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GUARDAR DOCUMENTOS (ndoffice)

Crear un Documento Nuevo

> Abrir Word (o Excel o PowerPoint) y crear el
nuevo documento

» Ir a Archivo > Guardar como

> Dar clic en el icono ND Save

© Guardar como

(nl Inicio

[ Muevo n ND Save

= Abrir

Informacién
Otras ubicaciones

[ esterc
@ Agregar un sitio

Guardar

Guardar co

> Seleccionar una localizacién en NetDocuments, o
simplemente, seleccionar un gabinete en la lista del
lado izquierdo y completar el perfil del documento

(metadatos, lado derecho de 1a ventana).

DOCUMENTOS Search by “Dacument

Heme Name
Profile Templates -
Recent Documents Folders ?
Recent Locations i Favorte Workspaces
4 B2 DOCUMENTOS || i Recent Werkspaces [E——
& Recent Workspaces
i Favorite Workspaces Asunto” Click to edit
Folders

=2 GDRIVE

+ IR PRUEBAS CARGA

Security Templates

0" Click ta eclt

& Recent Workspaces
= Foverite Workspaces
Folders
18 Computer

AreaPractica®; Click to edit

diomat; Cliek te edit

Qv

Clear profile
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Guardar como una Nueva Versién

> Con el documento en Word abierto, ir a Archivo >
Guardar como > ND Save.

> Por defecto, las casillas de Save as new version y
Official version estaran seleccionadas.

File name: |Guis de Referencia de uso de NetDocuments Windows-Web. PAGBAM

Save 35 type: |Word Document ["doct)

Iz De S
jervion name: escription: E e

> Escribir el nombre y la descripcion de la nueva
version, y dar clic en Save.

> Continuar editando, guardar y cerrar el documento.

Current Document Search ument Na.. Q v
Current Document Name Ver..  DateModified - Document D Tpe
Home @ Nuevo Documento guia répida ND 1 05/D6/2020 1426  4812-1651-8335  Documento de...
Recent Documents
Recent Locations
4 B DOCUMENTOS

2 Recent Workspaces
i Favorite Workspaces
Folders
= GORIVE
4 {58 PRUEBAS CARGA
2 Recent Workspaces
1 Faverite Workspaces
Folders
1 Computer

Subversion (1.1) (/] Official version

Verson name: Description: [Cambies a documentd]

H

Cancel

Guardar como un Nuevo Documento (Copia)

» Con el documento en Word abierto, ir a Archivo >
Guardar como > ND Save.

> Desmarcar la opcién Save as new version.

> Seleccionar un gabinete de la lista de ubicaciones
en NetDocuments.

> Completar el perfil de metadatos.

» Continuar editando o cerrar el documento.

NOTA: Guardar un documento al editar, salvard
automdticamente los cambios en NetDocuments.
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ABRIR DOCUMENTOS (ndoffice)
Abrir un Documento Existente desde una

Aplicacién

> En Word (o Excel o PowerPoint) ir a Archivo > Abrir

> Dar clic en el icono ND Open

Abrir

{nl Inicio

D Nuevo n ND Open

Infarmacién

QQ Compartidos conmigo

Guardar
Otras ubicaciones

Guardar como

|::||—| Este PC

» Localizar el documento deseado manualmente de la
lista de documentos recientes, o efectuar una
busqueda (esquina superior derecha de la ventana).

» Abrir el archivo con doble clic, o con un clic y oprimir
el botén Open.

Recent Documents

Add Folder | | Go to Workspace

Versions Date Modified  Document ID
05/06/2020 1427  4812-1651-83..
20/05/2020 11:26  4852-5400-28..
03/06/2020 12113 4816-4630-16..

= Recent Workspaces @3 Prueba CHA 1 03/06/2020 12:12 4850-8466-86...  Documento de Microsoft We
w Favorite Workspaces 3 PRUEBA DE ND dos 28/05/2020 16:15  4826-4693-77... Documento de Microsoft We
Folders ) ND nueva prusha AVF 03/06/2020 12:13  4811-8194-60.. Documents de Microsoft We
= corve
=
= PRUEBAS CARGA 3 contrato cliente curso? 03/06/2020 12:13  4821-8110-81...  Documento de Microsoft We

= Recent Workspaces

9 curso 8 pagbam
= Favorite Workspaces

03/06/2020 12113 4826-9272-36... Documento de Misrosoft We
03/06/2020 12113 4821-2585-97.. Documento de Microsoft We
28/05/2020 1245 4838-4728-69... Documento de Microsoft We
03/06/2020 1219 4843-0244-26... Documento de Microsoft We
28/05/2020 1244 4818-8403-21... Documents de Microsoft We

@ prueba curso 6 pagbam
3 Prueba CHA dos
@ curso 7

@ para cliente dos

Folders

2

;

3

1

2

.

