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Acerca de esta guia

En la Guia del usuario de la aplicacion Web de Novell Filr 1.2 se explica coémo utilizar Novell Filr
desde un navegador Web.

Puede acceder a Filr tanto desde un navegador Web como de las maneras siguientes:

+ Desde un dispositivo mévil, tal como se describe en la Novell Filr 1.0 Mobile App Quick Start
(Guia de inicio rapido de la aplicacién para dispositivos moviles de Novell Filr 1.0). (http://
www.novell.com/documentation/novell-filr-1-2/filr-1-2_qs_mobile/data/filr-1-2_qgs_mobile.html)

+ Desde su escritorio, tal como se describe en la Guia de inicio rapido de la aplicacion de
escritorio de Novell Filr 1.0 para Windows (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-2/
filr-1-2_qs_desktop/data/filr-1-2_gs_desktop.html) y la Guia de inicio rapido de la aplicacion de
escritorio de Novell Filr 1.0 para Mac. (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-2/filr-
1-2_gs_desktopmac/data/filr-1-2_qgs_desktopmac.html)

Esta guia incluye los siguientes temas:

¢ Capitulo 1, “Inicio”, en la pagina 9

¢ Capitulo 2, “Obtencién de informacion”, en la pagina 19

+ Capitulo 3, “Comparticion de archivos y carpetas”, en la pagina 33

+ Capitulo 4, “Gestion y utilizacién de carpetas”, en la pagina 45

+ Capitulo 5, “Realizacion de tareas administrativas en sus carpetas”, en la pagina 59
¢ Capitulo 6, “Trabajo con archivos”, en la pagina 61

+ Capitulo 7, “Uso de Novell Filr en su dispositivo mévil”, en la pagina 73

+ Capitulo 8, “Gestion de archivos de Filr desde el escritorio”, en la pagina 75

+ Capitulo 9, “Restauracion de los elementos de la papelera”, en la pagina 77

¢ Capitulo 10, “Gestion de la cuota de datos”, en la pagina 79

+ Apéndice A, “Novedades de Novell Filr 1.x", en la pagina 83

+ Apéndice B, “Solucion de problemas”, en la pagina 89

+ Apéndice C, “Accesibilidad para personas con discapacidades”, en la pagina 97

Usuarios a los que va dirigida

Esta guia est4 disefiada para todos los usuarios nuevos de Novell Filr.

Comentarios
Nos gustaria recibir sus comentarios y sugerencias acerca de este manual y del resto de la

documentacién incluida con este producto. Utilice la funcién para comentar este tema en la parte de
abajo de cada péagina de la documentacion en linea.

Acerca de esta guia
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Actualizaciones de la documentacion

Para obtener la versién mas reciente de este manual, visite el sitio Web de documentacion de Novell
Filr 1.2 (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-2/).

Documentacién adicional y recursos

Encontrara mas informacién en la documentacion de Novell Filr, a la que puede acceder desde el
sitio Web de documentacion de Novell Filr 1.2 (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-2/

).

Para acceder a la Guia del usuario de Novell Filr desde Novell Filr, haga clic en el icono Ayuda (signo
de interrogacion).

Guia del usuario de la aplicacién Web de Novell Filr 1.2
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Seccion 1.1, “Acerca de Novell Filr”, en la pagina 9
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Acerca de Novell Filr

Novell Filr le permite trabajar con archivos de maneras importantes:

+ Acceso: acceda a los archivos que necesita de varias maneras como, por ejemplo, desde un

navegador Web, desde el escritorio o desde un dispositivo movil.

Para obtener mas informacién, consulte la Seccion 1.2, “Acceso a Novell Filr”, en la pagina 10.

Compartir: comparta archivos con sus comparieros y otérgueles derechos especificos para los
archivos. Por ejemplo, puede compartir un archivo y darle al usuario A acceso de solo lectura y
al usuario B acceso de edicion.

Puede ver facilmente los elementos que usted ha compartido y que otros han compartido con
usted.

Para obtener més informacién, consulte la Capitulo 3, “Comparticion de archivos y carpetas”, en
la pagina 33.

Colaborar: escriba comentarios sobre un archivo. Todos los usuarios que tengan acceso
podran ver sus comentarios y escribir sus propios comentarios.

Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 6.2, “Comentar un archivo”, en la pagina 62.

Filr le permite acceder, compartir y colaborar en dos tipos de archivo principales:

¢ Seccion 1.1.1, “Archivos de Carpetas de red”, en la pagina 10
¢ Seccion 1.1.2, “Mis archivos”, en la pagina 10

Inicio
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1.1.2

1.2

12.1

Archivos de Carpetas de red

Novell Filr le proporciona acceso sencillo a las carpetas y archivos de su sistema de archivos
corporativo. Los archivos corporativos pueden encontrarse en su directorio personal, en una unidad
asignada o en un servidor remoto. Filr le proporciona acceso transparente a estos archivos, sea cual
sea su ubicacion. El administrador de Filr es el encargado de determinar los archivos corporativos a
los que usted tiene acceso.

En Filr, haga clic en Carpetas de red en la cabecera para acceder a estos archivos corporativos.
También puede acceder a los archivos del directorio personal haciendo clic en Mis archivos. Para
obtener mas informacién acerca de Carpetas compartidas, consulte la Seccion 2.3, “Acceso a
archivos y carpetas del sistema de archivos corporativo (Carpetas de red)”, en la pagina 23.

