MANUAL DE USO
MANEJADOR DE DOCUMENTOS DOCMAN

Portal Joomla

A. Crear Categorias

Las categorias dentro del manejador de documentos DOCman equivalen a las carpetas donde se
guardan y ordenan los documentos que se crean en el sistema. Ingrese a la opcion COMPONENTES >>
DOCman >> Categories
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Para adicionar la categoria (Add Category) escriba el titulo de la categoria (Category Title), luego

escriba el nombre de la categoria que puede ser el mismo del nombre (Category Name) y oprima el
boton GUARDAR

Add Category B @

Guardar  Aplicar
Category Details
Categary boleti
Title: aletines
Category boleti
Nﬂme: aletines

Parent tem: Top

Image: Selzct Image ;I
Image .
Position: lzquierda ;I
Orderin: Los nuevos elementos van en atimo lugar. El orden puede cambiarse después  prayview
g de que guarde este tem.
Access all " =
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Published: oo g

Descrintion:  Tshowehicle]

Aparece la categoria creada en la lista de categorias del DOCman
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B. Crear Documentos

Ingrese a la opcion COMPONENTES >> DOCman >> Files para empezar a subir los archivos a la web.
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Seleccione la opcion SUBIR UN ARCHIVO DESDE SU COMPUTADOR (Upload a file from your computer)

y oprima el boton siguiente NEXT>>

wizard
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Joomlal ez un =0

Download Logs
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Config

En la opcion ESCOGER EL ARCHIVO A SUBIR (Choose the file upload), oprima el boton EXAMINAR y
busque dentro de su computador el archivo deseado (En el ejemplo: boletin1.pdf *). Seleccione el
archivo escogido y oprima el boton ABRIR. Luego oprima el boton para enviar SUBMIT. El sistema

empieza a subir el archivo a la web.

Choose the file to upload: |

r o

Submit

Batch Mode:

o

Buszcaren; I @ Escritorio

e

Carga de archivos
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=

< |

Fcl  Mombre: |I:u:n|etin1 pdf
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&

i
Cancelar |
P

(*) Recomendacion: Los nombres de los archivos deben escribirse en minusculas, sin espacios
(reemplazar con barra abajo _), sin tildes, sin i, o caracteres fuera del alfabeto o nimeros.
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A continuacion, seleccione la opcion para crear el nuevo documento usando el archivo recién subido.
Oprima el boton grafico ubicado adelante del texto Make a new document entry using file

J Upload wizard
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Joomla! es un software gratuita liberado bajo la lic

Para adicionar el documento (Add Document) escriba el nombre (name), luego seleccione la
categoria (Category) donde desea asociar el documento (En el ejemplo: boletines). Seleccione Sl en
las opciones aprobado (Approved) y publicado (Published) . Si desea, puede escribir una descripcion
(Description) para el documento.
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Luego en la informacion del documento (Document Information), seleccione el archivo (File) que
subio anteriormente (En el ejemplo: boletin1.pdf)
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Aparece el documento creado en la lista de documentos del DOCman

\j Documents @

Publicar Mo publi

Home Files Documents Categories Groups Licenses Statistics Dion
@ Saved changes
Fitter Select Categony ;I [Me pending documents ]
Il Hame File Category Date
Jueves 19 de
[T Boletin Mo boletind pdf boletines Marzo de f
2009

Mostrar # 20 = |
DOCman w1 4.0 RC3 - 2003-2009 The DOCman Development Team - bitp:hesnewy joomlstools org

C. Enlazar Documentos dentro contenidos (articulos)

Ingrese al contenido (articulo) donde desea crear el enlace a un documento. Sitie el cursor del
mouse en el lugar del texto donde desea insertar el enlace y oprima el boton DOClink.

Articulo: [Crear]

Titulo Ejempla Publicado
Alias Ejemplo Pégina principal
Seccion Sin seccidn asignada =] Categoriz

@ 19 B 7 U &

= satvles = Farmat -

e
ssa
1
¥

Insertar un enlace a documenta:

Path:

Imagen == | Sato de paging Leer mas... || DOClnk ':,'s @

©2009. Propiedad Digital. D.l. Wilson Delgado.



Se expande una ventana que permite explorarlos contenidos del DOCman. Seleccione la categoria
(Category) donde esta el documento a enlazar (En el ejemplo: boletines) e ingrese a la carpeta que

se muestra con la categoria.

boletines

Settings
URL
Captian

Insert filetype icon

man

Manager
Category -] up
J Mame

Size

Date modified

Falder

Se muestran los archivos dentro de la carpeta de la categoria, seleccione el documento (En el
ejemplo: Boletin No 1)y escriba el texto que desea aparezca en el enlace (Caption). Oprima el boton

OK para finalizar.
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Aparece el enlace dentro del texto del contenido editado (articulo)

Articulo: [Crear]

Titulo Ejemplo Publicado
Aliaz Ejempla Péagina principal
Seccion Sin seccidn asignada ;I Categaria
[showe hide]

@ [1 9 B I U & E = E = Shyles *  Format - i= 1T iE

How-8R4&T=—[EH

Insertar un enlace a documento: Descargar Boletin Mo 1

El enlace queda listo para descargar el archivo asociado al documento.

Ejernplo
Tnsertar un enlace a documento: Descargar Boletin Mo 1 -

Abriendo boletinl.pdf x|

Ha escogido abrir

i boletinl . pdf
el cual es un: Adobe Acrobat Document
de: http:fxcursor,org

r d0ué deberia hacer Firefox con este archivo?

0 brlrcgn I Adobe Reader 9.0 (predeterminada) j
" Guardar archivo

[ Hacer esto automaticamente para los archivos como éske de ahara en adelante.

Aceptar I Cancelar

Recomendaciones:

¢ Trabajar los archivos que se asocian a los documentos en formato PDF, para impedir su copia
o modificacion.

e Para agilizar el trabajo, puede subir varios archivos antes de crear los documentos que los
asocian (opcion “Upload More”)
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