignado
[mostrar evolucidn del procesa) Expediente de beca

Expediente de beca

La referencia del proceso es Expediente
de beca Suspender
El objeto asociado a la tarea es
Expediente de beca
Retroceder...

[finalizar la tarea] [abandonar la tareal | Flimiizr

Mostrar evolucion proceso, ..

4 Para ver el panel de contexto, si esta oculto, pulse en la barra de herramientas sobre

.
“er panel

10
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Opcidén 2: La tarea no esta siendo realizada en este
momento

> Ir ala bandeja de tareas

e Clic en el icono de la bandeja de tareas en el panel de contexto® @

> Seleccionar la tarea

e Clic en la categoria donde se encuentra la tarea

Registro de entrada y salida

Propiediades  Bandeja de tareas l Papelera ] Bandeja de entrada ] Usuatios en la habitacion ] Tahldn l

@ Bandeja de tareas

[Actualizar]
" Dizponiblez (" Enespera  Localesr ¢ Solicitadaz ¢ Procesos
Maombire | Referencia | Usuatio asignado | Habitacion desting | Uszuar
e (Clic en la tarea de la lista que se busca
Mombre | Referencia | U=uario azignacdo Hahitacion destino Uzuar
m Registrar expediente de ...

Expediente de beca

ente e heca

Expediente de beca
> Abortar la tarea

En el mend, clic en Tarea>Abortar

5 . 3 . Wer panel "~
Para ver el panel de contexto, si esta oculto, pulse en la barra de herramientas sobre

11
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ion  Objetos | Tarea Documento  Herramientas — Mawegadores 7

Iniciar procesa.,., Chrl+P - - @
Alrazs Imicio Proceso
Mostrar bareas pendientes..,
reas l Papelera l Bandeja de ertrada l Uzuarios en la habitacion
Abandonar Chrl+Al+a
ite de beca
Finalizar... Chrl+alt+F

Configurar aviso. .. o
(" Enespera ( Locales  Solictadas ¢ Procesos

ud de beca Referencia Usuario azignada Hak
:50] Expedierte de beca Reg
erte e beca
: Expediente
Suspender
EN =3
Retroceder. ..
1ar la tarea) | Ay

Mostrar evolucion procesa.. .

Finalizar una tarea

Cuando se completa una tarea, ésta debe ser finalizada por el
usuario. De esta forma, deja de estar disponible para todos los usuarios,
evitando que se realicen modificaciones innecesarias o0 se repitan acciones,
y, si se esta realizando un proceso, permite a éste avanzar a la siguiente
tarea.

Opcidn 1: La tarea estd siendo realizada en este
momento

> Ir al panel de Tarea actual

e En el panel de contexto, clic en el icono de Tarea actual®
> Finalizar la tarea

e En el panel de contexto, clic en el enlace* !

L
. ; . Wer patiel
6 Para ver el panel de contexto, si esta oculto, pulse en la barra de herramientas sobre

12
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Cl EAHEUIE IS WD P ULEoDd 22 U™ J.050 Uuu=

[finalizar la tarea] [abandonar la tareal

Prioridad normal

Opcidn 2: La tarea no esta siendo realizada en este
momento

> Ir ala bandeja de tareas

¢ C(lic en el icono de la bandeja de tareas en el panel de contexto 7@
> Seleccionar la tarea

e Clic en la categoria de ‘Mis tareas’ o ‘Disponibles’

Registro de entrada y salida

Propigdiades  Bandeja de tareas l Papelera ] Bandeja de entrada ] Usuatios en la habitacion ] Takldn I

@ Bandeja de tareas

[Actualizar]
i Disponibles (" Enespera ( Locales ¢ Solicitadas ¢ Procesos
Mombre | Referencia | Usuario asignado | Habitacion destino | Usuar
e Clic en la tarea de la lista que se busca
Mombre | Referencia | Uzuario azignado Habitacion desting Usuar

D Registrar expediente de ... Expediente de hec Registro de ertrada v zalida  UsUA

] ente de ...