Mis archivos

El area Mis archivos puede contener archivos del almacenamiento personal (archivos que se cargan
directamente en el sitio de Filr) y archivos del directorio personal. El administrador de Filr determina
la funcion que esta disponible en el area Mis archivos.

Puede cargar archivos directamente en el sitio de Filr para su uso personal o para fomentar la
colaboracion. También puede crear carpetas para organizar mejor sus archivos. Para obtener mas
informacién sobre como cargar archivos, consulte la Seccion 4.8, “Adicion de archivos a una
carpeta”, en la pagina 49. Para obtener mas informacién sobre como crear una carpeta, consulte la
Seccion 4.1, “Creacion de una carpeta nueva”, en la pagina 45.

Por defecto, usted es el Unico que puede ver los archivos y las carpetas de su area Mis archivos.
Puede compartir los archivos y carpetas con otros usuarios, tal como se describe en el Capitulo 3,
“Comparticién de archivos y carpetas”, en la pagina 33.

A diferencia de los archivos del area Carpetas de red, los archivos del almacenamiento personal del
area Mis archivos no estan disponibles en un servidor externo, sino que residen en el servidor de Filr.

Los archivos del directorio personal no estan disponibles en un servidor externo.

Segun los ajustes que haya realizado el administrador de Filr, es posible que pueda acceder a
ambos tipos de archivos haciendo clic en Mis archivos en la cabecera.

Acceso a Novell Filr

Novell Filr proporciona tres practicos métodos de acceso:

+ Seccion 1.2.1, “Acceso a Novell Filr desde un navegador Web”, en la pagina 10
¢ Seccion 1.2.2, “Acceso a Novell Filr desde el sistema de archivos”, en la pagina 11
+ Seccion 1.2.3, “Acceso a Novell Filr desde un dispositivo movil”, en la pagina 11

Acceso a Novell Filr desde un navegador Web

Puede acceder a Novell Filr desde un navegador Web. Esta guia se centra en el acceso a Filr desde
un navegador Web.
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1.2.3
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Acceso a Novell Filr desde el sistema de archivos

Puede acceder a Novell Filr directamente desde el sistema de archivos de su ordenador (Windows o
Mac).

Para obtener mas informacién, consulte la Guia de inicio rapido de la aplicacion de escritorio de
Novell Filr 1.0 para Windows (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-2/filr-1-
2_qs_desktop/data/filr-1-2_gs_desktop.html) y la Guia de inicio rapido de la aplicacion de escritorio
de Novell Filr 1.0 para Mac (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-2/filr-1-
2_gs_desktopmac/data/filr-1-2_qgs_desktopmac.html).

Acceso a Novell Filr desde un dispositivo movil

Puede acceder al sitio de Filr a través de aplicaciones nativas para dispositivos maviles con iOS,
Android y Windows Phone. No se permite el acceso a Filr a través de un navegador Web de un
dispositivo mévil. En su lugar, descargue la aplicacion Filr para dispositivos méviles que sea
compatible con su dispositivo.

Para obtener mas informacion, consulte la Novell Filr 1.1 Mobile App Quick Start (Guia de inicio
rapido de la aplicacion para dispositivos méviles de Novell Filr 1.1) (http://www.novell.com/
documentation/novell-filr-1-2/filr-1-2_qgs_mobile/data/filr-1-2_qgs_mobile.html).

+ ‘“Interfaz para teléfonos moviles” en la pagina 11
+ “Interfaz para tabletas” en la pagina 12

Interfaz para teléfonos moéviles

En este ejemplo se muestra Filr en un dispositivo iOS. Su apariencia es diferente en dispositivos
Android y Windows.
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Interfaz para tabletas

En este ejemplo se muestra Filr en un dispositivo iOS. Su apariencia es diferente en dispositivos
Android y Windows.

12 Guia del usuario de la aplicacién Web de Novell Filr 1.2



1.3

Mo e el carpanade )

|/ Sales_Enablomentdocx

Acceso a Novell Filr desde un navegador Web

Ademas de iniciar Novell Filr desde un navegador Web como se indica en esta seccién, puede
acceder a Filr desde su escritorio o desde un dispositivo movil, tal como se describe en la seccidn
Seccion 1.2.2, “Acceso a Novell Filr desde el sistema de archivos”, en la pagina 11 y la seccion
Seccion 1.2.3, “Acceso a Novell Filr desde un dispositivo movil”, en la pagina 11y respectivamente.

Para iniciar Novell Filr desde un navegador Web:

1 Lance un navegador Web (como Mozilla Firefox o Internet Explorer).
2 Acceda ala URL del sitio de Novell Filr de su empresa.

r
.||3 Novell. Filr

|10 de usuario: |

Contrasefia:

i Ha olvidado su contrasefia?

3 (Condicional) Si se ha habilitado el acceso de invitado en su sitio de Filr, puede hacer clic en
Entrar como invitado en el recuadro de diadlogo de entrada para entrar en el sitio de Filr como
usuario invitado. (Los invitados solo tienen acceso a los elementos compartidos con el pablico).
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141

4 En el campo ID de usuario, escriba su nombre de usuario de Filr.
5 En el campo Contrasefia, escriba su contrasefia de Filr.

Si no conoce su nombre de usuario o su contrasefia de Filr, pbngase en contacto con el
administrador de Filr.

El botdn ¢ Ha olvidado su contrasefia? solo esta disponible para los usuarios externos (que
recibieron una invitacién por correo electronico para acceder al sitio de Filr). Si este es el sitio de
Filr de su empresa, seguramente sea un usuario interno, por lo que no podra utilizar esta
funcién para cambiar su contrasefia.

