OFICINA VIRTUAL COLEGIADOS

COAATA  AGENDA | PROYECTOS | CITAS | TAREAS | NOTAS | ARCHIVOS

V.1.0 - Noviembre 06

La Oficina Virtual es un servicio que el Colegio Oficial de Aparejadores y Arquitectos técnicos de
Alicante ofrece en exclusiva para sus colegiados. Toda la informacion esta alojada integramente en el
servidor del COAATA.

Para apuntarse a este servicio es necesario solicitar un alta al departamento de informéatica del
colegio o en su defecto al departamento de administracion a través del teléfono 965 924 840 o del
correo electronico colegio@coaatalicante.org

OPCIONES DISPONIBLES EN LA OFICINA VIRTUAL.:

A - CALENDARIO
Permite planificar la agenda personal y compartir horarios entre los miembros de un
grupo de trabajo.

B - CONTACTOS
Sirve para organizar los contactos de uno mismo o de la empresa. Permite exportar e
importar contactos de otros programas.

C - ARCHIVOS

Permite al colegiado disponer de un disco duro virtual, donde almacenar libres de virus
y seguros todo tipo de archivos: de Word, Excel, PDF, Autocad, y disponer de ellos
desde cualquier ordenador conectado a Internet. También permite compartir archivos
entre varios usuarios de la Oficina Virtual.

D - NOTAS
Permite almacenar pequefios archivos de texto con la informacion que necesitamos
tener disponible fuera de la oficina.

E- TAREAS
Permite organizar nuestras tareas pendientes, o mandar tareas a los miembros de
nuestro grupo de trabajo, verificando la resolucion de las mismas.

F - ASISTENCIA

El médulo de asistencia permite llevar un seguimiento de nuestro tiempo de trabajo,
pudiendo opcionalmente “fichar” cuando entramos y cuando salimos, para calcular
nuestra productividad o la de nuestros empleados.

G - PROYECTOS

Es un sencillo planificador de proyectos online. Permite relacionar entre si los distintos
elementos con los que trabaja la Oficina Virtual y vincularlos a un proyecto. Citas,
contactos, tareas, notas, archivos.... Para tenerlo todo mejor organizado



A - CALENDARIO
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1 — Podemos movernos por el calendario pinchando en cualquier dia para visualizar las citas
correspondientes en la parte derecha. También podemos cambiar de mes o afio.

2.- En el dia escogido en el calendario pinchamos sobre las horas deseadas y afiadimos el
titulo de la cita y le damos al boton Crear. Acto seguido aparecera en la parte derecha. Si
deseamos introducir mas informacién sobre la cita como observaciones o vincularla con un
contacto pincharemos sobre Extendido para ir al modo de insercion completa

3.- En la parte de la derecha se muestran las citas del dia pudiendo pinchar sobre la cita
deseada para visualizar los detalles o editar su contenido
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B — CONTACTOS

Al pinchar en CONTACTOS en el menu principal el programa nos mostrara nuestro listado de

contactos, tanto personales como de la empresa. Para agregar un nuevo contacto

Para buscar un contacto

Parainsertar un nuevo
contacto pinche en Nuevo

Para modificar uno existente
marque sobre su apellido

presionaremos sobre Nuevo en la parte superior.

Al presionar iremos a la siguiente pantalla donde tendremos opcion de rellenar los datos de

nuestro contacto con la posibilidad de compartirlo si lo deseamos.

N

— Rellenelos
campos del
g:ta(; gar los « —— | contacto
. ue desee
presione <
M odificar
Si quiere compartir este contacto
con los miembros de su grupo
Para Borrar marque la casilla Accesible atodos

el contacto




C - FICHEROS

La oficina virtual permite almacenar y compartir archivos entre los distintos usuarios de un

grupo de trabajo.

Al igual que en nuestro ordenador podremos crear carpetas, asignar permisos para el resto de
los usuarios de nuestro grupo de trabajo (si lo tenemos)

En la primera pantalla disponemos del listado de archivos subidos al servidor. Podemos subir
uno nuevo desde la opcion Nuevo de la parte superior.

Podemos descargarnos un archivo pinchando en su nombre.

En el caso de que tengamos una gran cantidad de archivos en la Oficina Virtual podremos
utilizar el buscador de la parte superior. Ponemos el nombre en la casilla Filtro y después

pinchamos en el botén <

Contamos con
un buscador de
arvhivos

Esta opcion sirve para subir
un archivo alaoficinavirtual.

En la primera pantalla
veremos €l listado de los
archivos que hay en la
oficinavirtual. Y veremos
informacion detallada sobre
cadauno deéllos. S
pinchamos en su nombre
descargamos €l archivo a
nuestro ordenador o lo
visualizamos directamente.

El tamafio maximo por archivo es de 20 Megas y viene limitado por el servidor.

Es posible que si el archivo es superior a 1 Mega tarde un poco en subirse, es normal dado que
la velocidad de subida de archivos es siempre MENOR que la velocidad para descargarse

archivos. Esto pasa en TODAS las conexiones a Internet, sean por CABLE (Ono) o ADSL.




Si pinchamos en la opcién Nuevo para subir un archivo a la oficina virtual veremos la siguiente

pantalla.
\ Podemos CREAR

CARPETAS para
clasificar archivos.

