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Busqueda rapida de DocuShare 1

Descripcién general

Busqueda rapida de DocuShare permite buscar y ver de manera rapida y facil los
documentos guardados en las carpetas de DocuShare, denominados colecciones.
Mediante un explorador de web y la sencilla interfaz de busqueda, podra encontrar los
documentos que necesite en el momento en que los necesite. Busqueda rapida de
DocuShare proporciona una pagina principal personalizada que permite encontrar
documentos y desplazarse por la estructura de carpetas. Asimismo, un visor en paralelo
le permite examinar el contenido del documento mientras visualiza y edita las
propiedades asociadas al documento.

En este suplemento se describen las funciones exclusivas de Busqueda rapida de

DocuShare: la pagina principal y sus prestaciones de busqueda; el visor de documentos y
propiedades; y la pagina de Busqueda rapida en la interfaz de usuario de administracion.
Las demas funciones y prestaciones se describen en la Guia del usuario de DocuShare y
en la Guia del administrador de DocuShare, ubicadas en el centro de Asistencia del sitio.
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Interfaz de usuario web de
Busqueda rapida

La Busqueda rapida de DocuShare proporciona una pagina principal orientada a la
realizacion de busquedas y un visor en paralelo que le permite ver el contenido del
documento mientras visualiza y edita las propiedades del documento. En este capitulo se
explica como utilizar dichas funciones.

Pagina principal de Busqueda rapida de
DocuShare

El administrador personaliza la pagina principal de Busqueda rapida para mostrar
documentos especificos, propiedades y carpetas de nivel superior. No obstante, la pagina
principal tendra un aspecto similar al que se muestra en el siguiente ejemplo, con un area
de busqueda en la parte izquierda y la estructura de carpetas a la derecha.

| Xerox DocuShare® Enterprise TR

Tipo de documento Registro del empleado ~ Explorador de contenedores

Las carpetas de nivel superior del sitio. Haga clic
= e en una carpeta para abrirla
A Busqueda rapida

~7) América del norte
Introduzca una o mas palabras de bisqueda. hr/’

| Buscar | Blsqueda avanzada | Sugerencias &2 Asia_Pacifico C

de bisqueda

~7) Europa
Busqueda de propiedades &

Limite la bisqueda a propiedades de documento especificas.

ID del empleado

B Nombre del
empleado
Fecha de inicio de es posterior a - [av | dd/mmiaass)
contrato
Tienda
Fecha de final de  es posterior a - [Bv | (da/mmiaaaa)
contrato
‘ Buscar
Inicio Acerca de DocuShare Iniciar sesién (como otro usuario) Dinicio
Novedades Estadisticas del sitio Mi DocuShare Dl Iniciar sesion
Usuarios y grupos Tutoriales Pdgina principal de DocuShare clasica
Bunid= Nasrarnas de NasiShars CalarciAin narennal

La pagina principal de Busqueda rapida contiene las siguientes funciones:

A: area de busqueda rapida para la localizacién de documentos que contengan una o
varias palabras de busqueda
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Realizacion de una busqueda desde la pagina principal Interfaz de usuario web de

B: area de propiedades de busqueda para localizar documentos mediante los valores
asignados a las propiedades

C: las carpetas de archivos de nivel superior de su sitio (también conocidas como
colecciones), que puede abrir haciendo clic en ellas

El administrador determina la pagina principal que se utilizara en el sitio: la pagina
principal estdndar de DocuShare, la pagina principal de Busqueda rapida o la pagina Mi
DocuShare. La pagina principal se muestra después de iniciar la sesion y una vez que se
hace clic en el vinculo Inicio. Ademéas, se puede establecer una pagina de inicio distinta.
Consulte Cambio de la pagina principal en la pagina 2—4.

Para cualquier pagina de DocuShare, haga clic en el vinculo Pagina principal de
DocuShare clasica en Mis vinculos en el pie de pagina. Para ir a la pagina principal de
Busqueda rapida, haga clic en el vinculo Pagina principal de busqueda rapida en Mis
vinculos.

Realizacién de una busqueda desde la pagina
principal

Desde la pagina principal de Busqueda rapida, puede efectuar una busqueda béasica para
encontrar documentos rapidamente. Segun cémo esté configurado el sitio, también podra
encontrar documentos mediante su tipo y los valores asignados a sus propiedades.

Para realizar una busqueda basica:

1. Acceda a la pagina principal de Busqueda rapida.

2. Seleccione el tipo de documento que desea encontrar en el menu Tipo de
documento. Si el sitio incluye documentos personalizados, apareceran varios
tipos de documentos.

3. Escriba una o varias palabras en el campo situado bajo Busqueda rapida.
Separe las palabras con un espacio.

Las busquedas no diferencian entre mayusculas y minusculas. Buscar Océano
Atlantico da el mismo resultado que buscar océano atlantico. También puede
excluir palabras comunes, como de, el o donde.