6 Haga clic en Entrar.

Introduccion a la interfaz Web de Novell Filr y sus
funciones

La primera vez que lance Novell Filr en un navegador Web, vera la pagina Mis archivos. Puede
gestionar todos los archivos que cree desde esta pagina.

Area de contenido Cabecera

Julia Chaverz
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¢ Seccidn 1.4.1, “Descripcion de la cabecera”, en la pagina 14
+ Seccion 1.4.2, “Descripcion del area de contenido”, en la pagina 16

Descripcion de la cabecera

La cabecera contiene las siguientes funciones:
Gente: haga clic en el icono Usuarios m para ver una lista de todos los usuarios del sistema.

Novedades: haga clic en el icono Novedades para obtener una vista actualizada de los ultimos
cambios realizados en el sitio de Filr.

Utilice esta area para ver los Ultimos cambios realizados en los documentos a los que tiene acceso.
Aqui se muestran los archivos nuevos y modificados, asi como informacién sobre los usuarios que
modificaron los archivos.

Para obtener mas informacién sobre esta funcién, consulte la Seccion 2.1, “Identificacion de
novedades”, en la pagina 19.

Mis archivos: gestione todos los archivos que cree.

Para obtener mas informacién sobre esta funcién, consulte la Seccion 1.1.2, “Mis archivos”, en la
pagina 10.
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Compartidos conmigo: vea todos los archivos que otros usuarios han compartido con usted.

Para obtener més informacién sobre esta funcién, consulte la Seccion 3.7, “Visualizacion de
elementos que otros usuarios compartieron con usted”, en la pagina 41.

Compartidos por mi: gestione todos los archivos que haya compartido con otros usuarios.

Utilice esta area para gestionar los derechos que tienen otros usuarios en los archivos que haya
compartido con ellos. Aqui puede revocar derechos, otorgar derechos adicionales y mucho mas.

Para obtener mas informacién sobre esta funcion, consulte la Seccion 3.6, “Visualizacion de los
elementos que compartié”, en la pagina 41.

Carpetas de red: vea todos los archivos y carpetas a los que tiene acceso en el sistema de archivos
corporativo.

Para obtener mas informacién sobre esta funcidn, consulte la Seccion 2.3, “Acceso a archivos y
carpetas del sistema de archivos corporativo (Carpetas de red)”, en la pagina 23.

Pablico: vea todos los archivos y carpetas que se han compartido pablicamente. Esta area solo esta
disponible si se ha habilitado el uso compartido publico para el sitio de Filr.

Para obtener mas informacién sobre esta funcién, consulte la Seccion 2.5, “Acceso a archivos y
carpetas publicos”, en la pagina 24.

Enlace de nombre: haga clic en el enlace con su nombre disponible en la esquina superior derecha
de cualquier pagina de Filr para ver las opciones siguientes:

+ Informacion sobre la cuota de datos: (condicional) se muestran su cuota de datos actual y la
cantidad de cuota utilizada.

Si no se muestra esta opcion, significa que el administrador de Filr no le ha puesto una cuota de
datos limite. Para obtener méas informacion sobre la cuota de datos en Filr, consulte el
Capitulo 10, “Gestién de la cuota de datos”, en la pagina 79.

+ Ver perfil: muestra su perfil de Filr.

+ Preferencias personales: muestra sus preferencias personales. Puede configurar las
siguientes preferencias personales:

+ Elementos por pagina de carpeta: especifique cuantos archivos desea que aparezcan en
una pagina determinada.Para obtener mas informacion, consulte la Seccion 4.13,
“Configuracion del nimero de archivos que se deben mostrar en una pagina de carpeta”,
en la pagina 54.

+ Al hacer clic en un archivo: especifique el comportamiento por defecto al hacer clic en el
nombre de un archivo. Para obtener més informacion, consulte el Seccion 6.5, “Cambio del
comportamiento por defecto al hacer clic en el nombre de un archivo”, en la pagina 65

+ Ocultar recopilacién "Publica": seleccione esta opcién para ocultar el icono Publico i
de la cabecera, de modo que no se muestre en el cliente Web. Para obtener mas
informacion sobre cémo ver archivos compartidos con el public, consulte la Seccion 2.5,
“Acceso a archivos y carpetas publicos”, en la pagina 24.

+ Redefiniciones del editor: esta funcién le permite cambiar los ajustes por defecto del
editor para editar archivos. Para obtener mas informacién, consulte la Seccion B.8, “No es
posible editar archivos”, en la pagina 91.

+ Cambiar contrasefa: especifique la contrasefia nueva y la actual.Para obtener mas
informacion, consulte la Seccion 1.5, “Cambio de la contrasefia”, en la pagina 16.

+ Ayuda: Muestra la Guia del usuario de la aplicacion Web de Novell Filr.

Inicio 15



+ Descargar la aplicacién de escritorio de Filr: (condicional) muestra la pagina de descarga de
la aplicacién de escritorio de Filr.

Si esta opcion no esta disponible, significa que el administrador de Filr no la ha habilitado.
¢ Cerrar sesion: cierra su sesion en el sitio de Filr.

Campo de busqueda: realiza una busqueda global en todo el contenido del sitio de Filr, incluidos
los metadatos y el contenido de los archivos.