@ prueba 45 2 03/06/2020 12:13  4813-6791-34... Documento de Microsoft Wc

.

.

3

8 Computer z
1

>

it NetDocuments Directly
sdect
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Centro de Actividades ndOffice

» Dar clic en el icono ndOffice en la barra inferior
del lado derecho de la pantalla.

21:36
Ee mEweaw S5, ®

» Esta lista muestra los documentos trabajados mas
recientemente en las apps de Office.

» Para abrir un documento, simplemente de clic sobre
el nombre.

Ind| ndOffice Activity Ko X

4 TODAY G
@ Guia de Referencia NetDocume....dock v.1

Opened for editing
@ Guia de Referencia Répida Met...docx v.3

Opened for editing

@ Guia de Referencia Répida Met...docx v.2

4 FRIDAY
@ Gula de Referencia Rapida Net...docx vl

4 THURSDAY

— .
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ADMINISTRAR CORREOS
ELECTRONICOS (ndoffice)

ndOffice incluye un add-in para realizar las
funciones Adjuntar y Guardar dentro de Outlook.

Adjuntar un Archivo

» Usar el icono Attach para anexar uno o mas
documentos a un correo electréonico.

nc IR
Attach | Edit Zip

MetDocuments

» Localizar el/los documento(s) deseado(s)
manualmente de la lista de documentos recientes,
o efectuar una btisqueda. Seleccionar uno o mas
documentos a la vez, o repetir el paso para adjuntar
documentos adicionales.

» Para enviar por correo electrénico la copia de un
documento fuera del estudio, seleccionar la
opcion Insertar como Attachment.

» Para uso interno de la firma, utilizar la opcién
Insertar como Link.

Insert as: () Attachment ) Link () Both | Insert | | Cancel

Editar, Renombrar, Reordenar y Convertir
Adjuntos a PDF

» Seleccionar los archivos que desee editar, renombrar,
reordenar o convertir a PDF y dar clic el icono Edit.

Attach Zip

MetDocuments

» En la ventana que se abre:

- Seleccionar el nombre del archivo adjunto, dar clic
para editar, renombrarlo, y oprimir Enter.

NOTA: El archivo NO cambiard de nombre en NetDocuments.

- Seleccionar el icono a la derecha de un
adjunto para arrastrar el archivo y cambiar su
orden en la lista.

- Seleccionar las casillas de verificacién de los
archivos que desee convertir a PDF y dar clic en
OK.

4852-9880-7231, v. 9

Guia Rapida de Referencia
de Uso De NetDocuments

o8 .
consult).x

Estrategia y Consultoria en TI

nd Edit Attachments

Click to rename, drag to reorder, check to convert to PDF [m]

I@ Guia de Referencia NetDocuments. PAGBAM 4820-4890-3353 v. 3 ID

@ s:’:o(de Referencia NetDocuments. PAGBAM ~ 4820-4890-3353 v.

(53 Guia de Referencia NetDocuments, PAGBAM  2820-4890-3353v. )

3.docx
@ Guia de Referencia NetDocuments. PAGBAM ~ 4820-4890-3353 v. 0
3.docx
o]

NOTA: Sélo los tipos de archivo de Microsoft Office
podrdn ser convertidos a formato PDF (.doc,.docx, .xls,
xlsx., .ppt y .pptx). El archivo original en
NetDocuments NO cambiard a PDF.

Guardar un Correo Electrénico al enviar
> Dar clic en Send & File.

Archive Mensaje

N
ogQ
Send )| Send Pegar
8 File § Only =

MND Send ]
» Seleccionar un gabinete de la lista de ubicaciones en
NetDocuments.
» Completar o modificar el perfil, si aplica.

> Dar clic en Send & File.