4. Limite la busqueda introduciendo valores en uno o varios de los campos de
propiedades mostrados bajo Busqueda de propiedades.

5. Haga clic en Buscar.
DocuShare muestra los resultados de la busqueda.

Consulte la Guia del usuario de DocuShare para conocer otras prestaciones de
busqueda, como el uso del area de busqueda de la barra de exploracion y la realizacion
de busquedas avanzadas.
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Interfaz de usuario web de Busqueda rapida Utilizacién del visor en paralelo

Utilizacién del visor en paralelo

En el caso de documentos PDF, documentos de imagen de varios tipos (GIF, JPEG, PNG,
TIFF) y otros formatos de documento, puede ver el contenido del documento y ver y editar
las propiedades del documento. Si un documento puede abrirse en el visor en paralelo,
observara un pequeno icono de Windows junto al titulo del documento.

Nota: para ver documentos de Microsoft Office 2003, conviene utilizar Internet Explorer.
Ademas, asegurese de que Opciones de carpeta esté configurado para abrir cada tipo de
documento en la misma ventana del explorador. Para ver documentos de Microsoft Office
2007, debera utilizar Internet Explorer y cambiar el registro con el fin de permitir que los
archivos de sistema de Office 2007 se abran en Internet Explorer. Consulte el articulo de
Microsoft para obtener mas informacion.

Para ver un documento y sus propiedades:

1. Busque el documento que desee ver.
2. Haga clic en el titulo del documento.
El documento y sus propiedades se muestran en otra ventana.

Nota: para abrir o descargar el documento, haga clic en el icono de Documento
situado a la izquierda del titulo del documento.

3. En la pagina Editar propiedades, cambie las propiedades que sean necesarias y
haga clic en Actualizar.

Si solo ve la pagina Ver propiedades, ello indicara que no dispone del permiso
necesario para editar las propiedades.

4. Haga clic en Cerrar para cerrar la ventana.
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Cambio de la pagina principal Interfaz de usuario web de Busqueda rapida

Cambio de la pagina principal

Si prefiere utilizar una pagina principal distinta a la especificada por el administrador del
sitio, puede establecer la pagina principal que desee.

Para cambiar la pagina principal:

1. En la barra de desplazamiento, haga clic en su nombre de usuario.
2. Enla pagina Ver propiedades, haga clic en el vinculo Editar.

3. En el campo Pagina principal, introduzca la URL a una coleccion o espacio de
trabajo (por ejemplo: http://midocushare.com/dsweb/View/Collection-155); o bien,
haga clic en las URL prefijadas.

4. Haga clic en Aplicar.

Cada vez que inicie una sesién y haga clic en el vinculo Inicio en la barra de
desplazamiento, aparecera la pagina que ha especificado. Para ver la pagina principal de
Busqueda rapida o de DocuShare en cualquier momento, utilice los vinculos de Mis
vinculos en el pie de pagina.
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Configuracion de la busqueda
rapida 3

Busqueda rapida de DocuShare incluye una pagina de configuracion en la interfaz de
usuario de administracion. Si es administrador, utilice esta pagina para seleccionar las
propiedades que deben mostrarse para cada tipo de documento en las paginas de la
interfaz de usuario web, asi como para configurar las colecciones de nivel superior que
deben mostrarse en la pagina principal de Busqueda rapida.

Cambio de la visualizacién de propiedades
para los documentos

Mediante la pagina Busqueda rapida, puede cambiar las propiedades que se muestran en
la pagina principal de busqueda y en el visor en paralelo para cada tipo de documento
que contenga el sitio. Asimismo, cuando se agreguen nuevos documentos
personalizados al sitio, podra agregar tipos de documentos y luego seleccionar las
propiedades que deben mostrarse en las paginas de interfaz de usuario web. Cuando no
desee que un tipo de documento continde apareciendo en la pagina principal de
blusqueda o no desee utilizar las propiedades especificadas en el visor en paralelo, podra
quitar el tipo de documento.

Para cambiar los tipos de documentos y las propiedades que aparecen en las paginas de
la interfaz de usuario web:

1.

En la barra de exploracion de DocuShare, haga clic en Pagina principal de
Administracion.

En el menu Administracion, haga clic en Administracion del sitio |
Busqueda rapida.

Haga clic en la ficha de la pagina de interfaz de usuario web en la que desea
cambiar las propiedades mostradas.

En el menu Tipo de documento, seleccione el documento para el que desea
cambiar las propiedades mostradas.

Aparecera una lista de propiedades para la pagina de la interfaz de usuario web y
para el tipo de documento en cuestidn, con los botones de opcion Siy No junto a
cada propiedad.

