EI urudata

Q-flow 3.0: Sitio Web

Cédigo del manual: Qf303004ESP
Versién: 1.0

Se aplica a: Q-flow 3.03

Ultima revision: 29/9/2008

! [“Jurudata



Qf303004ESP v1.0

Q-flow 3.0

Sitio Web

© Urudata Software
Canelones 1370 A Piso 2 CP11200
Montevideo, Uruguay
Teléfono:( 598 2) 900 76 68 A Fax: 900 78 56




Qf303004ESP Sitio Web v1.0

Tabla de Contenido

T e Lo Yo [0 Yo o3 o o RO PP 6
Organizacion de eSte MaNUAl ..........ueiiiiiii i 6
T Lo T =T J= U] 1o U USPPPRR 7
(oo | o T PP PUPPPTOPPRP 7
SITIO PIINCIPAL L.ttt 7
Panel prinCipal ... 9
ArDOI A€ NAVEGACION ...ttt ettt ae ettt e et et e st esese s et etese s s esesn s ssesenes 9
(S TUEYo [U =T N =T o o = USSR 10
TN D A ..o ——————————— 10

[ (011 ST PP TP P TP PPPTRPPP 10
TS ..o 11
[N [0 1] o= o To] o [T ST TP UPPPPT PPN 11

R 1S - T PSSO 11
PAGUEBTES ...ttt ettt e e e et a e et e e e b e e b e b e e b e n e n e b e b e n e b e nerarnrnrnrnrnne 12
LY = o 115 1 o> TS 13
RV o ] o 1SS 14
Barma SUPEIIOL e 15
10T o T PP UTPT PO 15

[ (] (1] g Tl = T TP UPPPPRRPPP 15
SelecCiOn de PAGINA A€ INMICIO.......iiccii it e e e e e e e s e st e e e e e e s e s saaba e e e e e eeeseasnrarreeeaens 15
APINCAI LEMA.....ci i 17

(O] o170 01 =Tod o] o SRRSO PRRPPRN 17
AAMINISTFAT VISTAS ...ttt e e e e e bbb e et e e e e e s aab b b et e e e e e e e aanbbeeeeeeeeesannebnees 17

o [ 41T 1] =T Y o U] o SRS 18
Configuracion del PAGUETE ........coo it e et e e s sba e e neee 22
100101 o U] c=TolTo g I e =T a =] = | APPSR TPPP 24
BUSQUEAA QVANZATA ......coe ittt ettt et e e e sttt e e sabe e e e e aabb e e e e sabb e e e e abaeeeean 24
SITIO PEISONAI ...t e e e et e b e e e e e e e e e eab s 26
LT T=T I o T o3 T o - | SO 26
Y g T Y e L= AT V2= o F= Yol o X o OO 26
SR = TSSO 27

S F= g = BT U] o1=T ¥ o] GO T PSPPI 28




Qf303004ESP Sitio Web v1.0

Y T o= To g E= W [T o1 (o] o R SRR TR 28
(07010110 [T = ol 1o ] HEE USRI UU RPN 28
ADMINISTIAL VISTAS .1eveiiiei ettt ettt e s r et sa e e b e e n e e e sare e e smneennne e s ne e e snreenneeen 28
ADMINISTFAr VINCUIOS ...ttt s e snn e e sn e e nnr e e s reeenne e 29

L (o] (=T 1= ot o PP PP PTR PR 29
(2T o (VL= F N AV Vo= Vo F- USSR 29
Aspectos comunes del SItio WD ... 29
=T 11T L PP PR PPRPR 29
ROIES Y HIPOS U8 FOIES ...ttt e ettt e e et e e e nbe e e e e neee 30
Procedimiento tipico para agregar UN PEIMISO ........cciuiraierariiieiteeesiteesteessteeesbeeasseeesseesssbeeesasessnneas 30
Operaciones inCluidas €N [0S PEIMIISOS ......coiuiiiiiiiiie ettt e e e e 31
Creacion y Administracion de VIStas ..........uciiiiieeiiiiiiiiii e 31
DEfINICION @ VISTAS ...ueiiiiiiie e ittt e et e et e e e s e st eeee e e e e s s st eeteeeeeeseassbaaeeeeeeeseassbeanaaeenns 32
(CT=T 1T | OO 32
100 ] 11391 o - T SRRSO PRRRRR 34
L1 PRSP 36