Send Only I Send & File I| Cancel |

NOTA: Al guardar un mensaje de esta manera, guarda en
NetDocuments una copia en formato de correo electrénico y
deja el original en Outlook.
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Guardar un Correo Electrénico Recibido

» En la ventana principal de Outlook, seleccionar uno

0 mas mensajes de la lista y dar clic en el icono nd
Save to...

> O abrir el correo electrénico y dar clic en el icono nd
Save to...
Guia de referencia de NetDocuments PAGBAM @
DOCUMENTOS ~
ND Save

» La ventana de didlogo permite guardar
varios mensajes (y sus anexos) en multiples
localidades o guardar elementos por
separado:

- Seleccionar el mensaje y todos sus anexos (#1)
- Separar el cuerpo (texto) de los anexos (#2)
- Guardar sélo los anexos (#3)

- O seleccionar manualmente los elementos

deseados, utilizando las casillas de verificacién
(#4)

- Renombrar el mensaje antes de guardar (#5)

» Seleccionar una ubicacién (o gabinete). Es
posible guardar multiples mensajes en
multiples localizaciones antes de dar clic en
Save and Close.

Selected items q Clear
QEE
[#] i Holiday on Monday.ms r

El [Message) Holiday on... eml

@ 1B 11BBADCC-4891-4C11... png

[=1 RE Time card August 31.msg ;
El (Message) RE Time car... eml
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Guardar un Archivo Adjunto

» Dentro de un correo electrénico, dé clic
derecho sobre el nombre de un archivo
adjunto para guardarlo en NetDocuments.

> Se desplegara un menu. Selecciones la
opcioén Save to NetDocuments.

Guia de Referencia NetDocuments, PAGBAM .docx
1MB

Vista previa
E Abrir

I:JSJ Impresion rapida
[P'/ Guardar como

|—[[§] Guardar tedos los datos adjuntos...

I ﬂ Save to NetDocuments I

» Siva a guardar un nuevo documento,
seleccione el gabinete o la ubicacién y
complete los datos del perfil.

> Si desea guardar una nueva version de un
documento existente, encuentre el original
dentro de la lista de documentos recientes

(Recent Documents) o haga una busqueda.
Dé un clic sobre el documento original y se
activarg la opcién Save as new version.
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BUSCAR DOCUMENTOS (ndweb)
Abrir la Versién Web

» Desde el ndOffice Activity, dar clic en el icono nd.

ndOffice Activity o x
Guia de Referencia NetDocume...docx v.1 -
Checked in 06/04/2020 at 22:46

Guia de Referencia Rapida Net..docx v.3
Opened for editing

Busqueda Simple
» Seleccionar un gabinete haciendo clic en la opcién
izquierda (#1).

» Escribir palabras o frases clave en el recuadro
para realizar una busqueda simple ya sea por
Name/Subject (#2) o por Everything (#3).

1 [] search DocumENTOS ﬂ

2 3
| Search In: ENametSubjecl DEverthing .

NOTA: Una busqueda con la opcién Everything, buscard en
todos los campos del perfil, metadatos y dentro del contenido de
los documentos.

Busqueda Avanzada

> Clicen ... para realizar una busqueda avanzada.

v Search DOCUMENTOS EE

» De acuerdo con la informacién con la que se cuenta,
Usar la combinacién de campos necesaria para acotar
la busqueda:

Advanced Search

Clear fields

- - D
Casinests) DOCUMENTOS x

Documan: D e 1236120123 o0
Everything . ‘
Name/ Subjecc

Cience 00001

e [1oo0000y

TipoDocumento

SubTigeDocumento

AreaPractics

idioma

Socio A Cargo

Comentario

1D-gocOM

Autor-OrginalDM

Created / Imported by e
Cramed /Imported date

Magiées/ Seneny [ el
Madited / Sensde

File extension
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CAMBIAR PERMISOS (ndweb)
Modify Access
> Seleccionar un documento:

Show: Al Edited Opened Added Sitems | 1 selected

Name Created by

@

% [ Prueba capacitacion ND correo Vi PAGBAM Abogados...