Para cada propiedad, haga clic en Si si desea que la propiedad aparezca en la
pagina seleccionada para el tipo de documento, o bien haga clic en No si no
desea que la propiedad aparezca en la pagina seleccionada para el documento.
Las propiedades se mostraran en la pagina en el orden en que las seleccione.
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Cambio de la visualizacién de propiedades para los documentos Configuraciondela

Nota: al configurar las propiedades que deben mostrarse en la pagina principal
de busqueda, las mismas propiedades se mostraran como encabezados de
columna en la pagina de resultados de la busqueda. Por consiguiente, es
aconsejable limitar el nimero de propiedades, ya que la anchura de la pagina
aumenta para que quepan todas las propiedades.

Para realizar cambios adicionales, repita los pasos 3 a 5.

Para agregar un nuevo tipo de documento, proceda del siguiente modo:

a. Haga clic en la ficha Tipos de documento.

b. En el menu Agregar tipo de documento, seleccione el tipo de documento.

Nota: Si no aparece el menu Agregar tipo de documento, ello indicaré que no
hay documentos personalizados que pueda agregar.

c. Haga clic en el boton Agregar.

El tipo de documento aparecera en el menu Tipo de documento en las otras tres
paginas con ficha y en la pagina principal de busqueda. Repita los pasos 3 a 5
para seleccionar las propiedades que deben mostrarse para el tipo de documento
en cuestion en las paginas de la interfaz de usuario web.

Para quitar un tipo de documento, proceda del siguiente modo:
a. Haga clic en la ficha Tipos de documento.
b. En el mena Quitar tipo de documento, seleccione el documento.

Nota: Si no aparece el ment Quitar tipo de documento, ello indicara que se han
eliminado todos los tipos de documentos.

c. Haga clic en el boton Quitar.

El tipo de documento dejara de aparecer en el menu Tipo de documento en las
otras tres paginas con ficha y en la pagina principal de busqueda.
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Configuracion de las carpetas del Explorador
de contenedores

Mediante la interfaz de usuario web y la pagina de configuracion de Busqueda rapida,
puede definir las carpetas de nivel superior (colecciones) que deben mostrarse en la
pagina principal de Busqueda rapida y crear una jerarquia de colecciones bajo dichas
carpetas.

Antes de comenzar, debera planificar la jerarquia de colecciones que desea utilizar en el
sitio, asi como los permisos de acceso que desea conceder a los usuarios y grupos del
sitio.

Para configurar las carpetas de nivel superior del Explorador de contenedores:

1. Cree una coleccion en la interfaz de usuario web. Anote el niumero de
identificador.

2. En esta coleccion, agregue las colecciones que desea que aparezcan bajo el
Explorador de contenedores de la pagina principal de Busqueda rapida. Estas
son las carpetas de nivel superior.

En las carpetas de nivel superior, cree colecciones adicionales.
4. Continue creando colecciones hasta que la jerarquia esté completa.

En la barra de exploracion de DocuShare, haga clic en Pagina principal de
Administracién.

6. En el menu Administracién, haga clic en Administracion del sitio | Busqueda
rapida.

7. Haga clic en la ficha Buscar en pagina principal.

8. En el campo Identificador de coleccion, introduzca el identificador de coleccion
que anotd en el paso 1.

Haga clic en Aplicar.
10. En la barra de exploracion de DocuShare, haga clic en Inicio.

Las colecciones creadas en el paso 2 se mostraran bajo el Explorador de
contenedores.
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Configuracién de la pagina principal

Dependiendo de las preferencias del sitio, puede establecer la pagina principal prefijada.
La péagina principal se muestra después de que los usuarios inicien la sesion y una vez
que hagan clic en Inicio en la barra de desplazamiento.

Para configurar la pagina principal:

1. En la barra de exploraciéon de DocuShare, haga clic en Pagina principal de
Administracién.

2. En el menu Administracién, haga clic en Administracién del sitio |
Configuracién del sitio.

3. En el menu Establecer pagina principal, seleccione la pagina que desea que se
muestre cuando inicien la sesion los usuarios y hagan clic en el vinculo Inicio en
la barra de desplazamiento.

Los usuarios puede establecer una pagina de inicio distinta. Consulte Cambio de
la pagina principal en la pagina 2—4.

34 Suplemento de Busqueda rapida de DocuShare



	Búsqueda rápida de DocuShare
	Descripción general

	Interfaz de usuario web de Búsqueda rápida
	Página principal de Búsqueda rápida de DocuShare
	Realización de una búsqueda desde la página principal
	Utilización del visor en paralelo
	Cambio de la página principal

	Configuración de la búsqueda rápida
	Cambio de la visualización de propiedades para los documentos
	Configuración de las carpetas del Explorador de contenedores
	Configuración de la página principal