1O (0 =T - | SRR OPRRRRR 37
L= 0 010 PRSP 38
VISTAS @I SISTEIM@L....iiiiiiiiiiiiie ittt e et e e e st e e s e e e e ann et e e s n e e e e srn e e e s anneeenans 39
LAY L] o I o - U £ 40
DefiNiCiON A& WD PAITS ...oeiiiiiie ettt e st e e aaneeeas 41
MENU B UNA WED PAIT...eiiiii e e e e s e s e e e e e e s e s aa b a e e e e e e s s e saataneeeaaeas 42
o 1] e= g ol o] 01 (=T o VLo o RO O TP PPPRP PP 43
F Y oL LT o [ol T R PP PP PP PR PP 45
(00] T oTo] g =T 4 1T=T o1 (o F PRSP PPPT 45
(B2 o] 1T o U = PO PPPRPPPPPPN a7
Propiedades e lISTA.........coiuiiiiiiiiiee et e e b e e sba e e e abaeeeeaa a7

Y/ [o Yo 13 o= g o 0 ] =] ] T Lo TSR 49
Operaciones sobre las vistas de Q-FlOW ............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiie 55
IMPTESION @ UNMB VISTA...iitiiiiiiiiitiieiiti ettt ettt e bt st e ke e e sbb e e st e e e sab e e snb e e e abe e e snbeeennne e e 55
Exportacion de una vista a una planilla de MS EXCEl .......coouuiiiiiiiiiiiiiiiie e 56
Aplicacion de Un filtr0 @ UNA VISTaA .....ccuuiiiiiiiiec ettt et e e st e e et e e s stbeeeesnbeeeeans 57
ACTUALIZACION U8 UNA VISTA...c.uuiiiiitiiie et ettt ettt e st e e e sttt e e e st e e e e stbe e e e astbeeeeastaeeeeantbeeeesnsseeeeannbeeaeans 58
Operaciones particulares de las vistas de teEMPlatesS.......ccoiviciiiiiieee e 58
T Tt F= T (o AT UT TSP 58




Qf303004ESP Sitio Web v1.0

(=] = | RPN 60
(=] = o PR PPPPPRPRP 60

L€ 7 {o J TP PO PP PP PPPPPPPP 60
[0 1 (01 PP PP P PP PT PR PR PR PRPRPTPRPRTITN 61
0[S RSP 63
Operaciones particulares de las vistas de WOrKflOWS .........occuiiiiiiiiiiiii e 63
I LT TR 1o 117 T ORI 64
FOrMUIATIO A1 FIOW ... ittt e et e e e st e e e st b e e e e snbeeeeesnbneeenans 64
(D= = | TP PETPRP 65
(=] = o PR PPPPPPPPP 66

1= [ ][ 11T o (o F PP P PP PPPPPRON 66

LT {0 F USRI 66

[ 110 PR PPPPPPPPPP 68
(D12 1 (01 ST TP TP P PP PP P T PR PRPRPRPTRRPRPRTN 69
0] T TP PP PP PR PPPPPPPPPPN 69
AQJUNTOS .. 70
HISTOMA eI FIOW ...ttt e e e e e st e e e e e e e saabnbeeeaeeeaeanne 70
PAUSE ...ttt ettt et fe £ e £t £ e £ e £ et s £ e £ e £ R £ e £ s £ s R £ R £ e £ R R R R R En R R Rn R R EnnnEnEnrnnns 70
REBNUOAT ...ttt e e oo oot e et e e e e e e s a bbbt ettt e e e s e s an b e e e e e e e e e s e aabnbb e e e e aeeeeaannnnnees 70

[ 1= 1 2= | PRSP 71
Operaciones particulares de las vistas de tar€as .......cccccvvvvvvviviiiiiiiiccee e 71
(0= = = PR 71
(D=1 (= To o gl =T =T R OO PP PPPRPPPPPPP 72
Operaciones particulares de las vistas de tareas propias de Un USUArio ......ccccceveveveveiiiiieiececeeeeen, 73
(Y2 o0 [0 [T SO U PP PP PPPRPUPPPPPN 73

LR ST V7= V= W 4 U= Y= 1= 74
=NV F= T 1=y v= TP T TR UOOTPUPPPPRRPPP 74
=NV F= T = ToTo] (o F= 1 (0] 1 o H TP UPPPPT TP 74
Operaciones particulares de las vistas d€ aCCIONES .....ccveeiiiiiiiiiiieee e 75
DELAIIES ...ttt e e e e e b e e e et e e e e e e an e ettt e e e e e e bbb e e e e e ee e e e e narne s 75
Operaciones particulares de las vistas de acciones propias de un usuario ........ccccoeecveeeerrieneeenn 75
[0 1= = 1RO 75
Operaciones particulares de las vistas de NOtificaCionNes ........ccccccvvveviviiii 76
[0 1= = RSO 76
Operaciones particulares de las vistas de notificaciones propias de cada usuario....................... 76
[V TSP PTT PR PPPPPPPPPIN 77
LT ESY o] g T= 11 14= Tod 1o ] o FO TP 77
Modificacion de la aparieNCia el SITIO .....ciciiuiiiiiiiiii i e e s e e s annneeas 77
Personalizacion de 1as iIMAgENES del St .........iuuiiiiiiiiie ettt sbaee e 78
Controles Propios de Q-fOW .......oouuiiiiiiii e 79




Qf303004ESP Sitio Web v1.0

Introduccion

El proposito de este manual es explicar el funcionamiento del sitio web de Q-flow. El sitio web de Q-flow
es la herramienta que permite a los usuarios iniciar workflows, interactuar con ellos y visualizar
informacion de los procesos.