D Registrar expediente de ... Registro de ertrada v zalida  UsUA

> Finalizar la tarea

e En el mend, clic en Tarea->Finalizar

7 . 3 . Wer panel "~
Para ver el panel de contexto, si esta oculto, pulse en la barra de herramientas sobre

13
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Exploracidon ~ Objetos | Tarea | Documento  Herramientas — MNavegadores 7

Iniciar procesa, ., Chrl+P - - El
Altras Inicio Frocezo

Mastrar tareas pendientes. ..
h - Registrar expe
‘Bg

reas } Papelera ] Bandeja de ertrada l Usuarios en la

Abandonar Chr-alk+a,

sediente de beca
| Einalizar... Chrl+al+F |

Canfigurar avisa. .. o
(" Enespera  ( Locales ¢ Solicitadas O F

Solicitud de beca | Feferencia Uzuario asignado
3l procesa] Expediente de beca

erte de beca

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ Fanadianda

Localizar una tarea

> Ir ala bandeja de tareas
e Clic en el icono de la bandeja de tareas en el panel de contexto®
> Seleccionar la categoria donde buscar la tarea

e Al hacer clic en el icono de la bandeja de tareas, en la parte superior
del navegador se mostraran cinco categorias de tareas:

Registro de entrada y salida
Propiedades  Bandeja de tareas l Papelera ] Bandeja de entraca ] Usuarios en la habitacion ] Tahlén l

@ Bandeja de tareas

" Dizponiblez (" Enespera  © Localer © Solictadazs  © Procesos
Marmkbre: | Referencia | Uzuatio asignado | Habitacion desting | LsLiar

[&ctualizar]

e Clic en alguna de las categorias para ver la lista de tareas que
contiene:

El -
i ; i Wer panel
gPara ver el panel de contexto, si esta oculto, pulse en la barra de herramientas sobre

14
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Mis tareas: contiene las tareas que estan siendo realizadas por el
usuario actual

Disponibles: contiene las tareas que el usuario actual puede
capturar. Una tarea es capturada por un usuario cuando éste
comienza a realizarla. No se muestran las tareas de espera

En espera: contiene las tareas que el usuario actual puede capturar.
Se diferencian de las tareas 'Disponibles’ en que sdlo se muestran las

tareas de espera

Locales: contiene las todas las tareas que actualmente estan
disponibles o realizandose dentro de la Oficina de registro de empleo

Solicitadas: contiene las tareas enviadas a la habitacion actual
desde otra habitacion

Procesos: contiene los procesos en curso de realizacion y las tareas
creadas por algun usuario

15
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Acciones mas comunes

Crear un expediente

» Crear un nuevo expediente

L]

e Clic en el icono nuevo Mueve

e (Clic en el tipo de ficha
e (Clic en aceptar
> Cumplimentar el expediente

e Cumplimentar los datos del expediente.

> Guardar la ficha

. . . Guardar
e C(lic en el icono de guardar en la barra de las herramientas

Copiar y pegar un formulario

A veces es deseable reutilizar la informacién introducida en un formulario
para copiarlo en otro del mismo tipo. En vez de tener que repetir la
informacién, seria mucho mas productivo copiar la informacion del
formulario, pegarlo en el nuevo y cambiar los campos pertinentes. Las
operaciones ‘Copiar formulario’ y ‘Pegar formulario’ permiten hacerlo.

> Copiar un formulario

e Abra en el navegador el formulario que se quiere copiar.
e En el mend, clic en Edicién->Copiar formulario.

16
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Archivo | Edicion § Yer  Exploracion  Objetos  Tarea  Documento  Herramientas

i = x =

Muevo Pegar  Eliminar | “er panel
Regist ¢ Entrada

Libro de entrada
Se encL c'?é "

Propiedades  Datos generale

@ R Copiar Ctri+C ——— Datos generales
[buscar & pegar el

| Copiar formulario Chrl-alk+C |

QO

o

F Trabajador destinatario
4 FiIcFere e terceros Documentacion presentada

> Pegar un formulario

e Abra en el navegador el formulario sobre el que se quiere pegar.
e En el mend, clic en Edicion->Pegar formulario

Archivo | Edicion § Yer Exploracion  Objetos  Tarea  Documento  Herramientas

0 =) x B
MNuewvo Pegar  Elminar | Yer panel
Regist E ¢ Entrada
Libro de entrada
Se encL c'l"o -
Propiedades  Datos generale

@ R Copiar Ctri+C ———— Datos generales
[buscar 2 Pegar el

Copiar Formulario Chrl A+

% Ill_'f | Peqgar formulario CErH-AlE+Y | m
.

F Trabajador destinatario
5 FICFETO S TSTCeTo S Documentacion presentada

Nota: Esta operacion deber realizarse entre formularios del mismo
tipo.

17
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Editar un objeto

Por defecto, cuando se abre un objeto (expediente, escrito...) que ya ha
sido creado, éste no se encuentra en modo edicién. Para poder comenzar a
editar el objeto siga los siguientes pasos:

> Comenzar la edicion de un objeto

e Abra el objeto y haga clic sobre el navegador.
e Pulse F2, o clic en el enlace ‘[Iniciar edicidon]’ en la parte superior

derecha del navegador.

