Guia basica de usuario

Manual

Universidad politécnica de Valencia

Ultima modificacién: 23/02/2015

Revision: 1.0

excentia-

Tu mejora, nuestra motivacion

2 UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA




2 UNIVERSITAT
¥ POLITECNICA
./ DE VALENCIA

X excentia’

Tu mejora, nuestra motivacion

INDICE

CONMIOl AE CAMDIOS ...ttt ettt e et e e e et e e e n bt e e e st e e e e e 1
IO 1011 (o To [FTotod o o WU TP RUPROURTOPRN 2
N O (=T T o =T g T L] TP OURUPRO 3
G T o] o] = T o= 1o [ - 1 U RRRR 5
Y Y €0 =TS0 [T o= Vo 1 - LS 6
LT Yo |10 g ¢= U= Vo o110 PRSP 7
LT |V (oY= N o 7= Vo |1 = T RPN 8
7.  EXPOrtar PDF Y WORD .....ouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiitiiiieierebsseb et s s s s sessbs s bsbsesesenenensnrnne 9
ST =T (o] o) Mo [ o= o [0 T TR PROUSPRI 10



UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

excentia:

Tu mejora, nuestra motivacion

Control de cambios

Titulo Guia bésica de usuario
Descripcion Manual de iniciacién para usuarios

Responsable Miguel Angel Pérez Montero

Version Fecha Observaciones

23/02/2015 Primera versiéon

1.0

I
Manual Péagina 1
Guia basica de usuarios



UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

) excentia

1. Introduccién

Confluence es una herramienta para gestionar la documentacién. Proporciona a los usuarios un
sitio para compartir, buscar y colaborar en la documentacién que necesitan para su trabajo diario.

Al entrar en wiki.upv.es podremos encontrarnos la siguiente interfaz:

2 uNI\.’[ﬁRSH . . e a ®
) POLITECH A spacios ersonas rear - -
5 DE vaLE{Cia Mend

\__—_/

Wiki UPV Perfil
Inicio Todas las Actualizaciones | Espacios Favoritos ~ Red
Aqui podemos consultar, introducir y/o revisar la documentacion interna. Cualquier pagina puede admin
ser editada para completar y/o corregir pulsando el boton Editar @ Telefonos Actualizaciones
——m

Actualizado feb 19, 2015
Espacios = Paginas = Red [#) Administracién Electrénica Home
Actualizada feb 19, 2015 (ver cambias)

[3 Telefonos

Espacios Favoritos Tus favoritos

€ Miguel Angel Pérez Montero

Espacios del siti0 e Listado de espacios

e ASIC Aplicaciones

€ asic cau

e Administracién Electronica

€D etetonos
Q vevan

@ Favorito

Actualizado feb 19, 2015 (ver cambios)

(3 Nexus cfp

Actualizado feb 19, 2015 (ver cambios)

B oDia

Actualizado feb 19, 2015 (ver cambios)

2 Dea

Actualizado feb 19, 2015 (ver cambios)

3 cuentas

Actualizado feb 19, 2015 (ver cambios)

3 Biblioteca

Actualizado feb 19, 2015 (ver cambios)

3 Asterisk

Actualizado feb 19, 2015 (ver cambios)

R % % %%

e prueba

3 Aplicaciones
Actualizada feb 19, 2015 (ver cambios)

3 upvaa
Actualizado feb 18, 2015 (ver cambios)
A e e

e En la parte superior, podemos encontrar la barra principal. En la cual podemos consultar
el directorio de espacios, las personas, herramienta de busqueda, perfil de usuario...

e En la parte izquierda de la pantalla, nos aparecen los espacios del sitio para poder
navegar por la informacion.

e En la parte derecha nos aparece el flujo de actividad de Confluence en la cual podemos
ver las Ultimas paginas actualizadas.
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2. Crear paginas

Para crear paginas en Confluence, bastara con posicionarnos en la pagina desde la que
gueremos que cuelgue. Ejemplo: si queremos crear un nuevo ‘Sistema de informacion’ bastara
con posicionarnos en esa pagina, seleccionarla y darle al “CREAR”:

e, UNIVERSITAT _
‘ POLITECNICA  Espacios *  Personas m —
f’ DE VALENCIA

FPaginas / Aplicaciones
9 ASIC Aplicaciones g P

Actas
(3} Paginas Creado por admin el feb 18, 2015
=\ Blog

Ficha de Aplicacion
ARBOL DE PAGINAS

Aaee Nombre: Actas
Actas Descripcién:  Gestion di
Aleph Tecnologia: Forms De
Alfresco