Para obtener mas informacién sobre las busquedas de Filr, consulte la Seccion 2.6, “Busqueda de
informacion”, en la pagina 24.

1.4.2 Descripcion del area de contenido

La mayoria de la informacion se muestra en el area de contenido de Filr.

1.5 Cambio de la contrasefia

Solo los usuarios locales y externos pueden cambiar sus contrasefias como se describe en esta
seccion. Si no puede cambiar su contrasefia de Filr como se describe, pongase en contacto con el
administrador de Filr.

1 Haga clic en el enlace con su nombre disponible en la esquina superior derecha de cualquier
pagina de Filr.
2 Haga clic en Cambiar contrasefia.
Aparecera el recuadro de didlogo Cambiar contrasefia.
3 Especifique la contrasefia actual y, a continuacién, especifique y confirme la nueva contrasefa.
4 Haga clic en Aceptar.

1.6 Modificacion del perfil

Es posible que tenga que actualizar manualmente el perfil para que muestre informaciéon de contacto
importante como, por ejemplo, su direccién de correo electrénico, su numero de teléfono o una
imagen.

1 Haga clic en el enlace con su nombre disponible en la esquina superior derecha de cualquier
pagina de Filr.

| - f Julio Chavez I
Cuol

. iota de datos 100 MB
Cuota de datos usada. OMB @

S

2 Haga clic en Ver perfil.
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3 Haga clic en Editar, realice los cambios necesarios y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
Campos disponibles:
+ ID de usuario
+ Contrasefia
Si esta informacion se sincroniza desde el directorio corporativo, no podra modificarla..

¢ Nombre

+ Apellido

+ Imagen

Cuando se actualiza la imagen del perfil, la nueva imagen puede tardar hasta una hora en
cargarse en la aplicacion para dispositivos méviles de Filr..

* Zona horaria

No cambie este valor; se sustituye por el ajuste de la zona horaria de su navegador cada
vez que inicia Filr.

+ Configuracion regional
Esta opcién cambia el idioma en que se muestra Filr cuando accede a través de Internet.
+ Cargo
+ Acerca de mi
+ Correo electronico
+ Teléfono

Si ha especificado un nimero de teléfono en su perfil, puede configurar la aplicacién para
que le envie mensajes de texto para informarle de la suscripcion a archivos, tal como se
describe en la Seccién 2.7.1, “Suscripcién a una carpeta o archivo”, en la pagina 29.

+ Correo electrénico de mensaje de texto

Si no puede editar ninglin campo, probablemente se deba a que se estan sincronizando desde
el directorio corporativo.

1.7 Presentacion de la documentacion de ayuda

1 Haga clic en el enlace con su hombre disponible en la esquina superior derecha de cualquier

pagina de Filr.
| - Julio Chavez I
BLAS  Cuota de datos 100 MB
Cuota de datos usada. OMB

2 Haga clic en el icono Ayuda
Filr muestra la Guia del usuario de la aplicacién Web en una ventana nueva del navegador.
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1.8 Salida de la sesion

1 Haga clic en el enlace con su nombre disponible en la esquina superior derecha de cualquier
pagina de Filr.

| t Julio Chavez I

']

Cuota de datos 100 MB
Cuota de datos usada: OMB @

[

Ver perfi

Preferencias personales
Cambiar confrasefia
Ayuda

Jescargar ia aplicacion de escritorio de Filr

Cerrar sesion

2 Haga clic en Cerrar sesion.
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2.1

Obtencidon de informacion

Novell Filr ofrece numerosos métodos que le ayudaran a mantenerse informado de lo que sucede en
Su organizacion.

+ Seccion 2.1, “Identificacién de novedades”, en la pagina 19

¢ Seccion 2.2, “Acceso a archivos y carpetas compartidos”, en la pagina 22

+ Seccion 2.3, “Acceso a archivos y carpetas del sistema de archivos corporativo (Carpetas de
red)”, en la pagina 23

+ Seccion 2.4, “Acceso a sus archivos y carpetas personales (Mis archivos)”, en la pagina 23
+ Seccion 2.5, “Acceso a archivos y carpetas publicos”, en la pagina 24

¢ Seccidn 2.6, “Busqueda de informacion”, en la pagina 24

* Seccidn 2.7, “Suscripcion a una carpeta o archivo”, en la pagina 29

Identificacion de novedades

Una clave para trabajar en equipo de forma eficiente y efectiva es saber en qué trabajan los usuarios
y qué dicen. Filr le permite ver archivos nuevos y trabajar con ellos a través de la pagina Novedades.
Aqui puede ver los archivos nuevos, escribir comentarios sobre ellos y mucho mas. (Para realizar
acciones en los archivos, debe contar con los derechos adecuados. Para obtener mas informacion
sobre los derechos, consulte la Seccion 3.1, “Descripcion de los derechos de acceso”, en la

pagina 33).

Para obtener informacion sobre las novedades de la aplicacion para dispositivos moviles de Filr,
consulte la Novell Filr 1.0 Mobile App Quick Start (Guia de inicio rapido de la aplicacién para
dispositivos maviles de Novell Filr 1.0) (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-2/filr-1-
2_gs_mobile/data/filr-1-2_qgs_mobile.html).