Ies |

(2] rayuda]

[Iniciar edician]

|»

» Finalizar la edicién

Para finalizar la edicidn, pulse, nuevamente, F2, o clic en el enlace ‘[Finalizar
edicién]’ en la parte superior derecha del navegador.

res I

(2] ayuds]

[Finalizar edicidn]

18



egeasy”’

egeasy®
Guia de usuario egexplorer

Seleccionar objetos

Ordenar objetos

Los listados de objetos (expedientes, catadlogos...) que aparecen en el
navegador a veces son demasiado largos, con lo que puede ser dificil
localizar un objeto concreto, o un conjunto de ellos. Es posible listarlos

ordenados por una o varias columnas.

> Lanzar la operacién ordenar

e En el mend, clic en Ver>0rdenar...

Archivo  Edician
0 =
MNuevo Abrir
Registro de e

=
Se encuentra el

@ Registro

[buscar]

Exploracian

Paneles
Barras
Wista

Modo de vista

Chijetos

3

2

o
&l

COrdenat. ..

Ctrto |

Mis tareal e
Tareas di

O

Documen

f=lnle]
oo
oo

uﬁ.’ Ficheros

‘:I Fichero d

Filtrar...

Mastrar columnas. ..

Agrupar. ..

fctualizar

CErl+F

Tarea  Documenko  Herramienktas
x B
Eliminar | “er panel
E Libro de entrada
Propiedades Cuntemdu
@ Contenicdo
Mimero
030
=] o9z
[E]ogmozz

Al 1 ihrnc

> Configurar la ordenacioén

e Clic en la regla de ordenacién que se utilizara (ver figura en la pagina

siguiente):

en orden ascendente: ordenacién de menor a mayor

en orden descendente: ordenacién de mayor a menor

19
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sin ordenacion: sin ordenacion
e Seleccione de la lista el campo por el que se ordenara.

Si los objetos ya estan ordenados por algin campo y no se desea
eliminar dicha ordenacién, sino agregar una nueva (por ejemplo,
estan ordenados por CIF y se quiere, ademas, ordenarlos por
Denominacién), se debera marcar la casilla ‘Agregar a la ordenacion
actual’.

Ordenar, rg|

Mostrar los elementos..
. en orden azcendente
en orden descendente
=in ordenar

Mimero

Aceptar Cancelar

Seleccionar columnas a mostrar

Cuando el nimero de columnas que se muestran es demasiado grande y
hace ilegible un listado, es posible configurar qué columnas han de
mostrarse y cuales han de ocultarse.

> Lanzar la operaciéon Mostrar columnas

e En el mend, clic en Ver>Mostrar columnas...
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Archivo  Edicion | Mer | Exploracion  Objetos  Tarea  Documento Herr:

[ = Paneles » b E
Muewvn Abrir Eliminar | Yerp
Barras 4
Registro de e E Libro de entrad
Se encuentra el 53 Modo de vista .

Propiedades  Cont

@REQiStrD g - @ Contenido

[buscar] r

2l ordenar... e+
: MUmero
Mis tareal g
! Filtrar. .. Chrl+F
% Tareas di ¥ Eirar '

Dn:u:urnen|

Moskrar columnas. .. | DDEMDSE

felala]
oo
- — oo

Agrupar, ..

> Seleccionar las columnas a mostrar

e Marque (Desmarque) de la lista las columnas que se quieran mostrar
(ocultar).
e Mueva la columna seleccionada a la posicién que se desea® haciendo

B
uso de los botones ~!y haga clic en Aceptar.

Seleccionar columnas |
|| ] T ]
- || ¥ Fecha

v| Remiterte

Restaurar Aceptar Cancelar

> Volver a la situacion inicial

e En el menq, clic en Ver>Mostrar columnas... y clic en Restaurar

® Las columnas se muestran en el orden en que aparecen en la lista; es decir, que cuanto mas arriba
estén, mas a la izquierda se muestran en el navegador
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Filtrar objetos

Opcidén 1: El filtro que necesitamos existe

> Seleccionar el filtro
> Volver a ver todos los objetos

e En la parte inferior derecha del navegador, clic en la lista
desplegable. A continuacién, seleccione uno de los filtros disponibles

de la lista.