Organizacion de este manual

Este manual esta dividido en las siguientes partes:

e Ingreso al sitio: describe cdmo acceder al sitio de Q-flow.

e Sitio principal: describe y explica qué funciones cumple cada una las partes que componen el
sitio principal de Q-flow, que es aquél cuyo contenido es comun a todos los usuarios.

e Sitio personal: describe y explica qué funciones cumple cada una de las partes que componen
el sitio personal de Q-flow. El sitio personal es especifico de cada usuario.

e Creaciéon y Administracion de Vistas: explica el concepto de vistas y como definirlas.

e Web parts: explica como utilizar las web parts de Q-flow y describe cada uno de los tipos de
web part disponible para ser utilizado en el sitio.

e Operaciones sobre las vistas de Q-flow: explica como aplicar operaciones sobre los
templates, workflows, tareas y otros elementos manejados por Q-flow. Explica cdmo realizar
operaciones como iniciar un workflow, contestar un paso y delegar una tarea.

e Personalizacion: explica como modificar la apariencia del sitio de Q-flow.
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Ingreso al sitio

Para ingresar en el sitio de Q-flow:

1. Abra Internet Explorer.
2. Escriba la direccion del sitio de Q-flow (por ejemplo, http://servidorQflow/gflowwebsite).

Login
Para ingresar en el sitio de Q-flow, un usuario debe realizar la operacion de Login.

Q-flow utiliza seguridad integrada con Windows. Los usuarios se autentican en Q-flow con las mismas
cuentas que utilizan para autenticarse en Windows.

Si Internet Explorer esté configurado para utilizar automaticamente la identidad Windows del usuario, la
operacion de Login es automética. En este caso, cuando usted intente ingresar en el sitio web de
Q-flow, no vera la pantalla de login, sino que ingresara en el sitio directamente, sin pasar por ella.

Si Internet Explorer no esta configurado de esa forma, o si hay una falla en el login automético, Q-flow
le mostrara la pantalla de login.

La Figura 1 muestra la pantalla de Login del sitio de Q-flow. Para poder ingresar en el sitio, usted
debera completar los siguientes datos:

e User Name: es su nombre de usuario, precedido del nombre de dominio y de una barra
invertida (ver Figura 1). No olvide escribir el nombre del dominio, de lo contrario Q-flow no
reconocera su nombre de usuario.En | a figura, el nombre del
usuari o es fAppereirao.

e Password: es la contrasefia correspondiente a su usuario.

Log In
User Name: ppereira
Fassword: ooocioocl

Provider: IUI'LI-’.‘lEltC-I j

Figura 1 Login

Despu®s, haga clic en fiLog | no.

Sitio principal

El sitio de Q-flow estéa dividido en dos partes: el sitio principal y el sitio personal.

d o mi

n
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El sitio principal es el que aparece cuando un usuario abre el sitio de Q-flow. El sitio principal es igual
para todos los usuarios, y muestra informacion de todos los templates, workflows y tareas del sistema.
La informacién esta organizada de acuerdo con la estructura de paquetes. La Figura 2 muestra el sitio
principal en el estado en que se encuentra inmediatamente después de la instalacién de Q-flow.

Inicio | Configuracion | Preferencias | Busqueda avanzadal

# Pagina de inicio Usuario: Pedro Pereira

Muestra las weh parts seleccionadas para el sitio

Templates A Editar contenido @ Madificar contenido @ Reiniciar web parts
£ Flows Esta pagina puede ser persenalizada utilizande web parts.
Para agregar o modificar seleccione el vineule de medificacién de contenido.

Para editar las propiedades de una web part seleccione I epeisn de editar la web
part desde el meni de la misma

Tareas
Motificaciones

Vistas

Paguetes

Estadisticas

= | Urudata

» Q-flo

[ Buscadores

» Google
..+ Especificos

Figura 2 Sitio principal
El sitio principal esta dividido en tres zonas:

e El panel principal: ocupa la mayor parte de la pantalla y muestra informacién. Es en él donde
Q-flow muestra las listas de workflows, templates y tareas.
e El arbol de navegacion: es la barra que aparece a la izquierda de la pantalla.
e Labarra superior: es una barra horizontal que se encuentra en la parte superior de la pantalla.
Permite realizar tareas administrativas, realizar busquedas avanzadas y cambiar de sitio (pasar
del sitio principal al personal y viceversa). Q-flow no le muestra a todos los usuarios todas las
opciones de la barra superior. Hay opciones que sOlo aparecen si el usuario que esta
navegando por el sitio tiene permiso para realizar las operaciones relacionadas con ellas. Por
ejemplo, si un usuario no tiene permiso par a administrar vZ2ncul os, I
v2nculosd0 no aparece cuando ese usuari o ingresa e

A continuacion, se describe cada una de las secciones del sitio web.
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Panel principal

El panel principal es la zona en la que Q-flow despliega informacién en forma de listas, formularios, web
parts, graficas, diagramas y otros elementos.