Responsable: Casimir N
Algar

Cliente: Servicio d
Algar Departamental
Appsupv
Automat3 Descripcion

En ese momento nos aparecera un mend, donde tendremos:
(2): Indicar cudl es el proyecto inicial
(2): Indicar que queremos una “pagina en blanco” (podemos elegir otros tipos de pagina)

(3): Pulsar el botoén “crear”

]
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Crear Filtro Ayuda
Seleccionar espacio 2014-010-DGSP-Gestion de pro... = @ (1) Padre: Sistemas de Informacion
LN Pagina en blanco @ Entrada de blog
==| Empezar con una pagina en blanco. % Comparta noticias y anuncios con su equipo de
E— trabajo.
(2) :
|=E Articulo como Articulo de solucién de problemas
2= Proporcionar orientacion detallada para realizar =N Ofrezca soluciones para problemas que se
= una tarea. presentan habitualmente.
D Compartir un enlace Decision
CQ Comparta e intercambie ideas sobre contenido 'T' Registre las decisiones importantes del
— web, como por ejemplo articulos y videos, con proyecto y comunigueselas a su equipo.
. Informe de JIRA m Informe de tareas
~ Sy SR - JE 11 TP S, — N T S S S PR TR S PR v

Agregar o personalizar las plantillas para el espacio seleccionado (3) ¢ m Cerrar

Nueva péagina:

% UNIVERSITAT
POLITECNICA ~ Espacios »  Personas m
DE VALENCIA

Gente / Miguel Angel Pérez Montero / Paginas / Miguel Angel Pérez Monterogs Home

Nueva pagina  e——

it
i
&
"y
Wl
il

Parrafo - B T ) A | Ay H & £ (m] & Enlace ETabla ~ + Insertar ~

]
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3. Copiar paginas

Si queremos copiar una pagina, simplemente nos posicionamos y seleccionamos la pagina que
gueremos copiar y nos dirigimos a Herramientas/Copiar.

UNIVERSITAT
POLITECNICA  Espacios v Personas m Q
< DE VALENCIA

o- o K-

e ASIC CAU

@ Paginas
3\ Blog

ARBOL DE PAGINAS

~ Almacen

Salida === Seleccion pagina

a copiar
Alumni

Aplicaciones
Aplicacion Verifica 2
Asistencia Remota

> Biblioteca

Casa Alumno
Contrasea

Controlremoto

Cortes De Luz Agosto2010
» Cuentas

> Dea

> Dia

Errores En Serpis

Faxcau

Paginas / Cau / Almacen @ Visualizacién de la pagina a copiar # Editar  © Sequir [ Compew® & Herramientas +

Salida Archivos adjuntos (0)

Creado por admin el f2b 18, 2015 Historicos de la Pagina

Restricciones.

Proceso de SALIDA de articulos del almacen Favorito

En el proceso de salida del almacen debemos comprobar al menos los siguientes procesos: Informacion de Pagina

Enlace a esta pagina
ORDENADORES .
Ver en la Jerarquia
1. Equipo etiquetado e inventariado. El nombre del equipo correspondera con el codigo la id del ASIC (p.e. 0-00003112)
2. Equipo instalado con sistema operativo W7 64bits (se instalard W7 32bits si asi se determina) y debe incluir-
+ Nombre con el id del ASIC
Agregado a UPYNET
Administrador el grupo de usuarios de ASICOPERIC Importar Dacumento de Word
Administrador local de la maquina "Instalador” y contrasefia "centro® que notificaremos al operador de centro
Actualizaciones del sistema -
- Software instalado Segﬂ" cau‘instalacion_standard_equipos_upv] Mover
3. Registrar ALTA de equipo en PIOLIN con su MAC y en la VLAN del puesto de trabajo para comprobar el funcionamiento del equipo. Incluir el ROL necesario para entregar el equipo
4. Dar de alta el puesto de trabajo.

Ver Fuente
Exportar a PDF

Exportar a Word

MONITORES

1. Monitor etiquetado e inventariado
2. Incluir dicho monitor en el puesto de trabajo

@ Megusta Sé el primero al que le gusta esto Sin efiquetas #

Escriba un comentario ..

Manual
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4. Versiones de paginas

En Confluence, se guarda cada modificacion que se ha realizado en una péagina. Para ello
seleccionas la pagina y desde Herramientas/Informacion de Pagina, se ve entre otros datos los
cambios realizados y por quien.

