Manual De Usuario para Subinformacion a laPagina
Web UPADIComités Técnicos

Con el fin de lograr que los comités técnicos de UPADI cuenten con un espacio para
dar a conocer sus trabajos y actividades técnicas, la sede ha desarrollado la manera
que de forma eficaz y directa, los comités técnicos puedan subir a la pagina web de

UPADI los informes técnicos anuales, documentos técnicos desarrollados por cada
comité asi como informacién importante que consideren apropiados divulgar.

Este sistema de plicacion de informaciéon responde a la solicitud planteada en la
reunion de Directorio Internacional de UPADI realizada en Buenos Aires Argentina,
2010, para que lo comités técnicos tengan un medio de divulgar sus labores.

El siguiente manual tiene lmélidad de brindar una completa explicacién sobre el uso
de ésta herramienta, de manera que sea de facil uso para el usuario.

Para utilizar la herramienta, se dard una cuenta de usuario a cada presidente de
comité y una contrasefia la cual debera de seambiada por éste representante.
Esto garantizara la completa confidencialidad en el manejo de la informacion a
publicar en el sitio web, ya que sera el propio presidente de cada comité la persona
encargada de publicar los documentos generados por shmi.

Para consultas por favor dirigirse al correapadi@upadisede.org
consejotecnicoupadi@cfia.or,cr aarias@cfia.cro bien por medio de SKYPE
upadi.sede.costa.rica Puede también contactarnos al numero (5062-32-00 con
la ext. 3979 o 4075.
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[. INGRESO A LA HERRAMIENTA

1. Como primera accion para ingresar al sistema de subir informacion, se abrira el

navegado web de su preferencia.

2. Luego se procede a ingresar la direcoiil.upadisede.orgen la barra de

navegacion, tal como se muestra en la imagen:

Cuando la pagina termine de cargar, obtendra una vista como la siguiente:
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3. El siguiente paso es negar sus datos de usuario y contrasefia en el sitio.

Estos datos seran suministrados al presidente del comité técnico, quien sera el
responsable de cambiar la contrasefia facilitada. El presidente, como portador de la
clave, se responsabilizara de subirformacion generada por el comité.

(Se explicara el uso de la herramienta a través de un ejemplo.)

En este caso se tomara como ejemplo el ingreso al sitio correspondiente del comité
decuencas hidrograficas: ingresamos los datos de usuario y contrgsaida, luego
seleccionar la opcioccedercomo se muestra en la siguiente figura:
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Il. COMO SUBIR EL DOCUMENTO A LA PAGINA WEB DE UPADI

1.Al ingresar al sitio deseado, aparece la pantalla principal en donde se buscara la
opciénDocs tal como se mueséren la imagen abajo, y se seleccionara.
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2. Aparecera la siguiente pantalla, en donde se ven las distintas carpetas donde se
guardard la informacién que se subira y serd visible en la pagina web de UPADI.

3. Para subir los documentos, seleccion@deionSubir,para cargar el archivo
deseado.
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4. En la siguiente pantalla que se presenta se elige la oSei@acionar archivos para
subir. Aparecera un cuadro de didlogo en donde se buscara el archivo deseado.
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5. Al encontrar el archivo, selecciona y luego se elige la opcidorir.
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Al subir archivos, aceptas las Condiciones del senicio y I3 Politica de privacidad de Google
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6. Seleccione la opcidniciar la subida.Se aguarda un momento mientras se carga el

archivo, y al finalizar la carga, el documento aparecera en la pantalla con un visto
bueno que indica una carga ®sa.
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7. Por ultimo se selecciona la opcidalver a Google Docs.
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[II.PARA VISUALIZAR EL DOCUMENTO:

Después de realizar los pasos anteriores, aparece la pantalla principal, y en ella
seleccionamos la opci@oy elpropietario, para visualiar el documento o
documentos que se han subido a la cuenta del usuario.
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IV. El DOCUMENTO DEBERA UBICARSE EN ALGUNA SUBCARPETA DEL COMITE PARA
SER VISUALIZADO EN LA PAGINA WEB DE UPADI

1. Se selecciona el recuadro a la izquierda del nombre del do¢argaa se desea
ubicar en la subcarpeta.

2. Se selecciona la opciéarpetas
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1.Seleccionar

3. Al desplegarse el mend, elija la opcl@arpetas Compartidas Conmigo,
seleccionando la opcién del nombre de su comité correspondiente. Al hacer esto, se
abriran las 4 gbcarpetas contenidas en el comité

4. Seleccione la carpeta donde desea publicar el eoto.



5. Presione la opciéaplicar cambios.

A continuacion la ilustracion del procedimiento:
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4 .Seleccionar

[ Aplicar cambios I][ Cancelar ]

5.seleccionar

6. Luego de realizar los pasos anteriores, aparece un medsagonfirmacion que el
documento se agreg6 a la carpeta deseada, tal como se muestra a continuacion:

[@ Google Docs - Soy el propietario - Windows Interet Explorer provided by CFIA

[

@U ~ [[@ httpy//docs.google.com/a/upadisede.org/#owned-by-me

[

% & ‘ @ Google Docs - Soy el propietario

v|‘7| X | [ Live Search 2~

- v @ v [ Pégina v {} Herramientas v |

Correo Calendar Docs Sites Mas v

Nuevas fi | disede.org | C 6n v | Ayuda | Salir
L ol [ Buscar en tus documentos ][ Buscar en los di de org ] Mostini:oi i
p - peiones de bisqueda
WD |
1 aiiadido y en "INFORME DE TRABAJO" Deshacer |

Crear nuevo~ | | Subir.. Soy el propietario Actualizar
Todos los elementos & v || Compartirv | | Carpetasv | | Suprimir | Cambiar nombre s acciones v 1-2de2 | (tima modificaciénv | = | 28
GO PO el ombre Fecha +
Abierto por mi
Compartido conmigo sy
P — @ : w/ cuencas hi " WA\ NFORME DE TRABAJIO  yo a Upadisede.org 12:52 yo
Oculto MAS ANTIGUOS 6 M J
Papelera ] w informe anual.docx - e n Sa e (® JINFORME DETRABAIO o para todos, Upadisede.org, 1 co 28/11/10 4o

Elementos por tipo ~
Mas bisquedas v

¥ Mis carpetas
No folders
¥ Carpetas compartidas conmigo




7.Si se desea abrir el documento, solo tiene que seleccionar el nombre y aparecera

una pantalla donde podra visualizarlo.
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8. Finalmente, haga clic en la Pagina principal de la Lista Documentos de [lista
de documento principal de la pagina] para volver a la pagina principal.
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V. SI SE DESEA ELIMINAR ALGUN DOCUMENTO PUBLICADO

Podréa eliminar el documento desde la pantalla general de documentos.

1. Seleccione el documento

2. Elija la opcidn suprimir.

3. Aparece un cuadro de didlogo, donde se selecciona la opcion papel@ todos
4.Sguidamente aparece un mensaje de confirmacion en la parte superior de la pagina.

5. Finalmente haga Click en

Salir para cerrar la sesion.

El procedimiento se explica mejor en las imagenes siguientes:
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PARA VER LOS DOCUMESIQDE HAN SUBIDO TODOS LOS COMITES TECNICOS DE
UPADEN LA PAGINA WEB DE UPADI

1. Para observar los documentos de los demas comités, siendo visitante general,

se debe ingresar al sitio web de UPAw.upadisede.orge ir al sitio Consejo
Técnico.