\ Podemos CIFRAR

€l archivo para
mayor seguridad

Se puede especificar
“ e ACCESO AL

ARCHIVO

Podemos poner un
COMENTARIO a
nuestro fichero

A

ParaTERMINARy
guardar €l archico
pulsamos este boton.

A

No es necesario rellenar todos los campos para subir un archivo a la oficina virtual.
El inico campo imprescindible es el NOMBRE DE ARCHIVO Y LOCALIZACION.

Opcionalmente y por motivos de seguridad tenemos la posibilidad de cifrar el archivo con una
clave que podemos especificar en los campos Criptar archivo/fichero con contrasefa.
Debemos repetir la clave una vez introducida para evitar errores ya que no es visible en el
momento de introducirla.

Debemos tener cuidado porque si olvidamos la clave no sera posible recuperar el archivo.

También tenemos la posibilidad de Especificar una Categoria para nuestro archivo pero
recomendamos mejor hacer directorios desde la opcién directorio de la parte superior de la
pagina.

Otra opcién que tenemos es vincular un archivo a un proyecto, para ello lo seleccionamos en el
campo desplegable proyecto.

Para finalizar y solo si somos miembros de un grupo de trabajo podemos especificar quienes
tendran permiso para acceder al archivo. En el desplegable de la derecha presionando
CONTROL y haciendo clic sobre los elementos de la lista Algunos podemos escoger usuarios
concretos.

Para finalizar presionamos sobre el botéon Guardar.



D - NOTAS

El modulo de notas sirve para introducir y guardar en la oficina virtual pequefios archivos de
texto que se pueden manipular directamente sin necesidad de descargarlos en nuestro

ordenador.

Para Agregar una
nueva nota

Listado de notas amacenadas.
Pinchando en ellas podemos leer o
modificar su contenido.

Para insertar una nota pinchamos sobre nuevo, si deseamos buscar debemos utilizar el
buscador de la parte superior. En la pantalla nuevo vemos lo siguiente:

Escribimos un titulo y
rellenamos el contenido
delanota.

Podemos asociar la nota con un
contacto o proyecto, y compartirla
para todos | os usuarios de nuestro
grupo de trabajo.

Rellenamos el titulo y el contenido del cuadro de texto grande y le damos al botén

guardar & . Opcionalmente podemos compartir esa nota con todos, vincularla a un proyecto,
a un contacto o imprimirla.



E - TAREAS

El modulo de tareas sirve no solo para tener controladas nuestras tareas pendientes sino para
(siempre en un grupo de trabajo) que un usuario (jefe) pueda asignar tareas a otro y tener un
seguimiento de su resolucion.

$  Para insertar unanueva

incidencia.

\/

En la pantalla principal
vemos €l listado de
tareasy su estado.

Podemos consultar la
fechaen laque se puso y
su grado de evolucion.
Asi como si esta

Pinchando sobre €l titulo
de latareala podemos
editar.

vinculadaaalgun
contacto 0 proyecto.

Para crear una nueva tarea pincharemos sobre Nuevo y veremos la siguiente pantalla:

Rellenamos €l titulo, la
describimos, elegimos si
€s unatarea para
nosotros o paraalguien
de nuestro grupo de
trabajo, si estavinculada
aun contacto o proyecto
y Su estado.

La persona que le indiquemos recibird un correo notificando que tiene una nueva tarea.
Solo debe entrar, modificarla y cambiar su estado.



Podemos dar una
observacion sobre la
tarea que nos han
encomendado. Cuando la
terminemos marcamos
sobre Hecho.

F — ASISTENCIA

El modulo de asistencia permite calcular nuestro tiempo Util de trabajo o el de nuestros
empleados.

Su funcionamiento es muy sencillo. Cada vez que accedemos a nuestro puesto de trabajo
entramos en la Oficina Virtual y pinchamos sobre el icono Bl en el menu de la izquierda y luego

pincharemos sobre

Parainiciar lasesion de
trabajo presionamos
sobre el boton rojo del
menu principal.

Una vez que pinchemos sobre enviar el icono cambiara de color y se pondra azul



A

Seguimos trabajando y cuando terminemos con la jornada pinchamos sobre el icono 154y
nuevamente sobre

Para ver el listado de asistencia, pinchamos en Asistencia en el menu izquierdo y
seleccionamos el mes y luego €




G - PROYECTOS

Un proyecto relaciona varios elementos de la oficina virtual como pueden ser clientes, citas,
notas, tareas, archivos.... Es una sencilla forma de vincularlo todo.

En la pantalla principal veremos un listado de los proyectos de los que somos miembros,
pudiendo consultar su estado en todo momento.

Un proyecto tiene un nombre y una fecha de inicio/fin, unos participantes y unas
observaciones. Puede estar vinculado con un contacto de nuestra lista.

Para agregar un nuevo proyecto es necesario que nuestro usuario de la Oficina tenga permisos
de Usuario Jefe. Después presionamos sobre Nuevo en la parte superior del mena.

Veremos la siguiente pantalla donde podremos dar de alta un proyecto. Cuando finalicemos
pinchamos sobre _SF=3r

En el caso de que nuestro proyecto tenga informacion asociada (citas, notas, ficheros,
contactos, tareas...) la veremos en la parte inferior.