En la parte superior del panel principal, Q-flow indica la seccién actual, la descripciéon de la seccion
actual, el paquete actual y el usuario actual (el nombre del usuario correspondiente a quién esta
accediendo al sitio). La seccién actual es la parte del sitio por la que se esta navegando. Por ejemplo, si
el wusuario hizo clic en el v2Znculo ATemplatesd, | a se

El paquete actual es el paquete por el que se estd navegando. Cuando el usuario hace clic en algun
vinculo del arbol de navegacion, Q-flow muestra en el panel principal los elementos del paquete actual

que corresponden a ese vinculo. Por ejemplo, sielusuar i o hace cl i cyelpaquefebBauap!| at es
es fAiWeot,@s§dbow mostrar8 | os templ at es \\Vgeunet (figeds 3).&€h e c e n
paquete actual por defecto es el paquete raz2z (ARoot
vZ2nculo fiPaqueteso del 8§r bol de navegaci - n.

-

Nombre de la seccidn actual

Templates list ofthe current package

Rpaquete actual ~Descripcion de la seccidn actual

ID ~ Narme

29 Prueba

Figura 3 Parte del panel principal que muestra la seccion actual, su descripcion y el paquete actual

El panel principal puede mostrar web parts en la pagina de inicio, y permite que el usuario agregue o
borre web parts. Las web parts son componentes que permiten personalizar un sitio web. Por medio de
web parts, un usuario puede decidir qué informacién desea ver en un sitio, y cédmo esta informacion
estard dispuesta. L a s e cWeb pamso fi e x pl konae@o de web part y su uso en Q-flow.

Arbol de navegacion
El arbol de navegacion es la barra que aparece a la izquierda. Esta dividido en las siguientes secciones:

Busqueda rapida
Templates

Flows

Tareas
Notificaciones
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Vistas

Paquetes

Estadisticas

Otras (tantas secciones de vinculos como hayan sido definidas).

A continuacion, se explica cada una de las secciones.Las secciones ATempl ateso, |
fiNotificacionesO muestran vVvi st aercadeevistasy vistas éehssstemaPor m8§
consul t e [Craciéney@dmiinistracidm de Vistaso .

Busqueda rapida
En la seccion de busqueda rapida hay una caja de texto al lado de un icono que representa una lupa
(Figura 4).

| I

Figura 4 Blsqueda rapida

Si el usuario escribe un texto en la caja de texto y hace clic en la lupa, Q-flow busca workflows cuya
descripcién contenga el texto ingresado en la caja de texto. Si el texto ingresado es un niimero, Q-flow
buscara también workflows cuyo identificador correlativo coincida con el niumero ingresado. Q-flow
muestra los resultados de la basqueda en el panel principal (Figura 5).

Pagina de inicio | Administrar vistas | Configuracidn del paguete | Configuracidn general | Bisgueda a
i ¥ista dindmica
a se generd dinamicamente. Se puede cambiar el alcance utilizando el enlace de bisqueda avanzada
ID
. s Progreso
correlativo  Nombre del flow Descripcidn del flow Nombre del template Bandera del flow
del flow
del flow ~
6 Pregunta 1 Prueba 0
Aprobacidn 1 Aprobacidn 0
Figura 5 Resultado de una busqueda rapida

Cuando un wusuari o hac eflorcrhuestra ea al painel grinctipdl la tisea siedtemplgres
del paquete actual. Si el usuario tiene permiso para iniciar workflows en el paquete actual, puede
hacerlo por medio de un clic sobre el template que desea utilizar como base para el workflow a iniciar.

Flows

Cuando un wusuar i o h aflovemuestra en el panel prifcipal la dista,de viprkflows del
paquete actual. Si el usuario tiene suficientes permisos, puede hacer clic sobre un workflow y ver el
formulario de ese workflow, y desde alli acceder a mas informacion. También puede realizar otras
operaciones.

10
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Dentro de |l a zona fAFlowsodo hay varios v2nculos que |
filtrados por criterios predefinidos:

e Activos: muestra solamente los workflows activos del paquete actual.