Libro de entrada

Propiedades Contenido l

@ Contenida
[Muewvo contenedar]

Mmero Fecha Remiterte
[E]ogamazz 15042009 Mariz Jests Rodriguez Santans
[E]oamnnzs 160452009 Algjandro Rodriguez Lopesz
£ ¥
2 elementos [Guardar fitra] |[Rem'rtente] CORMTIEME Rodrigues! j

[Filtrar elementos .. ]
[Tu:udu:us loz elementos]

> Volver a ver todos los objetos

e En la parte inferior derecha del navegador, clic en la lista
desplegable. A continuacion, seleccione la opcion ‘[Todos los

elementos]’.

Opcidn 2: El filtro que necesitamos no existe
> Lanzar la operacion Filtrar objetos

e En el mend, clic en Ver->Filtrar...
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Archivo  Edicion | Wer | Exploracion  Objetos  Tarea  Documento  Herramientas

D = Pareles L4 S| -
Mueva Abrir Yer panel
Barras L4
Registro de e l Libro de entrada
= vista »
Se encuentra el 53 ;
Modo de wista L4 Propiedades Currt.emdu
@ Registro g Contenido
[buscar] 4
=) ordenar... Chrl+D
: mmero
Mis tarea[@& o
% Tareas di L+ Filtrar ... kel +F | DDQIDDSD
[E]oamoz
Diocumen
Mostrar columnas. .. [oamosz
- [Z]osimonzz
. H rupar. ..
i Ficheros ™ b []oamaz4
§= Ficherod Actualizar F5 [F]ogmozs
[E]oamonze

Libros
Libin Ao oA -

» Configurar el filtro

e Seleccione si se desea que los objetos que se muestren cumplan(o
no) la condicion.

e Seleccione de la lista de columnas la que se va a utilizar para filtrar.

e Haga clic en la lista desplegable y seleccione la condicién que se
aplicara:

contiene: se mostraran los objetos que, en la columna seleccionada,
contengan el valor especificado

igual: se mostraran los objetos que, en la columna seleccionada,
tengan un valor igual al especificado

distinto: se mostraran los objetos que, en la columna seleccionada,
tengan un valor distinto al especificado

mayor: se mostraran los objetos que, en la columna seleccionada,
tengan un valor mayor al especificado

mayor o igual: se mostrardn los objetos que, en la columna
seleccionada, tengan un valor mayor o igual al especificado

menor: se mostraran los objetos que, en la columna seleccionada,
tengan un valor menor al especificado
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menor o igual: se mostraran los objetos que, en la columna

seleccionada, tengan un valor menor o igual al especificado

entre: se mostraran los objetos que, en la columna seleccionada,
tengan un valor entre el rango especificado

es vacio: se mostraran los objetos que no tengan valor en la
columna seleccionada

e Especifique el valor permitido y haga clic en Aceptar.

@ Filtrar E|

Campo | Mdmero .
Operador | contiens -

"alar |[Escril:ua aqui el valor a uscar]

Mas Aceptar Cancelar

> Guardar el filtro para reutilizarlo

e En el menu, clic en Aceptar. Aparecera una vista con los elementos
buscados:

Libro de entrada

Propiedades Contenido l
@ Contenido
[Muevo contenedor]
PImero Fecha Remitents
[FFoai0030 25/03/2009 Juan Manuel Garcia Sanchez
[E]o2m0033 16/04/2003 Izabel Gonzélez Arroyvo
[F]osmoo34 16/04/2009 José Pérez Herndndez
[Flogmoozs 16/04/2009 Anabel Cruz Morales
[E]o2mno3e 16042009 Alejandro Rodriguer Liper
£ >
5 slemertos [Suardar fitro] | [Fecha] <= 115042009 ~|

24



® egeasy®
eg eCISY Guia de usuario egexplorer

e Después de esta operacion, el filtro aparecera en la lista de filtros en
la parte inferior derecha del navegador y se podrd aplicar
directamente en el futuro®

Combinar dos o mas filtros

Hay dos caminos para crear un filtro. Uno consiste en especificar la condicidon
del filtro (es decir, qué condicion tienen que cumplir los objetos que se
muestren) y afiadirlo a la lista de filtros disponibles'!. El problema de este
método es que las condiciones soélo se pueden aplicar sobre una columna. El
otro camino consiste en tomar dos o mas filtros de la lista de disponibles y
combinarlos en uno solo. A continuacidn se explica cdmo llevar a cabo esta
operacion.

> Acceder a la lista de filtros

e En el mend, clic en Ver->Filtrar...