X

» En el menu ...More seleccionar la opciéon Modify
Access

[EIEmail copy B Email link [ Upload new version  cb Edit profile

@ All information & Follow & Print

2 Approve B Gotoworkspace Il Print cover sheet
Autg-version 40 History # Rename

EL Checkin [, Link documents @® Review

[ Checkin a5 new version [Es Lockdocument =» Send to application
Ee Checkout (3 Lockversion « Share externally

(& Checkout as new version Ea Modify access ¥ Signdocument

fr Delete B Move/Copy E, Unlock document

> Clic en Modify Access en la lista de acceso
existente:

View Access List - Google Chrome [E=Ncy™ >

# vaultnetvoyage.com/neWeb2/docAccess.aspx?page=... &

Document Access List
Default access

DOCUMENTOS
Ferro (LDF), Lautaro Damidn View, Edit, Share, Administer
PAGBAM Abogados (EVM)  View, Edit, Share, Administer

> Seleccionar al usuario:

— s
[ Acces List - Google Chrome SN I B | s s B
& vault. Web2, Sec. envPath=%2fQ7%2fm%2f1%2fk%2f9%2f~200529122638663.nev... Q
Help
g User Groups % People sharing this document
[Intemal Users v Betemps (EAB), Ennque (VESA) a
Doc S Members (defeult)
(Adriana V. Fomo (AVF) = BA os (EVM) (VESA)
Fanatson ()
Alan Ezequiel Lils (AEL)
ALFREDO REATEGUI
Asicia Codagnone (AC)
Andrés Bennett (ABE)
Andrés Maria Galindez (AMG)
Amaldo Cisilino (ACI) -

Ayelén de Las Cueves (ADC)
Azul M Juarez Pereyra (AJP)

rbara Santon (BSA) ®vesa Oves Ow Ows Ov
Catalina Cozzeni (CCO) - O Noaccess

1 harge scsen. Mo s shove i e s acoms

level (View. Eot Shave. Administer, No Access).

To share this document, highight s nsme sbove. then click Select.

I Security Templates I
seouridedt

Savessiemoiste Fecame Deiste

Close

Asignar permisos:

V = View (Ver)

E= Edit (Editar)

S= Share (Compartir)

A= Administer (Administrar)
*0o N = No Access

NOTA: El administrador es propietario del documento y puede
borrar légicamente documentos, forzar check-in asi como
asignar y modificar permisos. El creador de un documento es
siempre su duefio y administrador, al igual que el socio a
cargo.
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OPCIONES COMUNES DE LA VERSION
WEB (ndweb)

Deliver a Secured Link

» Seleccionar uno o varios documentos:

[=] Name Created by
i] # @ Prueba capacitacién ND correo vl PAGBAM Abogados...
- PRUEBADEND dos [ES] V2 PAGBAM Abogados...
Prueba CHA dos V2 PAGBAM Abogados...

» En el menu ...More seleccionar la opcién Deliver
a secured link.

EJEmail copy & Email link Upload new version & Edit profile

® Allinformation # Follow &= Print

X Approve B Gotoworkspace Ml Print cover sheet
Auto-version ) History / Rename

F. Checkin £ Link documents ® Review

v

[T Checkinas new version Lock document Send to application

o

Eo Checkout (3 Lockversion « Share externally
[® Checkoutasnewversion By Modify access [ Sign document

i Delete Bl Move/Copy E} Unlock document
B Deliver 2 secured link [@ Newversion Upload new version

» Se abrira la siguiente ventana:

Deliver a Secured Link Help

Password protect this link : Linkto: @ version1 O Official Version

Re-enter password () Lock version 1 before sending

7/412020 Allow docurnent(s) to be downloaded

Link expiration date

To: Each recipient will receive a single unique email
Subject
{PAGBAM Abogados (EVM) shared "Prueba capacitacién ND correo” with you J

O send a copy to me O Notify me when a document is accessed

Enter a message

Documents to be delivered:
Prueba capacitacion ND correo.doox

Send link through email

NOTA: Se recomienda usar esta opcidn para enviar una liga a un
documento a un usuario externo a la firma, quien no requiere usuario ni
contrasefia de Netdocuments para usar este link. El usuario que reciba el
vinculo tendrd la opcion de ver y/o descargar el archivo.

4852-9880-7231, v. 9

Guia Rapida de Referencia
de Uso De NetDocuments

o8 .
consult).x

Estrategia y Consultoria en TI

-Password protect: Crear una contrasena
que le serd requerida al destinatario al recibir la liga. Es
opcional definirla.