0 En espera: muestra solamente los workflows en espera del paquete actual. Los
workflows en espera son los que estan esperando por alguna accion de un usuario, por
ejemplo, que un usuario responda una tarea.

o0 En error: muestra solamente los workflows detenidos debido a la ocurrencia de algun
error. Estos workflows no quedan detenidos definitivamente, sino que quedan a la
espera de alguna correccion.

e Finalizados: muestra los workflows que ya terminaron su ejecucion.

e Pausados: muestra los workflows pausados. Para que un workflow esté pausado, alguien debe
pausarl o (por informaci -n acer ca dPRausao ,mod epnatursoa rd
fOperaciones particulares de las vistas de workflowso ) .

Tareas

Cuando un wusuari o ha dlevw muésiracen e paneh friacipa ka $ista,de tQeas del
paquete actual. Q-flow genera una tarea cuando un workflow llega a algin paso interactivo y espera
que uno de sus destinatarios contesten (por ejemplo, espera que los destinatarios de una pregunta
contesten; los pasos de notificacion no generan tareas). Para cada tarea se muestra la fecha de inicio,
el nombre de la tarea, el asunto y el destinatario.

Notificaciones

El vzZ2ncul o ANot i f i-flovanuestranlas sdiificdtianesedel pagueete &ctual. Q-flow envia
notificaciones a todos los destinatarios de un paso de notificacién cuando un workflow llega a uno de
€S0S pasos.

Vistas

El v2ancul o #fVi-Bowvmsestre savistas definidas para el paquete actual. Estas aparecen
divididas en ocho conjuntos representados por ocho solapas.

# Vistas de paquete

Templates Flows Tareas Tareas a Notificaciones Notificaciones a Acciones Acciones a

Nombre Descripcion

/ Templates desprotegidos

/ Templates s recientemente

Figura 6 Vistas
Los ocho conjuntos son los siguientes:

e Templates: vistas cuyos elementos son templates.

11
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e Flows: vistas cuyos elementos son workflows.

e Tareas: vistas cuyos elementos son tareas. Muestran una linea por tarea, o sea, por paso de
pregunta o tarea ejecutado.

e Tareas a: vistas cuyos elementos son tareas propias de cada usuario. A diferencia de las
anteriores, muestran una linea por cada destinatario de una tarea. Si una tarea tiene cinco
destinatarios, muestran cinco lineas, una para cada uno de ellos.

e Notificaciones: vistas que muestran las notificaciones. Muestran una linea por paso de
notificacién ejecutado.

e Notificaciones a: vistas que muestran notificaciones propias de cada usuario. Muestran una
linea por cada destinatario de una notificacion.

e Acciones: vistas que muestran acciones de control de tiempo (recordatorios, alertas,
delegaciones y vencimientos). Muestran una por paso de pregunta o tarea ejecutado.

e Acciones a: vistas que muestran acciones propias de cada usuario. Muestran una linea por
destinatario de una accion.

Dentro de | a zadends tfedNinsutosadirettostparag/los siguientes tipos de vistas:

e Templates
e Flows
e Tareas

Dentro de cada una de las categorias definidas por esos vinculos, puede haber vinculos a vistas que
hayan sido marcadas como importantes y que, por lo tanto aparecen en el &rbol de navegacion.

El concepto de vistas y el procedimiento para definirlas son explicados en la seccién fiCreacion y
Administracion de Vistas0 de este manual

Paquetes

La seccién paquetes permite elegir el paquete actual. Cuando un usuario hace clic sobre el vinculo
fi Paqu e t-flov muestrdla parte de la estructura de paquetes que el usuario esta autorizado a ver
(Figura 7).

I i nbian ol s ‘ i Arbol jerarquico del paquete
Esta pagina permite seleccionar un paguete de la jerarquia para filtrar los elementos del sitio

Templates

= Root

J Finanzas

J Operaciones

“J Ejemplos
J ventas

Tareas

[l

Figura 7 Estructura de paquetes

Para seleccionar un paquete, haga clic sobre el icono que le corresponde. Esto hard que ese paquete
pase a ser el paquete actual. A partir de ese momento, cuando haga clic en alguno de los otros
vinculos, Q-flow mostrar4 elementos pertenecientes a ese paquete. Por ejemplo, cuando haga clic
sobr e 0T e mifolw mdsteasa dos tem@Plates del paquete seleccionado.