Archivo  Edicidn | Wer | Exploracidn  Objetos Tarea  Documento  Herramientas

1 = Paneles 4 =

MHuevo Abrir Wer panel T

Barras 4
Registro de e

. Libro de entrada
Viska 4
Se encuentra el

Modo de wista 4 Propiedades Cuntenldu

@REgiStrD ' - @ Cartenido

m

Bl
oo

[huscar] »
2l Ordenar... Chrl4+0 ;
. Mumero
Mis tarea|[@e -
% Tareas dl|"‘% 1000 crke | Eloannza
[Z]oamonz
Documen
Mostrar columnas. .. |"_'"||:|9n:n:|32
EEm [Eloamozs
. 83 Agrupar...
-ﬁ'g..’ Ficheros ™ Siss [E]oamnoza
":l Fichero d actualizar Fs DDEME@E
[E]oamnnzs

Libros

ilem A e =

e Clic en la pestafia 'Lista de filtros’
> Seleccionar los filtros a combinar

e En la ventana que se muestra haga clic en el botdn ‘Mas’.

10 EI filtro creado sélo estara disponible para la clase de objetos para la que se cred.
! Para consultar cémo crear un filtro, acuda a la guia de ayuda ‘Filtrar objetos’
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Campo
Operador | contiene [-]
W alar

[CEH '

Cancelar

e A continuacion se desplegara una ventana como la siguiente:

@ Filtrar,

Campo | Mol

Dperador | contiens [=]
W alor

Filtros

 [Mombre] CONTIEMNE *

Filtrado que se va aplicar

Menos

&

|reetin
Elirnitar

Afiadin

Cancelar

En ella configure el primer filtro de manera normal utilizando los tres

primeros campos: Campo, Operador y Valor.

e Al finalizar el primero, haga clic en Afadir para que este nuevo filtro

se aflada al listado de filtros.
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. € Filtrar |g|
Campo | Nombre
Operador | contisne -]

W alor | .

Filtros
Mombre] COMTIEME 'firmar' . | retin

:
]

[ [Nombre] COMTIEMNE "

Elirninar
{ Afiadin
Filtrado que se va aplicar
[Mambre] COMTIENE " '
Mennos Aceptar l Cancelar

e A continuacién, aparecerd preparado para configurar el siguiente
filtro. Siga el mismo proceso hasta completar la lista de filtros que

desea combinar.
> Seleccionar el modo de combinacioén

e Una vez que se tienen en la lista todos los filtros que desea combinar,
con ayuda de la tecla Control del teclado, seleccione los filtros:

@ Filtrar

Campo ! | !
Operador ! I !
r

Walar 1 -

Filtros

TIEME 'firrar’

ari

Combirar 0
Elirniriar
Afiadic
Filtrada que s& wa aplicar
[[Fecha de creasion] = '26/10/2005
Menos Aceptar I Cancelar

e Clic en alguno de los botones de combinacion:
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Combinar Y: crea un filtro que muestra los objetos que cumplan,
conjuntamente, todas las condiciones de los filtros seleccionados

Combinar O: crea un filtro que

muestra los objetos que cumplan

una, o mas, de las condiciones de los filtros seleccionados

A continuacion aparecera en el campo ‘Filtrado que se va a aplicar’ el

resultado de la combinacidn seleccionada:

& Filtrar

Campo

Operadar | i

Fi !
([Mombre] COMTIEME ‘firmar'] ' [[Fecha de creacion] =

‘25410420061

Combinar O
Elirninar

Afiadin

Filtrado que se va aplicar
[Mambre] COMTIENE 'firmar'] ¥ ([Fecha de creacion] = '25/10/2005]

J

Menos

Para aplicar el filtro, haga clic en Aceptar.

Exportar listado

Exportar una consulta hecha en egexplorer y permite trasladar el resultado
de la consulta a una hoja de calculo de un editor de tablas.

Una exportacion crea un fichero, en el cual, los datos mostrados en la
consulta se guardaran con formato .csv. En este formato, cada fila de la
consulta representa un registro y cada valor de la columna se representa

como un valor entrecomillado y separado

por comas.

Los pasos para exportar la consulta son los siguientes:

> Ir a Menu — Objetos
> Seleccionar Exportar listado...
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@ Registro de entrada y ¢
[buscar]

O

x

Mis tareas K

grchivo Edicion Wer  Exploracion | Objetos | Tarea  Documento Herramienkas
O @

Muewo Abiir [
Registro de entrada y salida I
Se encuentra en la habitacian Maver...

Enviar...

Tareas disponibles |

Exportar iskada. ..