-Link expiration date: La fecha de expiracion por defecto
es de 30 dias. Minimo 1 dia, méaximo 30.

-Link to: Enviar la liga para una versién especifica del
documento, o para la version oficial.

-Lock version: Bloquear la edicién del documento
en Netdocuments para esa versién después de enviar el
link.

-Allow document(s) to be downloaded: Permitir o
prohibir que el receptor descargue el documento.

-Notify me when a document is accessed: Notificar al
emisor cuando el documento haya sido visto o
descargado.

-Send link through mail: Abrir un nuevo mensaje en
Outlook para personalizar el mensaje.

Cuando se use la funcién Deliver a Secured Link en una
computadora del estudio, deberd hacerse clic en la opcién
Send link through email para hacerlo a través de
Outlook.

Al hacer uso de esta alternativa, se mostrard una
advertencia, pero se debe oprimir el botén Continue.

If you Deliver a Secured Link through an email or IM client, NetDocuments will not be able to track the
recipients.

For full recipient tracking and logging, click Cancel and enter your email addresses in the Deliver a Secured

el

Link dialog.
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History
> Seleccionar un documento:

> En el mend ...More seleccionar la opcién History.
[EIEmail copy 2 Emaillink [l Upload new version b Edit profile

@ Allinformation # Follow = Print

2 Approve B Go toworkspace Il Print cover sheet
svoersion o rerame

E Checkin ) Link documents ® Review

(1 Checkinas new version [E Lock document =» Send to application
Fe Check out (3 Lockversion & Share extarnally
@ Checkoutasnewversion  Ey Modify access [ sign document

i Delete Bl Move/Copy E, Unlock document
B2 Deliver a secured link [@& New version Upload new version

» Se abrira la siguiente ventana que muestra la
bitacora de todas las acciones llevadas a cabo por
cada usuario sobre el documento seleccionado.
NO es posible conocer los cambios dentro del
documento, pero si las siguientes actividades
principales: modify access, check-in, check-out,
copy, delete, delete version, print, view,
download, edit, email link, email copy, deliver a
secured link, etc.

Upload (importar documentos desde la
computadora)

» Dar clic en el botén Add y seleccionar la opcién
Upload:

_ Blank document I

Discussion
Link/URL

Paper document

77777777777777777777777777777777777777 Scanned image
> Automaticamente, abrira una ventana del
explorador de Windows para seleccionar los archivos
a importar. Una vez seleccionados, oprimir el botén
Abrir.

@ Aric =)
() [ = Maycarmen » NetDocuments » Cursos ~ [ 49 | [ Buscor Cursos 2|
Organizar »  Nueva carpeta §= ®

¥ Favoritos — Biblioteca Documentos

Organizar por:  Carpeta
Curzos = Ls s

4 Bibliotecas Y
% Documentes.
‘] Imagenes.
o Masica = [ Temario de curso. NetDocuments para usuaric final. Windows-Office Claro y Cia.pdf
H Videos | [2) Asignacién de marcas y contrate de licencia de Transicién.pdf

Nombre

Temario de curso. NetDocuments para usuario final. Windows-Office PAGBAM.pdf

+ Grupo en el hogar

= Equipo
&, Windows (C)
s HP_RECOVERY (T
ca HP_TOOLS () = <[ m J G

Nombre: Asignacién de marcas y contrato de licenciadi = [ All Files ("7} -

4852-9880-7231, v. 9
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> Seleccionar el gabinete (#1). Como opcién, se puede
seleccionar el workspace en donde quiera guardar el
documento (#2).

Upload Documents

|Asugnacxén de marcas y contrato de licencia de Transicién.pdf (Remove)

Drag and drop documents here or
select more documents.

Store in this cabinet:} DOCUMENTOS (Pérez Alati - - Benites & Amtsen - PAGBAM) v |l