12
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Estadisticas

La seccion de estadisticas funciona como un tablero de instrumentos para los supervisores: provee
mediciones y la informacion necesaria para controlar los procesos. Muestra graficas con informacion
acerca de los procesos. Hay dos tipos de graficas:

e Carga actual: muestra la cantidad de workflows activos en el sistema, cuantos de ellos estan
en espera y cuantos de ellos estan detenidos debido a errores (Figura 8).
e Actividad: muestra cuantos workflows, tareas o pasos fueron iniciados durante un cierto
periodo de tiempo. El usuario puede elegir el tipo de elemento sobre el que trata la grafica. Las
tres opciones son fAFlowso, fATareaso YalaiTRmBéoso, vy
c

puede especificar el per2odo de f{FHgarag).o donde dice

Flows por estado

90

Z3

54 —

36

18

0—

Flows activos Flows en espera Flows en error

Figura 8 Carga actual

13
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Flows iniciados en el periodo

30
24
Tipo de elemento
« Flows
18
C Tareas
C pasos
12

Fraccidn de tiempo
|Ultimos 31 dias =]

LA A L L R o O O o O o U o B o B o . g . . . (. ., . (. . R (. . . . . . (.. ¢

e P, S e, e M S T e s e S o B J e ek ey e Y R | S S T T St (X e e TR S <3

A M TN YN 00 A NMT OGSO O0 - MT N YN OO

NN AN NN NMM P R N R T T IR R = et
Figura 9 Actividad

Vinculos

La seccion de vinculos puede no tener nada, o puede tener vinculos y categorias definidos dentro de la
organizacién. En la Figura 10 se muestran dos categorias principales: A Ur udat ao¢ y fABuscad:
primera contiene dos vinculos. La segunda contiene tanto vinculos como categorias.

Algunos vinculos se abren en la misma ventana donde usted ve el sitio de Q-flow. Otros se abren en

una nueva ventana. El modo en que se abre un vinculo esta determinado por como esta configurado.

La s e cAdministrar fiinculos0 explica c¢-mo crear <categor2as y Vv?2
organizarlos y configurarlos.

Estadisticas

Urudata

» O-flow

- |ntellikon

~ | Buscadores

» Google

-» Especificos

.+ Google videos

Figura 10 Seccidn de vinculos

14
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Barra superior

La barra superior presenta opciones de administracion del sitio, entre otras cosas. Las opciones de la
barra superior son:

¢ Inicio: muestra la pagina de inicio.

e Configuracion: permite administrar vistas, vinculos y permisos de acceso.

e Preferencias: permite configurar la apariencia del sitio y seleccionar la pagina de inicio del
usuario actual.

e Blsqueda avanzada: permite buscar templates, workflows o tareas utilizando los mismos
criterios que se pueden utilizar para definir una vista.

e Mi sitio: navega al sitio personal del usuario. E | sitio personal deSitousuar i
personalo .

Inicio

La péagina de inicio es la pagina que Q-flow le muestra a un usuario cuando éste ingresa al sitio web.
Puede contener web parts configuradas por el usuario. Por mas informacion acerca de las web parts,
consul te MWebparwsc.ci - n i

Preferencias

La pagina de preferencias presenta dos opciones:

e Seleccioén de pagina de inicio
e Aplicar tema

Seleccion de pagina de inicio

La pagina de seleccion de péagina de inicio permite especificar la pagina que se mostrara cuando el
usuario abra el sitio web de Q-flow. Las opciones son las siguientes:

e Web parts: la pagina de inicio es la pagina que muestra las web parts. Hay dos formas
posibles para mostrar las web parts:
0 Dos columnas: las web parts son dispuestas en dos columnas.
0 Sin columnas: las web parts no son dispuestas en columnas. El ancho de cada web
part ocupa todo el ancho del panel principal.

e Vista de sistema: la pagina de inicio mostrara el contenido de una de las vistas del sistema. Si
selecciona esta opcion, debe que elegir también la vista de sistema que serd mostrada.

e Vista personal del sistema: la pagina de inicio mostrara el contenido de una de las vistas
personales del sistema o)porSiejsaripdooc i ofmMMi se sttar eap
también la vista que sera mostrada.

e Vista publica: la pagina de inicio mostrara el contenido de una vista no personal definida por
algun usuario. Si selecciona esta opcion, debe elegir también la vista que serd mostrada.

e Vista personal: la pagina mostrara el contenido de una vista personal definida por el usuario
actual. Las vistas personales son las que se definen en el sitio personal, y sélo tienen
informaci  -n propia del usuario actual . Ej empl o:
vista de ti po fphtague 90la mumsirs las tareasl conmpragieso mayor a 50%).
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e Tablero de control: muestra una gréafica (hay que elegir cual) o la pagina de busqueda

avanzada. Las gr 8ficas posibles son | aBlodifcarganteradod es ( ¢
en la parte sobre web parts de este manual para ver descripciones y ejemplos de cada tipo de
gréfica):
0 Mis supervisados ( descr it a Modficas eontenidoon f@®n | a parte so
parts de este manual)
0 Missuplencias(descr i ta Maificearecentenidoin, fien | a parte sobr

de este manual)
0 Cargaactual ( v eEstadiSticaso )
0 Actividad ( v eEstadiSticaso )
e Url personalizada: muestra una pagina web cuya direccion debe ser escrita en la caja de texto
que aparece al lado de esta opcion. Por ejemplo, para que la pagina de inicio muestre el sitio
de Urudata, se debe escribir thttp://www.urudata.como .
e Vinculo: permite elegir un vinculo de los ya existentes y muestra en la pagina web la pagina

cuya direcci - -n corresponde al vzZncul o selecci o
per s on a,lpera atiiza ana direccion especificada en un vinculo. Consulte la seccion
fAdministrar vinculos0 para obtener informaci-n sobre c¢c-mo cr