En un navegador Web, acceda al sitio de Novell Filr tal como se describe en la Seccién 1.3, “Acceso
a Novell Filr desde un navegador Web”, en la pagina 13y, a continuacion, consulte las secciones
siguientes:

+ Seccion 2.1.1, “Visualizacion de archivos nuevos”, en la pagina 20

+ Seccion 2.1.2, “Marcado de un archivo como No leido”, en la pagina 20

¢ Seccidn 2.1.3, “Comentar un archivo nuevo”, en la pagina 20

¢ Seccion 2.1.4, “Suscripcién a un archivo nuevo”, en la pagina 21

¢ Seccion 2.1.5, “Comparticion de un archivo nuevo”, en la pagina 21

+ Seccion 2.1.6, “Descarga de un archivo nuevo”, en la pagina 21

¢ Seccidn 2.1.7, “Visualizacion de archivos no leidos Unicamente”, en la pagina 22

+ Seccion 2.1.8, “Interrupcién de las actualizaciones en la pagina Novedades”, en la pagina 22

+ Seccidn 2.1.9, “Configuracion del numero de archivos que se muestran en una pagina”, en la
pagina 22
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2.1.2

2.13

Visualizacion de archivos nuevos

1 Haga clic en el icono Novedades en la cabecera para acceder a la pagina Novedades y ver
los archivos mas recientes a los que tiene acceso.

Al hacer clic en la categoria adecuada del panel de navegacion Novedades de la parte izquierda
de la pagina, se pueden ver entradas nuevas de las siguientes categorias:

+ Ubicacién actual: muestra las entradas nuevas del area donde se encuentre al hacer clic
en Novedades.

+ Mis archivos: muestra los archivos nuevos que se afadieron al area Mis archivos.
+ Compartidos conmigo: muestra los dltimos archivos que compartieron con usted.
¢ Compartidos por mi: muestra los tltimos archivos que compartio.

+ Carpetas de red: muestra los archivos nuevos que se afiadieron a Carpetas de red.
+ Publico: muestra los nuevos archivos compartidos con el pablico.

Esta categoria solo esté disponible si el administrador de Filr permite que los archivos se
compartan publicamente.

+ En todo el sitio: muestra las entradas nuevas que se afiadieron en cualquier sitio del sitio
de Filr.

2 (Opcional) Si una categoria contiene subcategorias, es posible expandir la categoria en el panel
de navegacién Novedades para ver las entradas nuevas en una ubicacion mas concreta.

Marcado de un archivo como No leido

Cuando se ve un archivo de la pagina Novedades, el archivo se marca como Leido. Es posible
marcarlo como No leido directamente en la pagina Novedades [E.

1 Haga clic en la flecha desplegable de Acciones @ situada junto al archivo que desea marcar
como No leido.

2 Haga clic en Marcar como no leido.

Puede marcar el archivo como Leido haciendo clic en la flecha desplegable de Acciones @ situada
junto al archivo y haciendo clic en Marcar como leido.

Para obtener informacion sobre como mostrar solo los archivos no leidos en la pagina Novedades,
consulte la Seccion 2.1.7, “Visualizacion de archivos no leidos Unicamente”, en la pagina 22.

Para obtener informacién sobre cd6mo marcar un archivo como No leido cuando no se encuentra en
la pagina Novedades, consulte la Seccién 6.14, “Marcado de un archivo como No leido”, en la
pagina 70.

Comentar un archivo nuevo

Es posible escribir comentarios en los archivos directamente en la pagina Novedades .

1 Haga clic en la flecha desplegable de Acciones @ situada junto al archivo que desea comentar.
2 Haga clic en Comentario.

Se abrird un campo de comentario interno en la pagina Novedades.
3 Especifique el comentario en el campo y haga clic en Enviar.
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2.14

2.15

2.1.6

Para obtener informacion sobre como comentar un archivo cuando no se encuentra en la pagina
Novedades, consulte la Seccion 6.2, “Comentar un archivo”, en la pagina 62.

Suscripcién a un archivo nuevo

Es posible suscribirse a archivos directamente en la pagina Novedades El

1 Haga clic en la flecha desplegable de Acciones @ situada junto al archivo al que desea
suscribirse.

2 Haga clic en Suscribirse.
Se mostrara el recuadro de dialogo Suscribirse.

3 Seleccione las direcciones de correo electrénico o los nimeros de teléfono donde desee que se
envien las naotificaciones. Puede suscribirse para recibir inicamente mensajes de correo
electrénico, mensajes de correo electronico con adjuntos 0 mensajes de texto.

4 Haga clic en Aceptar.

Puede actualizar las direcciones de correo electrénico y los nimeros de teléfono que Filr utiliza para
enviar notificaciones modificando el perfil personal, como se describe en la Seccion 1.6,
“Modificacion del perfil”, en la pagina 16.

Para obtener informacién sobre como suscribirse a un archivo cuando no se encuentra en la pagina
Novedades, consulte la Seccion 2.7, “Suscripcion a una carpeta o archivo”, en la pagina 29.

Comparticion de un archivo nuevo

Es posible compartir archivos directamente en la pagina Novedades.

1 Haga clic en la flecha desplegable de Acciones @ situada junto al archivo que desea compartir.
2 Haga clic en Compartir.
Se mostrara el recuadro de dialogo Compartir.

3 Continte con el Paso 3 de la Seccion 3.3, “Comparticion de archivos y carpetas”, en la
pagina 34.

Descarga de un archivo nuevo

Es posible descargar archivos directamente de la pagina Novedades =1

1 Haga clic en el nombre del archivo que desee descargar.
Segun el navegador, el archivo se descarga o se abre en una pestafia nueva.

Las descargas se realizan a través de una ventana emergente. Si tiene problemas para
descargar un archivo, asegurese de que las ventanas emergentes estan habilitadas.

