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Este tutorial se propone explicar la utilizacion del componente Docman
para la gestion de documentos.

Creacion de Categorias

En primer lugar es necesario generar las categorias que contendran los archivos. Para hacerlo hay
gue dirigirse a ‘Componentes’ > ‘DOCMan’ > ‘Management’ > ‘Categories’. En la pantalla que se
despliega presionar “‘Add’
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Clic para crear nueva categoria
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DOCMan Categories

# [] Nombre Categoria Publicado Orden Acceso Categoria ID # Documentos Comprobado
1 [] Ingresos Publicos § Ingresos Poblicos ) L& W Public 53 [u]
2 [ Discapacidad { Discapacidad 3 v P Public 14 ]
3 [ PRINEM{ PRINEM ) v A Y Public 13 0
4[] sector Poblica { Seckar Poblica ) v AV Public 12 i
5[] Turismo { Turismo v A Y Public 1 i
&[] Participacién Electoral { Participacion Electoral § v AV Public 10 n]
7 [ seguridad Piblica { Sequridad Pablica ) v 9 4 Public 9 ]
8 [ Indicadores Econdmicos ( Indicadores Econdmicos ) L& P Public g 0
9 [ . LcensoMaciona Econémico { Censo Macional Econdmico ) v AV Public 54 [u]

w O . L Par Departamenta { Par Departamenta ) v A Y Public 56 2

<« Inicio < Pravio 1 2 Siguiente > Fin o

wer# | 30 v | Resultados 1 - 30 de 51

A continuacién obligatoriamente debe ingresarse ‘Titulo’ de la categoria y el ‘Nombre’ (a efectos de
evitar complicaciones se recomienda utilizar la misma denominacién en ambos casos).

Si la categoria que se esta creando fuese subcategoria de otra (categoria anidada) la opcién ‘ltem
padre’ permite escoger de cual dependera.

Una vez completado el formulario presionar el boton *Save’ para guardar las modificaciones.
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lu Afiadir Categoria Clic para guardar los cambios

Detalles Categoria
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Completada esta etapa solo resta subir los archivos.
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El proceso de subir un archivo al servidor mediante DOCMan consta de m— 5
dos partes, en la primera se envia el archivo propiamente dichoy en la g cotatos  »
segunda se crea un ‘documento’ que apunta a él. |ch Colesi
DocMan 3 Files
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SUblendO arChIVOS &5 Enlaces Web ¥ |=H Management
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. . - .z > » Gl
una ventana similar a la que aparece a continuacion. il ol
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Para subir un nuevo archivo hay que usar el botén ‘Upload’. En caso de [
necesitar eliminar un archivo subido es necesario marcar la casilla » Updates
ubicada a la izquierda de su(s) nombre(s) y presionar ‘Delete’ ) Themes
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Para subir'un nuevo archivo

g DOCMan - Archivos Filtro Seleccionar un archivo: v
[  MNombre: Fecha Extension Tipo MIME Tamaiio # Enlaces  Actualizar
[0  Censomacionalagropecuario2002, doc 11,1006 - 11:00:25 doc applicationmsword 19 KB 1 e
] ErH.pdf 11,10,06 - 10:42:43 pdf application/pdf 40,14 KB 1 e
[ IECMAS400L.xls 11,10.06 - 11:05:39 s application/vnd.ms-excel 26.5 KB 1 e
[ 1rcsqo01.:ds 11,1006 - 10:22:44 s application/vnd.ms-excel 17 KB 1 e
[ I;rCs4002.45 11,10.06 - 10:18:16 LS application/vnd.ms-excel 18 KB 1 @

[ I;rCs4003.:s 11,1006 - 10:22:56 s application/vnd.ms-excel 25 KB 1 @

s = Para eliminar L LA006-10:22:29  xls applcationvnd.ms-excel 15.5KB 1 ]
un archivo, tildar la casilla

0 rrodtxds  y presionar “Eliminar” 11.14.06 - 10:13:34 =l application/vnd ms-excel 18 KB 0 %]

[0 re400002ds 11,10.06 - 10:47:50 s application/vnd.ms-excel 17 KB 1 @

[0 re400003.ds 11,1006 - 10:48:11 s application/vnd.ms-excel 16,5 KB 1 @

<« Inicio < Previo 1 2 Siguiente > Fin >
ver # | 30 [ Resultados 1 - 30 de 33
DOCMan w13 RCZ - 2003 - 2005 The DOCMan Development Team - wiw mambodocman.com

Tras haber presionado ‘Upload’ vera las siguientes opciones, por lo general siempre seleccionara la
primera de ellas. Luego presionar ‘Siguiente’

Seleccionar el método de subida

/ z1) ordenadar
Transferr un archivo desde otro servidor a éste
Enlazar a un archivo en otro servidor

Siguientes s

Seleccione el archivo a subir

Seleccione el archivo a subir: | Archivo.doc
Maodo por lokes: [ &

Con la opcion de ‘Examinar’ buscar y seleccionar el archivo a subir, luego presionar ‘Enviar’
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DOCMan esta subiendo

Por favor, espere

Dependiendo del tamafio del archivo y de la velocidad de conexion el indicador de transferencia (la
imagen anterior) permanecera mayor tiempo visible.

Completado el envio se vera la siguiente pantalla donde se puede seguir subiendo archivos con la
opcion ‘Subir mas’ o pasar al siguiente paso, ‘Crear una nueva entrada de documento usando este
archivo’

iExito! \"Archivo.doc\" - El archivo fue subido.
Subir con asistente

@ Crear una nueva entrada de documentn usandao este archiva,

[

Subir mas

» Mostrar archivos,
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Anadiendo Documentos
La segunda parte del proceso se resume en la siguiente pantalla:
Consignar el nombre del documento
Seleccionar el archivo subido previamente
Escoger la categoria a la que pertenece

Marcar las dos casillas que estan a pie de pagina, ‘aprobado’ y ‘publicado’
Y presionar el boton “‘Save’
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Save Cancel

Q Afadir :: Documento

Documenta ‘ Fermisos Licencia Detalles
_DML_TITLE_DOCINFORMATION
Neribre ®—————Nombre del documento
Miniatura: Seleccione Imagen [+
Archiva: &—F~—Archivo.doc
Breview]
Categoria: Seleceione Categoria O—M—Categﬂna a la que
ertenece el documento
Fecha: 20061114 12:32:42 P
URL del Docurmenta: =
Descripcidn:
> N || -- Estilos - [v]l - Foimato del testo - | v
i= OB F@ A MAGE 0 O
— H | | \ | B4
@ FOMEF: V., INSERTAR,
IMASEN | 4 PAGINACISN

Pagina Web —
(Compruada gua i3 wi comianza por :
hitp. )
Aprobado = q .

) O ©s Ambas opciones deben estar en 'Si'
Fublicado Ono @ s para que el documento sea visible
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