# Pagina de inicio
Muestra las web parts seleccionadas para el sitio

@ Web parts E
' vista de sistema | Actions =l
" vista personal de sistema My active flows |
 vista publica EEE x|
' vista personal | alicolumns -]
" Tablero de control |His supervisados ;l

= Url personalizada | |

=] ﬁ Mavigation

= & Urudata
& Q-flow
& Intellikon
B 7 Buscadores
= & Google
B B Especificos
& Google videos
# Gooale books =l

Cancelar Restaurar pagina de inicio por defecto

Figura 11 Seleccién de pagina de inicio

O vinculo

R
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Aplicar tema

La p8gina nAwleiscara teemmana | i sta (ASeleccionefloun t ema
Cuando usted selecciona un tema de la lista, Q-flow muestra a la izquierda una imagen de como se

vera el sitio con ese tema. Para aplicar ese tema y modificar asi la apariencia del sitio, haga clic en
AAplicaro.

Vista previa Seleccione un tema

|Zaﬂro

Aplicar Cancelar

Figura 12 Aplicar tema

Configuracion
La pagina de configuracion muestra cuatro opciones:

e Administrar vistas: muestra la pagina que permite agregar, modificar y eliminar vistas.

e Administrar vinculos: muestra la pagina que permite agregar, modificar y eliminar vinculos y
categorias.

e Configuracion del paquete: muestra la pagina que permite configurar los permisos de acceso
al paquete actual.

e Configuracion general: muestra la pagina que permite configurar los permisos de acceso al
sitio web.

Administrar vistas

La pagina de administracion de vistas es similar a la pagina que aparece cuando un usuario hace clic

en el v2npculo AVistasodo, con | a dif er en svidas, thedificaue pr e
las vistas existentes o borrar una vista. La Figura 13 muestra la pantalla de administracién de vistas, y

muestra los iconos sobre los que se debe hacer clic para modificar y borrar una vista. Los detalles de la

definicion de vistas estdn descrito s e n | aCresaeidn ¢ Admimistracion de Vistaso .
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# Administrar vistas de paquete
Esta pagina permite agregar, modificar y eliminar vistas del paguete actual

Templates en produccién Flows Tareas Tareas a Notificaciones Notificaciones a Acciones Acciones a

=k agregar vista
Nombre Descripcion
& X Templates desprotegidos

& X Templates modificados recientemente

\Eliminar la vista

Modificar la vista

Administrar vistas del sistema

Figura 13 Administrar vistas
Administrar vinculos

La pagina de administracion de vinculos permite crear los vinculos que aparecen en la seccién de
vinculos de la barra de navegacion. La Figura 14 muestra esa pagina. En ella, Q-flow muestra el &arbol
de vinculos. El arbol de vinculos muestra la estructura de vinculos ordenados tal como aparecen en la
barra de navegacion.

Cada elemento del arbol de vinculos aparece acompafado de un icono que indica si es un vinculo o
una categoria. En la parte superior derecha del recuadro donde se muestra el arbol de vinculos hay
cuatro iconos que permiten realizar operaciones: crear un vinculo, crear una categoria y cambiar el
orden de los elementos del arbol. La Figura 15 muestra los iconos y sus significados.

Las categorias sirven para agrupar vinculos y otras categorias. Cuando un usuario hace clic sobre una
categoria en la barra de navegacién, nada sucede. Un vinculo también puede ser utilizado como
agrupador, por lo que también puede contener categorias y otros vinculos. Por ejemplo, en la Figura 14,

el vZncul o fAGoogled contiene | a categor2a HfAEestpec?2fic

caso, fMAGoogled funciona como una categor2za que,
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’ p/ »":)
Arbol de vinculos S & L
=] Q Navegacion
= & Urudata
& Q-flow

& Intellikon
= 77 Buscadores
= & Google

= E

= 77 Especificos
& Google videos
& Google books
& Yahoo

Figura 14 Administracién de vinculos

& Vinculo

E¥ Categoria

4" A H

% Agregar vinculo
e P | SR -
& A~gregar categoria

€ Mover hacia arriba

Figura 15 iconos de administracion de vinculos y sus significados

Para agregar un vinculo:

1. Haga clic en el icono que corresponde a la operacion A Agr egar v ZFigwauls)o Bn
respuesta, Q-flow muestra, a la derecha del arbol de vinculos, un recuadro que le permite editar
las propiedades del nuevo vinculo (Figura 16).