Documentos de entrada

Ficheros
Fichero de terceros

©

Libros

Exparkar...

Irnporkar...

9

A continuacion se mostrara la ventana Exportar lista:

L!bru de entrada

Exportar lista

Guardar en: | @ Ezcritario _:J & B |‘j€ Ef-
" [1:'|Mis documentos
4 S mipC
Documentas %Mis sitios de red
recientes
€
E zcritario
iz documentas
8
Mi PC
Miz siting dered  Nombre: INombre del archivo. csy _'J Guardar
Tipo: ]ESV [Delimitado por punto v comal [ csv) _J Cancelar

e En el campo Nombre, escribir el
exportacion.
.
archivo utilizando el desplegable.
e Clic en Guardar.

nombre que se le dara al archivo de

En el campo Guardar en, establecer la ruta donde se ubicard el
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Abrir la consulta en Excel

egexplorer exporta los datos de la consulta a un fichero .csv poco legible.
Para traducir este fichero a .xls (fichero de Excel) debe:

> Abrir en Excel un nuevo documento en blanco
> En el menu, elegir la opcion Datos — Obtener datos externos —

Importar datos

Ed Microsoft Excel - Libro1

rchivo  Edidén  Yer Insertsr Formato  Herrsmientas | Datos | Veptana 2

NEHSE SRAY | Lb@-< &4 ouknar.. .

Arial Filtro K & S

A1 = A Formulario, ..

_ A (=] | (i (8] Subtotales... H J I
1 - Yalidacidn. ..

2

3 Tabla...

4 Tegto en calumnas. ..

5 .

S Consolidar...

5 G

7 Agrupar y esquema »
L S @ Informe de tablas v graficos dinamicos...

10 Obtenet datos externos 3 ‘E Importar datos.,,

1; [, Mueva consulta Web. .
13 ‘@ Mueva consulta de base de datos...
14

15

16

17

10

> Elegir la ruta donde se ha guardado el archivo .csv creado desde
el egexplorer

Seleccionar archivos de origen de datos

Buscar en: ]@ Mis archivos de origen de datos _'J @ Ct B ~ Herramientas ~
o “ ~+iConectar con nuevo origen de datos.odc
;;ﬁ “+hHueva conexitn con SCL Server.odc
Historial E5) DEDEMOS. udl

[ Mercado de divisas de M3N MoneyCentral Investoriqy
[ indice de cotizaciones de MSN MoneyCentral Investoriqy
D Indices de referencia de MSN MoneyCentral Imeestor.iqy

Mis documentos

E

Escritorio

]

Favaritos

._—_|_-.M_'_

Mombre de archivo: ||
Mis sitios de r

Ll Muevo origen... | Abrir |
Cancelar

ed Tipo de archivo:

|T0dos los origenes de datos (*.odc;*LJ

> Comenzar con el asistente para textos

Debera elegir la siguiente configuracion:
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e Tipo de los datos originales: Delimitados.

Asistente para importar texto - paso 1 de 3

El asiskente para convertir bexcto en columnas eskima que sus datos son Delimitados,
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.
Tipo de los datos originales

Elija el tipa de archivo que describa los datos con mavor precisidn:

= - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos,
" De ancho fijo - Los campas estén alineados en columnas con espacios entre uno v otra.

Comenzar a importar enlafila; |1 5: Origen del archiva: |Windows (ANST) j

Vista previa del archiva C\Documents and Settingstjrodriquez\Escritoriolweiwe, csw.

"OE-2E/00036" ,"prograna de la conwvocatoria 03/027Z008","subprograng
"05-35/00036" ,"prograna de la conwvocatoria 03/08/2Z005","subprogramns
"0E-35/00037", "programna 17/08/7E005", "subprograma 17/08/Z00E8","1111)
"05-35/00454" "PROG", "SUBPROG" "1Z35813z1", "" "FIBONACCI" "O", "13/0d

]
Cancelar I < fbras ‘ §iguiente>| Einalizar |

"N* de expediente","Programa","Subprograma", "C.I.F_/N.I_F. l","Denci‘

G

-

ﬁ

e Separadores: Tabulacién y Coma.

Asistente para importar texto - paso 2 de 3

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos, Se puede ver como cambia el
texto en la vista previa.