B -
Recens [ 101001 Cliene Pruebas 1 - 000250 Asunto Prueba 250
Asuntos » [ 1-PAGBAM - 00705.BUSQUEDA DE PERSONAL
[ [ 1 PAGBAM - 00ES7.NEWSLETTER
[ 1035, MATTEL INC. - 00592 SEGURIDAD EN JUGUETES
(£ 1. PAGEAM - 03500.ARBITRAJE
- . 2579.MOTOROLA CREDIT CORPORATION - 01488.NEXTEL
D . 1.PAGBAM - 02599.NUEVOS PROYECTOS CLIENTES
File in this Folder:  Folders , gy 1 paGBAM - 02598 FACTURACION
(B 1-PAGBAM - 02600.CAPACTACION CURSOS Y SEMINARIOS
[ 1.PAGBAM - 07970.NETDOCUMENTS
{5 090001.PAGEAM - 000000 GENERAL
. 1045.VESTAS ARGENTINA . SA - 07384 PROJECT GLADIATOR
. 101001.Cliente Pruebas 1 - 000002 Asunto Prueba 2
- 002498.CLARO & CIA. - 000000.GENERAL

% 101001.Cliente Pruebas 1 - 000001.Asunto Prueba 1
Clear selection

o

Favorite
Asuntos

I Import mode: © Move ( ) @ Copy (Copy ) l
1The selected item(s) will be stored in the DOCUMENTOS cabinet. If§
|

| OK | Edit ProfilerTags | Cancel |

NOTA: Esta ultima seleccidn no es necesaria st inicié la importacién
desde la ubicacién (workspace) deseada dentro de NetDocuments.

> Seleccionar el modo de importaciéon (#3):

Move para mover el documento desde la PC hacia
NetDocuments.

Copy para crear una copia del documento de la PC e
importarla a NetDocuments.

NOTA: Se recomienda ampliamente utilizar la opcion Copy.
> Dar clic en la opcién Edit Profile/Tags (#4)

» Llevara a una nueva ventana en la que se deberan
completar los datos del perfil y al finalizar, oprimir
Continue.

Edit Profile/Tags
* indicates that an entry is required. # indicates an entry that affects security.
Clear Profie  Restore original values
1D 4832-3574-2399
Document name * ]Asignacién de marcas y contrato de licencia de Transicién
Cliente* (19191 [L]CLIENTEPAGBAM 19

Asunto * # {00250 I IASUNTO PAGBAM 250
TipoDocumento * [Contratos
SubTipoDocumento E&m?m
AreaPractica * [Inmobiliario
Idioma * [ESP - Espafiol v |
Socio A Cargo * [LDF - Lautaro Damian Ferro v
Contrato entre ABC Inc. ~
y XYZ Corp. Acuerdos
sobre reorganizaciény
tenedores de partes
1D-doc-DM (Reagony] |

Autor-Original-DM (Read ony ALICIA CODAGNONE

Save AsTemplate  Valicate

Comentario

!

Continue

NOTAS:

Se deben llenar todos los campos obligatorios marcados con un ™.
Hereda el nombre del archivo como estd en la computadora, pero se
puede cambiar sf asf{ se desea.
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ACCEDER A UN WORKSPACE (ndweb)

» Dar clic en el botén Go to an asunto:

Fﬁ.nuﬂ priyopeicirnpi - + 5 o

» Seleccionar el gabinete en la opcién izquierda de

Cliente:

Iv

Customize Layout

DOCUMENTOS o

» Escribir el ndmero o el nombre del CLIENTE o hacer
una busqueda dando clic en .... Posteriormente,
escribir el nimero o nombre del ASUNTO o dar clic
... para buscar el asunto del cliente previamente

seleccionado.
I ¥ 19191 - Cliente PAGBAM 19 X 250 .es H
9191 - Cliente PAGBAM 19 00250 - Asunte PAGBAM 250

También puede seleccionar workspaces dando clic en el
botén de ASUNTOS. Esta opcidén mostrara los asuntos
recientes y favoritos.

Pérez Alati, Grondona,
I_PAGBAM I Benites & Arntsen v

DOCUMENTS

RECENT

FAVORITE

» Un workspace por filtros de tipo de documento se
distribuye como se muestra en la siguiente imagen:

Pérez Alati, Grondona,
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= DOCUMENTS UNTOS Go to an asunto...

Home > DOCUMENTOS > 19191, Clie

i - | 19191.Cliente PAGBAM 19 - 00250.Asunto PAGBAM 250 v

OVERVIEW DOCUMENTS
| = 0selected EEmailcopy B Emaillink  [Upload newv...  Editprofile @ More [
4 ActarActa dresuts Edt ) Cartas - Cartas S results Edit
4 Contratos - Contratos Tresus B4t ) Escrito Administrativo .. 3resus Edit
4 Informes - Informes Jresums B9t Y Oferta - Oferta I
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OPCIONES PARA DOCUMENTOS EN
ndWeb. RESUMEN.