2. Edite las propiedades del nuevo vinculo. Estas son:

a. Nombre: es el nombre bajo el cual el vinculo aparecera en la barra de navegacion.
b. Descripcion: pequefia descripcion del vinculo.
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c. Url: direccion de la pagina a la que conduce el vinculo (por ejemplo:
http://www.urudata.com).
d. Destino
i. Marco de contenido: si esta opcién esta activada, cuando un usuario haga clic
en el vinculo, el navegador abrira el vinculo en el panel principal, dentro del
sitio de Q-flow. La barra superior y la barra de navegacién permaneceran
visibles.
i. Nueva péagina: si esta opcion esté activada, cuando un usuario haga clic en el
vinculo, el navegador abrird el vinculo en una nueva ventana.
e. Permisos
i. Restringir permisos: si esta opcién esta activada, Q-flow restringira el acceso
al vinculo de acuerdo con los permisos estipulados. Los permisos se manejan
de la misma forma que los permisos de las vistas. Por mas informacion,
C 0 n s WPkrinisosofi d e n t Defmici@h ele vistaso .

Propiedades del vinculo
Nombre l |
Descripcion I I
Url I I
Destino & Marco de contenido
€ Nueva pagina
Permisos

" Restringir permisos

P Agregar rol

Aceptar Cancelar

Figura 16 Agregar vinculo
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Permisos

V¥ Restringir permisos

e Agregar rol

Nombre Descripcion Permitir Denegar Tipo de rol
: ~
X Pedro Pereira o '® &

Figura 17 Vinculo al que se le agreg6 permiso de acceso para el usuario "Pedro Pereira"
Para modificar un vinculo:

1. Seleccione el vinculo en el arbol de vinculos. Esto hace que Q-flow muestre un recuadro que

muestra las propiedades del vinculo, y permite modificarlas (Figura 18). Este recuadro es igual

alque se muestracuandos e agrega un v2nculo, salvo porque 1in
2. Modifique las propiedades que desee cambiar. Las propiedades son las mismas que se pueden

editar cuando se crea un vinculo. Es posible agregar nuevos permisos y quitar permisos que ya

existen.
3. Haga clic en fAAceptaro.
Propiedades del vinculo
Mombre ICZ_I flowy l
Descripcidn L l
Url [http Shwewewe urudata.comy/gflow ]
Destino & Marco de contenido
 Nueva pagina
Permisos

[T Restringir permisos

P Agregar rol

Eliminar Aceptar Cancelar

Figura 18 Cuadro de propiedades de un vinculo

Para eliminar un vinculo:
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1. Seleccione el vinculo en el arbol de vinculos. Esto hace que Q-flow muestre el recuadro que
muestra las propiedades del vinculo (Figura 18).
2. Haga clic en el bot-n AElIiminaro.

Para agregar una categoria:

1. Haga clic en el icono que corresponde a la operacion i Agr egar ¢ a tFigugadlb)2Emo (v er
respuesta, Q-flow muestra, a la derecha del arbol de vinculos, un recuadro que le permite editar
las propiedades de la nueva categoria. Este recuadro es igual al que Q-flow muestra cuando
usted agrega un vinculo, salvo por el hecho de que las Unicas propiedades de una categoria

son fANombreo y fFDOwslé)r i pci -no (ver
2. Ingrese en cada propiedad los valores que desee.
3. Haga clic en fAAceptaro.

Para modificar o para eliminar una categoria, proceda de la misma forma que para modificar o para
eliminar un vinculo, respectivamente.

Configuracion del paquete
La pagina de configuracion del paquete permite definir quiénes pueden acceder al paquete actual, y si
pueden hacerlo, qué operaciones pueden realizar. La Figura 19 muestra la pantalla de configuracién del

paquete. Dicha pantalla tiene una lista de los roles, usuarios y grupos que estan autorizados a acceder
a informacién del paquete.

Figura 19 Configuracién del paquete

En |a columna APermi soso0 se muestra | as operaciones ¢
2conos que aparecen en | a col umna isfaidefioe permisos palad i ndi
un usuario, un rol o un grupo. La Figura28e n e | a Pamigosbd otnufe st ra | a correspon

iconos y tipos de rol.

Para agregar un rol:

1. Haga <clic en #ldnwgmuesgaauna ventahadque leQpermite elegir un rol, grupo o
usuario. Por mas informacion sobre el funcionamiento de esa ventana, consulte, en la seccion
fAspectos comunes del sitiowebdo , e | aPeraisdas@a.d o i
2. Haga clic eMfloidgegaatedar 8t em a la |lista con el perm

mas. Para agregar mas permisos, modifique el rol.
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