Separadores
¥ Tabulacin m Espacio r Considerar separadores consecutivos como uno solo
[ Punko v coma [ Otro:

Calificadar de kexta: |" ¥
‘Wista previa de los datos
fI* de expediente Programa Fubprograma 2
NE-2E/00028 programa de la conwvocatoria 09/02/200L5 subprograma d
NE-2E/00028 programa de la conwvocatoria 09/02/2Z005 subprograma d
p&-3&/00037 programa 17/08,/Z005 Fubprograma 1
N5-35/00454 PROCG BEUBPROG ‘:J

4 4

Cancelar < Atrds ‘ §iguiente>| Einalizar |

e Formato de los datos en columnas.

En este paso, seleccione la columna a la que se le quiera cambiar el
formato y escoja en el menu el nuevo formato.
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Asistente para importar texto - paso 3 de 3

establecer el Farmato de las datos.

los demés valores en kexto,

Avanzadas...

\ista previa de los datos

Esta pantalla permite seleccionar cada columna v

‘General' convierte los valores numéricos en i Texta
nidrmeros, los valores de Fechas en fechas v bodos

" Fecha:  [DMaA g

" Mo importar columna (saltar)

GCeperal enaral
Denoninacidn/apellidos v nowbre Fecha dg
[FETEA CALVO GUADALUPE 1]
PETRA CALVO GUADALUPE 1)
CESDE TAEREA 3 1]
FIEONACCI 1)

l

Cancelar J < Akrés guiente = | Einalizar |

2

e A continuacion haga clic en Finalizar.

> Importar datos

e Elija la primera celda donde comenzard la primera columna de la
consulta. Por defecto, aparecera la celda Al.

Importar datos

iDande desea situar los datos?

(% Hoja de calculn existente:

Eiag. P

™ Mueva hoja de caloulo

Propiedades. ..

Cancelar

e A continuacién haga clic en Aceptar para finalizar el asistente.
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Comunicacion entre usuarios

Publicar una noticia

> Ir al tablon de noticias

e Clic en el icono de la habitacidn en el panel de control Q
e (Clic en el icono de la oficina correspondiente en el panel de control

&

e Clic en la pestafia Tablon en el navegador

.
“er panel

Si el panel de contexto esta oculto, pulse en la barra de

herramientas.
> Crear una nueva noticia

e (Clic en el enlace ‘[Nueva Noticia]’ en la parte superior derecha del
navegador

Registro de entrada y salida

Propiedades l Bandeja de tareas l Papelera | Bandeja de ertracda Usustios en la habitacion  Tablon

@ Tabldn de noticias

[Muesva noticiz]

e Escriba en el cuadro de texto ‘Asunto’ el asunto de la noticia

e Escriba en el cuadro de texto ‘Mensaje’ el contenido de la noticia

e Seleccione de la lista desplegable ‘Prioridad’ la prioridad de la noticia
(las noticias con prioridad alta o maxima se marcan, en el tablén, con
un signo de interrogacion rojo)

e Si se desea que la noticia se borre pasada una fecha, marcar la
casilla ‘Vencimiento’ y, en el cuadro de fecha, especificar la fecha en
que la noticia expirara

e Clic en Aceptar
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Nueva noticia E|

Asunto
|N01icia |

Menzsje

OpCiones

Prioricizd niarmEl -

“encimiento

Aceptar Cancelar

Enviar mensaje

> Ir al panel de mensajes

e Clic en el icono de la habitacién en el panel de control

c
“er panel

Si el panel de contexto esta oculto, pulse en la barra de

herramientas.
> Enviar un nuevo mensaje

¢ C(lic en el cuadro de texto ‘Enviar mensaje’

e Escriba el contenido del mensaje

e Clic en la lista desplegable ‘a’ y seleccione el usuario destinatario del
mensaje

e Clic en el icono de envio de mensaje

34



® egeasy®
egeCISY Guia de usuario egexplorer

Enviar mensaje

Ezciba agui su menzaje]

3 |Otr|:| LsUario | v|

< O B &
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> Lanzar la operaciéon imprimir

e En el mend, clic en Archivo>Imprimir...

alchivoi Edicién  Ver  Exploracion Objetos  Tarea  Documenta

[ Hueva Crl+M ¥ w
= Abiir.. Clrl+ss
: » iecaces
Abrir seleccion Chil+Enter |- -
. . : Barde
Abrir seleccion en nuevo navegador Shift+Chi+Enter
= tareas
=
iguLar impresora... bt
imprimir..__J T+l | Firmear proy
- Firtmat proj
Salir Alt+F4 Firmar proj
M Principal L Elaborar m

e Al realizar esta accién, se muestra el siguiente cuadro de didlogo:

Companentes gque se wan a imprimir
|| Usuarios en ks babitacidn
[ Banceja de entrada