2 (Condicional) Si el archivo no se descarga al hacer clic en su nombre, haga clic con el boton
derecha en el nombre del archivo y, a continuacion, haga clic en Guardar enlace como.

3 Guarde el archivo en su estacién de trabajo. Puede renombrar el archivo o conservar el nombre
original.

4 (Opcional) Ahora puede editar el archivo y volver a guardarlo en Filr, tal como se describe en la
Seccion 6.3.2, “Descarga y edicién de un archivo”, en la pagina 63.
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2.1.7

2.1.8

2.1.9

2.2

Visualizacion de archivos no leidos Unicamente

Es posible mostrar solo los archivos no leidos en la pagina Novedades . Por defecto, se
muestran todos los archivos.

1 En la pagina Novedades, haga clic en Se muestran todas las entradas en la esquina superior
derecha.

2 Haga clic en Mostrar no leidas.

Para obtener informacién sobre cémo marcar archivos como No leidos tras haberlos leido cuando no
se encuentra en la pagina Novedades, consulte la Seccion 2.1.2, “Marcado de un archivo como No
leido”, en la pagina 20.

Interrupcion de las actualizaciones en la pagina Novedades

Por defecto, la padgina Novedades se actualiza automaticamente cada 60 segundos con los
comentarios y los archivos mas recientes. Es posible detener la actualizacién temporalmente. Esto
puede resultar Gtil si se necesita mas tiempo para mirar los archivos actuales.

1 Haga clic en el icono Pausa @ de la esquina superior derecha de la pagina Novedades.
Para reanudar las actualizaciones, haga clic en el icono Reproducire.

Configuracion del numero de archivos que se muestran en
una pagina
Es posible configurar cuantos archivos desea mostrar en cada pagina de la interfaz de Filr

modificando las preferencias personales, como se describe en la Seccion 4.13, “Configuracion del
namero de archivos que se deben mostrar en una pagina de carpeta”, en la pagina 54.

Acceso a archivos y carpetas compartidos

Los archivos y carpetas que comparta con otros usuarios se almacenan en una ubicacién cémoda.
Los archivos y carpetas que otros usuarios compartan con usted se almacenan en otra ubicacion.

Puede ver tanto los archivos y carpetas que hayan compartido con usted como los que usted haya
compartido.

. . . A3 .
1 En-la-cabecera,-haga-clic-en-Compartidos conmigo para ver los archivos y carpetas que

hayan compartido con usted. Haga clic en Compartidos por mi m para ver los archivos y
carpetas que haya compartido con otros usuarios.

Para obtener mas informacién sobre compartir, y sobre cémo ver los archivos y carpetas
compartidos, consulte el Capitulo 3, “Comparticion de archivos y carpetas”, en la pagina 33.

Para obtener informacién sobre como acceder a sus archivos y carpetas compartidos desde la
aplicacion para dispositivos méviles de Filr, consulte la Novell Filr 1.0 Mobile App Quick Start (Guia
de inicio rapido de la aplicacion para dispositivos moéviles de Novell Filr 1.0) (http://www.novell.com/
documentation/novell-filr-1-2/filr-1-2_qgs_mobile/data/filr-1-2_qgs_mobile.html).
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2.3

2.4

Acceso a archivos y carpetas del sistema de
archivos corporativo (Carpetas de red)

Carpetas de red contiene carpetas y archivos de su sistema de archivos corporativo. Los archivos
corporativos pueden encontrarse en su directorio personal, en una unidad asignada o en un servidor
remoto. Filr le proporciona acceso transparente a estos archivos, sea cual sea su ubicacion. El
administrador de Filr es el encargado de determinar los archivos corporativos a los que usted tiene
acceso.

Los archivos de Carpetas de red pueden estar totalmente indexados y ser localizables en el sitio de
Filr o no; depende de los valores de configuracidon que haya establecido el administrador de Filr.

1 En la cabecera, haga clic en Carpetas de red .

Para obtener mas informacién acerca de Carpetas de red, consulte la Seccion 1.1.1, “Archivos de
Carpetas de red”, en la pagina 10.

Para obtener informacidn sobre como acceder a Carpetas de red desde la aplicacion para
dispositivos méviles de Filr, consulte la Guia de inicio rapido de la aplicacion para dispositivos
moéviles de Novell Filr (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-2/filr-1-2_qs_mobile/data/
filr-1-2_qs_mobile.html).

Acceso a sus archivos y carpetas personales (Mis
archivos)

Todos sus archivos y carpetas personales se almacenan en una ubicacién cémoda.

Los archivos personales (Mis archivos) incluyen los archivos que carga en el sitio de Filr y otros
archivos personales asociados a su directorio personal en un servidor corporativo.

Para acceder a Mis archivos:

1 En la cabecera, haga clic en Mis archivos @
Para obtener mas informacién, consulte la Seccion 1.1.2, “Mis archivos”, en la pagina 10.

Para obtener informacion sobre como acceder a sus archivos personales (Mis archivos) desde la
aplicacion para dispositivos méviles de Filr, consulte la Guia de inicio rapido de la aplicacion para
dispositivos moviles de Novell Filr (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-2/filr-1-
2_gs_mobile/data/filr-1-2_qgs_mobile.html).
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2.5 Acceso a archivos y carpetas publicos

Los archivos publicos son archivos que se compartieron con el publico. El administrador de Filr debe
habilitarle para que pueda poner archivos y carpetas a disposicion del publico.