Q - a -

# Editar @ Seguir [ Compartir = %# Herramientas -

Archivos adjuntos (0)
Histaricos de la Pagina

Restricciones

Favorito

Informacion de Pagina

Enlace a esta pagina...
Ver en la Jerarquia
Ver Fuente
Exportar a PDF
Exportar a Word
Importar Documento de Word
Copiar
Mover
3l equipo.
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E VALENCIA

2By UNIVERSITAT
F‘DIITFL;M(A Espacios ~  Personas. ﬁ
DE VALENCI

y UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

e s cau Paginas /... | Saida o
Informacién de Pagina l
@ Paginas
 Biog Titulo Salida Camblos Recientes
Autor: admin feb 18, 2015
ARBOL DE PAGINAS Cambiada por iftima vez por admin feb 18, 2015 - Hora Editor
~ Amacen Enlace Pequefiito: (it para correos) hitps-/iwiki upv esiconfiuence/XROP feti 16, 2015 16:23. 3amin
salida Exportar como PDF - Word Ver el historial de la Pagina
- Operaciones Copiar
Apli
plicaciones Serarquia
Aplicacion Verifica 2
Pagina Padre
Asistencia Remota B ANiiacen
> Biblioteca
Casa Alumno Etiquetas
Contrasea No hay etiquetas asignadas a esta pagina
Controlremato
Cortes De Luz Agosto2010
? Cuentas

Dca

5. Adjuntar archivos.

Para adjuntar muchos archivos, la forma mas comoda es mediante la creaciéon de una pagina
(punto 1 del presente documento), de tipo “Lista de archivos”

Una vez creada, se pueden adjuntar archivos arrastrandolos al cuadro de subida de documentos.

Guia basica de usuarios

b
Crear Filtro Ayuda
Seleccionar espacio Demonstration Space = Padre: Welcome to Confluence
|O’ I LU & HTETLalimnue aeds SULTe Lunernau |‘I' I FEYISUE Ids UCLISunmes Inpruranies aci -
web, como por ejemplo articulos y videos, con proyecto y comuniqueselas a su equipo.
% Informe de JIRA B Informe de tareas
Comunicar informacion de JIRA en informes @ Haga un seguimiento de las tareas de su
faciles de leer. — equipo o proyecto.
Lista de archivos B\ Notas de reunién
Cargue, obtenga una vista previa y comparta L Planifique sus reuniones y comparta notas y
archivos con su equipo. s acciones con su equipo.
™ Requisitos del producto | Retrospectiva
@ Defina, haga un seguimiento y determine el g’ 4 Que salio bien? j Que podria haber salido
alcance de los requisitos de su producto o " mejor? Convogque a su equipo para que sugiera
Busque mas contenido que puede crear Cerrar
NOTA: no pueden existir dos paginas con el mismo nombre, dentro del mismo proyecto.
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6. Mover paginas

Se pueden mover péaginas, para ello, nos posicionamos en la pagina que queremos mover y
vamos a Herramientas/Mover:

Q - a -

# Editar <® Seguir % Compartir | & Herramientas -

Archivos adjuntos (0)
Histaricos de la Pagina

Restricciones
Favarito

Informacion de Pagina
Enlace a esta pagina. ..
Ver en la Jerarquia
Ver Fuente

Exportar a PDF
Exportar a Word

Importar Documento de Word

Copiar

T

Nos saldrd un nuevo mensaje donde indicaremos de donde a donde queremos mover, podemos
mover de espacio a otro espacio o bien, dentro del mismo espacio a diferente pagina padre.
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/. Exportar PDF y WORD

Cualquier pagina puede ser exportada a Pdf o a Word, simplemente, posicionandonos en la
pagina que queremos exportar y desde Herramientas/Exportar a Pdf o bien Herramientas/Exportar
a Word, obtenemos el fichero que necesitamos.

Q - o -

# Editar @ Sequir | Z* Compartir | ¥ Herramientas -

Archivos adjuntos (0)
Historicos de la Pagina

Restricciones
Favorito

Informacién de Pagina
Enlace a esia pagina...
er en la Jerarquia
Ver Fuente

el Exportar a PDF

=g Exportar a Word

Importar Documento de Word
Copiar

Mover

]
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8. Edicion de paginas

Una vez que hemos elegido la opcién “Editar”, nos aparecera una nueva pagina para realizar la
edicién.

En la parte superior, En la barra de herramientas se puede dar formato al texto:

Procedimientos Operativos / Pégmas / Procedimientos Operativos / Procedimientos
Insertar macros adjuntos,

seccionar pagina imdgenes..etc

Nueva pagina @

@ c

Texto

[
|
]
il

m | & B\~ | +-

{

Insertar tabla

Y también insertar:
e Iméagenes
e Unlink a otra pagina de Confluence o una péagina externa.
e Un emoticono o simbolo

¢ Una macro

]
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