[ Banceja de
4 Bzl

ta

[ Bandeja de tareas (En espera)
["] Bandeja de tareas (Locales)
| Bandeja de tareas (Externas)

R T S

Caolumnas

| Maombre

v Referencia

w| Usuiario ssignaco
w| Habitacion destino
v Usuiario creador
W] Habitacidn arigen
Usvario realizacor

Ancho de columnas

Marm... | Refe... | Llsu... | Habiit ... | Lsu... ] Hahit... | (8=

tareas (Mis tareas)

45 45 45
81
Ancho disponible: 643

43

43 43 43

Ancha utilizaco: 530

Imprimir solo las filas seleccionadas

r E

MN® copias

Configurar ... “ista previa...

Aceptar Cancelar

~| I

i v

ITare... |
45

]

36



egeasy®

®
eg eCI Sy Guia de usuario egexplorer

> Seleccionar los elementos a imprimir

En la lista superior, se muestran todos los componentes que se
pueden imprimir.

Debajo de ésta, estd la lista Columnas, en ella se muestran los
elementos que se pueden imprimir. Cada elemento tiene, a su
izquierda, un cuadro de confirmacion. Para ese elemento se imprima,
haga clic en el cuadro de confirmacion del elemento. Al hacerlo, dicha
casilla quedara marcada ().

La lista de componentes a imprimir es contextual; esto significa que
los elementos que se muestran en la lista Columnas depende de
ddénde nos encontremos. La lista que aparece en la imagen anterior
es la que se mostraria si nos encontraramos en la ‘Bandeja de tareas
disponibles’. Muestra todas las columnas que existen en dicha
bandeja:

Imprimir

Componentes gue se wan a imprimir
Usuatios en la hakitacian -~
[ Bandejas de ertrada
] Bandeja de tareas (Mis taress)
[&dl Bandeja de ta izponibles)
| Bandejs ce tareas (En espera)
Bandeja de tareas (Locales)
Bandeja de tareas (Externas) “

Columnas
| Momkbre A

W Usuario realizador

] Usuario asignado

] Habitacidn origen

[ Hahbitscidn desting v

Ancho de columnas

Mombre Refere... | Usuatio... | Usuario... | Tareap... | Fecha ... | Fe

58 53 58 58 58 58 54

L] 3|
Ancho disponible: 643 Ancho utilizacdo: 635

Imprimir 2olo laz filas seleccionadas

: =
N° copias |1 =

Configurar... Wista previa... Aceptar Cancelar

> Indicar el nimero de copias que se desea

Introducir en el cuadro de texto ‘N° copias’, en el cuadro inferior
derecho del cuadro de didlogo de impresion, el numero de copias
deseado.

> Imprimir

37



® egeasy®
eg eG Sy Guia de usuario egexplorer
e Clic en el botdén ‘Aceptar’, parte inferior derecha del cuadro de
didlogo, para cerrar la ventana e imprimir el documento.
> Previsualizar el documento

e Hacer clic en el botdén ‘Vista previa...’, en la parte inferior izquierda
del cuadro de didlogo, para ver cdmo se imprimira el documento.
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Imprimir solo a2 filas seleccionadas
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Configurat... ‘

Acentar Cancelar

e En la ventana que se abre, pulse en el botdn ‘Cerrar,” parte superior
central de la ventana, para volver al cuadro de didlogo de impresion.

> Como configurar el papel para imprimir horizontalmente

Por defecto, el sistema estd configurado para realizar las impresiones
verticalmente. Para configurar el papel para imprimir horizontalmente, habra
que realizar la siguiente secuencia de pasos:

e En el cuadro de didlogo ‘Imprimir’, hacer clic en el botoén
‘Configurar...” (parte inferior izquierda del cuadro de didlogo), tras lo
cual, se abrira la siguiente ventana:

Configurar impresion

Imprezora
Hombre: |\\italia\HP Lazerlet 4000 Sernes PS [F‘limaj Propiedades. ..
Estado:  Listo
Tipo: HP Laseret 4000 Series PS5
Ubicacion: 1P_10.22.144.221
Cormentario:
Papel Origntacidn
T amafio: |A4 j ™ Wertical
DOrigen: ISeIeccién automatica lj
FRed.. Aceptar | Cancelar

e En el cuadro ‘Orientacion’, seleccione la opcion ‘Horizontal’
e Clic en ‘Aceptar’, tras lo cual se cerrara la ventana y volveremos a la
ventana de ‘Imprimir’. Clic en ‘Aceptar’.
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