Para acceder a archivos y carpetas publicos:

1 En la cabecera, haga clic en Publico .
Puede ocultar esta opcién para que no se muestre en el cliente Web:
1 Haga clic en el enlace con su hombre disponible en la esquina superior derecha de cualquier
pagina de Filr.
2 Haga clic en Preferencias personales y, a continuacion, seleccione Ocultar recopilacion
"Pdblica”.
3 Haga clic en Aceptar.

Para obtener informacién sobre como poner un archivo o carpeta a disposicion del publico, consulte
la Seccidn 3.3, “Comparticion de archivos y carpetas”, en la pagina 34.

Los usuarios que no tienen una cuenta de usuario de Filr pueden acceder al sitio de Filr como
usuarios guest (tal como se describe en la Seccion 1.2.1, “Acceso a Novell Filr desde un navegador
Web”, en la pagina 10) y ver todos los elementos que se compartieron con el publico.

2.6 Busqueda de informacion

La funcionalidad Buscar de Novell Filr le permite descubrir la informacion disponible sobre un tema
determinado.

Si desea cribar rapidamente la informacién de una carpeta o area al escribir una palabra o frase
parciales, puede filtrar la lista tal como se describe en la Seccion 4.14.1, “Filtrado de una lista de
carpetas”, en la pagina 54.

Para obtener informacion sobre como realizar una busqueda desde la aplicacién para dispositivos
moéviles de Filr, consulte la Novell Filr 1.0 Mobile App Quick Start (Guia de inicio rapido de la
aplicacion para dispositivos moviles de Novell Filr 1.0) (http://www.novell.com/documentation/novell-
filr-1-2/filr-1-2_qgs_mobile/data/filr-1-2_qgs_mobile.html).

Cuando se realiza una busqueda en Novell Filr, Filr busca en el contenido siguiente:

+ Nombres de carpeta

+ Nombres y contenido de archivos

+ Comentarios de archivos

¢ Carpetas de red
Busca nombres de archivo por defecto. La blsqueda incluira el contenido del archivo o no
segun los parametros de configuracién que haya definido el administrador de Filr.

Si tiene derechos de acceso para ver un archivo pero no para ver la carpeta en la que esta ubicado el
archivo, el archivo no aparecerd en los resultados de busqueda.
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2.6.1

En los temas siguientes se explica como utilizar la funcionalidad Buscar:

¢ Seccion 2.6.1, “Uso de Buscar”, en la pagina 25
+ Seccion 2.6.2, “Palabras frecuentes que no se reconocen en las busquedas”, en la pagina 28

+ Seccion 2.6.3, “Caracteres especiales en las busquedas”, en la pagina 29

Uso de Buscar

+ “Blsqueda en todo el sitio” en la pagina 25
+ “BUsqueda en una ubicacion especifica” en la pagina 25

+ “Uso de comodines y operadores en una blsqueda” en la pagina 26

Busqueda en todo el sitio

Para llevar a cabo una busqueda en todo el sitio:
1 En un navegador Web, acceda al sitio de Novell Filr tal como se describe en la Seccion 1.3,
“Acceso a Novell Filr desde un navegador Web”, en la pagina 13.

2 Escriba las palabras o las frases entrecomilladas que desee en el campo Buscar y, a
continuacion, pulse la tecla Intro.

Busqueda en una ubicacién especifica

Para realizar una basqueda en un area especifica, como en Mis archivos, Carpetas de red o
Compartidos conmigo:

1 Realice una busqueda en todo el sitio, tal como se describe en la seccién “Busqueda en todo el
sitio” en la pagina 25.

2 En la pagina de resultados de la busqueda, en el campo Buscar, especifique lo que desee
buscar.

3 Seleccione una de las siguientes opciones:

Buscar en todo el sitio: busca en todo el sitio. Esta opcién ya esta seleccionada si acaba de
realizar una busqueda en todo el sitio.

Buscar en Mis archivos: busca Unicamente en los archivos y carpetas que se encuentran en el
area Mis archivos.

Buscar en carpetas de red: busca Unicamente en los archivos y carpetas que se encuentran
en el area Carpetas de red a la que tiene acceso.

Buscar en Compartidos conmigo: busca Unicamente en los archivos y carpetas que se
encuentran en el area Compartidos conmigo.

Buscar en Compartidos por mi: busca Unicamente en los archivos y carpetas que se
encuentran en el area Compartidos por mi.

Buscar en carpeta actual: busca Unicamente en los archivos y carpetas que se encuentran en
la carpeta actual. Seleccione Incluir subcarpetas para buscar también en las subcarpetas de la
carpeta actual.

4 Haga clic en Buscar.
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Uso de comodines y operadores en una busqueda

Filr le permite limitar la busqueda de varias maneras. Los comodines y operadores descritos en la
tabla siguiente se pueden utilizar para realizar busquedas en Filr en un navegador Web o en un

dispositivo movil.

Tabla 2-1 Comodines y operadores de busqueda compatibles

Capacidad de busqueda

Funcién

Ejemplo

Operadores AND, OR y NOT entre
dos términos

Una frase entre comillas dobles

Un campo seguido de dos puntos,
seguido de llaves con un intervalo
de fechas

Asterisco (*) después de
fragmentos de palabra

Busqueda de archivos de Filr con
dos términos o frases:

+ Ambas estan presentes (AND)

+ Alguna de las dos esta
presente (OR)

+ Una de las dos esta presente,
pero la otra no (NOT)

Filr usa por defecto el operador
AND cuando no se especifica un
operador entre dos términos.