¢ All information - Ver los detalles del documento.

e Approve - Aprobar electronicamente el contenido
de un documento. Cualquier cambio posterior
realizado, elimina la aprobacién.

Auto-version - Crear automaticamente una nueva
versién cuando otro usuario distinto al creador
original edita el documento.

Check in - Dar check in al documento
manualmente. El documento estara nuevamente
disponible para edicién.

e Check in as new version - Dar check in al
documento como nueva versién. El documento
estard nuevamente disponible para edicién.

¢ Check out - Dar check out manual al documento;
ningun otro usuario puede editarlo.

Check out as new version — Dar check-out al
documento como nueva version.

e Delete - Borrar un documento. Se debe contar con
derechos de Administrador del documento para
poder borrarlo. Borrado légico.

Deliver a secured link - Proporciona una liga
directa a uno o més documentos. Al compartir, es
posible crear una contrasefia, bloquear la version
compartida, permitir o prohibir la posibilidad de
descargar el documento, y definir una fecha de
expiracién para la liga.

» Download - Descargar una copia del documento
seleccionado a su PC.

Edit profile - Editar los valores existentes en los
campos de perfil/metadatos.

Email copy - Enviar por correo electrénico una
copia del documento a otros usuarios fuera de su
repositorio.

Email link - Enviar por correo electrénico una liga
al documento para que otros usuarios del
repositorio de NetDocuments del estudio puedan
tener acceso al mismo de forma rapida.

e Follow - Recibir una notificacién cada vez que otro
usuario ejecuta alguna accién en ese documento
(editar, nueva version, copiar, enviar por correo
electrénico, cambiar permisos, etc.).

Go to workspace - Ir al espacio de trabajo en el
cual estd almacenado ese documento.

« History - Ver las acciones realizadas a un
documento. Bitacora de actividades.

Link documents - Conectar dos o0 mas documentos
entre si al agregar un vinculo entre ellos.

e Lock document - Bloquear un documento para
evitar que sea editado. Solo un administrador del
gabinete puede desbloquear el documento.

« Lock version — Bloquear alguna de las versiones del
documento para protegerlo de ediciones. No es
reversible.
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Modify access - Modificar los permisos de acceso al
documento o documentos seleccionados.

Move/Copy — Mover o copiar el documento a otra
ubicacién en NetDocuments. Puede ser a un
workspace distinto e incluso, a un gabinete diferente
dentro del mismo repositorio.

New version — Crear una nueva version del
documento.

Open - Abrir el documento.

Open as read only - Abrir el documento en modo de
sélo lectura.

Open as new document — Crear y abrir como nuevo
documento tomando como base el documento
seleccionado.

Open as new version — Crear y abrir una nueva
version del documento.

Open in... Microsoft office online / online as new
version - Permite abrir el documento en la aplicacién
correspondiente de office en linea. Es necesario tener
una cuenta de Office365 para ejecutar esa accion.
Dentro de la aplicaciéon en lineg, es posible invitar a
otros usuarios de Office365 a coeditar el documento y
todos los cambios quedaran guardados dentro del
documento en NetDocuments.

Print - Imprimir uno o mas documentos en la
impresora por defecto sin abrir el documento en la
aplicacién.

Print cover sheet — Imprimir informacién sobre el
documento y su cddigo de barras. Los Administradores
del gabinete pueden agregar informacién adicional a la
portada del documento.

Rename - Renombrar un documento.

Review - Revisar el contenido e informacién del
documento en una ventana del navegador.

Send to application — Hacer uso de aplicaciones de
terceros, como puede ser el software para comparar
documentos.

Share externally - Compartir un documento
utilizando la funcién ShareSpaces.

Sign document - Firmar digitalmente un documento.
Después de firmado, no es posible editar o borrar un
documento.

Unlock - Desloquear un documento para permitir que
pueda ser editado nuevamente. Solo un administrador
de gabinete puede usar esta funcion.

Upload new version — Importar un documento
existente en la computadora (u otro medio de
almacenamiento) como nueva versién del documento
seleccionado.

View in the browser — Ver solo el contenido del
documento en una ventana del navegador.

Versions — Ver todas las versiones existentes del
documento.
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