Agrupa palabras para formar
frases.

Busca un campo especifico que
contiene valores incluidos en el
intervalo de fechas especificado.

Campos en los que se puede
buscar:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_modificationName
_ownerName

_fileName (incluye la extension del
archivo)

_fileExt

_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

Busca palabras que empiezan por
el fragmento de palabra
especificado.

(No es posible colocar un asterisco
delante de fragmentos de palabras)

ventas NOT cifras busca los
archivos de Filr que contienen el
término “ventas” pero no el término
“cifras”.

"notas de la reunién”

_creationDate:{20110503*
TO 20130608*} busca todos los
archivos en los que el campo
_creationDate contiene valores
posteriores al 3/5/2011 y anteriores
al 8/6/2013. Utilice llaves si desea
excluir las fechas de inicio y fin de
la busqueda, como en el ejemplo
anterior. Utilice corchetes si desea
incluir estas fechas.

Por ejemplo,
_creationDate:[20110503*
TO 20130608*] busca todos los
archivos en los que el campo
_creationDate contiene el valor 3/5/
2011 o una fecha posterior y el
valor 8/6/2013 o una fecha anterior.

vent* busca palabras como
“ventaja” o “ventas”.

*bajo no busca palabras que
terminen en “bajo”, como “trabajo”.
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Capacidad de busqueda

Funcién

Ejemplo

Signo de interrogacion de cierre (?)
para reemplazar cualquier caracter
individual

Tilde (~) después de un término
Tilde (~) después de un grupo de

palabras, seguidas de un numero

Acento circunflejo (*) después de
un término

Signo menos (-) delante de una
palabra

Reemplaza un caracter cualquiera
en las busquedas. Es posible usar
varios signos de interrogacion para
sustituir varios caracteres.

Puede utilizar un signo de
interrogacion como el primer
caracter de una busqueda.

Busca coincidencias aproximadas
de una sola palabra.

Busca los casos en los que las
palabras especificadas se
encuentran a una cierta distancia.

Cuando se buscan varias palabras,
el uso del acento circunflejo (")
después de una de ellas aumenta
la relevancia de esa palabra (se
muestran primero los archivos con
mas apariciones del término en los
resultados). Si se afiade un niumero
después del acento circunflejo, se
le da ain mas importancia.

Por defecto, el factor de relevancia
es 1. Por ejemplo, ventas es igual
que ventas”l.

Excluye la palabra de la busqueda.

b??0 devuelve todos los resultados
que contiene palabras como
“bono”, “bliho”, etc.

venta~ produce resultados como
“ventajas” o “rentas.”

""notas reunion’~5 buscatodos
los casos en los que las palabras
“notas” y “reunién” aparecen a
menos de cinco palabras de
distancia.

cifras de ventas” busca
apariciones de “cifras” y “ventas” y
da mas relevancia al término
“ventas” (los archivos con mas
apariciones del término “ventas” se
muestran primero en los resultados
de la busqueda). Para otorgar aun
mayor importancia, ventas”2 es
mas relevante que ventas”y
ventas”™3 mas que ventas”™2,y
asi sucesivamente.

También es posible otorgar
relevancia a frases. Por ejemplo,
"cifras de ventas”2
"cifras de marketing"

-arbol excluye todos los
elementos que contienen “arbol”,
“Arbol”, “ARBOL”, etc.
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2.6.2

Capacidad de busqueda

Funcién

Ejemplo

Nombre de un campo seguido de
dos puntos, seguido de lo que se
quiere buscar

Busca en un campo concreto.
Cuando se busca en un campo
especifico, se debe usar el nombre
de datos del campo. Estos nombres
son parecidos a los que se
muestran en la interfaz, pero en
inglés.

Campos en los que se puede
buscar:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_modificationName
_ownerName

_fileName (incluye la extension del
archivo)

_fileExt

_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

Cuando se realiza la busqueda en
un campo especifico, en el nombre
del campo siempre se distinguen
mayusculas de minusculas. Por
ejemplo, si busca el campo
_fileName, debe escribir
_FileName y no _filename.

title:reunion da como
resultado los casos de la palabra
"reunién” en las entradas del
campo Titulo del archivo.

emai lAddress: jchavez* busca
todos los casos de “jchavez” en el
campo Direccién de correo
electrénico.

Palabras frecuentes que no se reconocen en las busquedas

Nota: la informacion de esta seccidn se aplica Unicamente a la versién en inglés. Las palabras
frecuentes de otros idiomas no se omitiran en las blsquedas.

Filr no incluye en las busquedas aquellas palabras frecuentes que no tienen un significado inherente.
Palabras que no se reconocen en una busqueda: a, an, and, are, as, at, be, but, by, for, if, in, into, is,
it, no, not, of, on, or, such, that, the, their, then, there, these, they, this, to, was, will.

Esto también sucede cuando se realiza una busqueda con palabras entre comillas. Por ejemplo, si
busca “sell the products” entre comillas, se devolveran todos estos resultados: “sell their products”,
“sell with products”, “sell the products”, etc. Sin embargo, los resultados no incluiran “sell products”.
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2.6.3

2.1

2.1.1

Caracteres especiales en las bausquedas

Filr interpreta el guién bajo () como una interrupcion en la palabra. Por ejemplo, si introduce
analisis_de_mercado en el campo Buscar, Filr dev