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RESUMEN

La traduccion del manual del administrador de Knowledge tree como pasantia en PDVSA
Intevep funciondé como base para la realizacion de este trabajo especial de grado. Este
manual es un texto técnico con vocabulario especializado y posee una sintaxis
caracteristica de esta tipologia textual. El uso particular de estructuras sintagmaticas
extensas represent6 una dificultad en el proceso de traduccion. Las relaciones entre los
elementos que constituyen un sintagma nominal son de palabras que actian como
aportadores de caracteristicas a un nucleo. La comprension de estas estructuras requiere
de lecturas de textos paralelos, puesto que contienen informacion comprimida y sustituyen
definiciones de conceptos, en este caso en el area de la informética. El inglés tiene como
tendencia el uso de premodificadores y ninguno requiere del uso de preposiciones,
mientras que el espafiol es una lengua mas prepositiva y transforma los premodificadores
en postmodificadores por medio del proceso de traduccion.
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INTRODUCCION

En los inicios del comercio y las colonizaciones, comenz6 un proceso de
globalizacion de humanidad. Cada tribu o pueblo tenia su propio dialecto y cultura;
las necesidades de intercambiar alimentos y vestimenta hicieron que cada vez se
fueran acercando méas. En estos intercambios, salieron a luz necesidades
lingliisticas de comunicacion y los idiomas fueron influenciandose, asi como la
necesidad de adquirir una lengua extranjera. La escritura, fuente de conocimiento,

también se vio en la necesidad de expandirse, es asi como nace la traduccion.

Hoy en dia, vivimos en un mundo ain mas globalizado, existe un enorme
indice de importacion y exportaciéon de mercancia de un pais a otro, asi como el
intercambio de conocimientos e informacion. Se vende y compra todo tipo de
mercancia como ropa, electrodomeésticos, softwares, alimentos, informacién, libros
noticias, entre otros. El hecho de que a nuestros hogares lleguen productos que
vienen desde el otro lado del mundo, implica que debemos aprender a usarlos
adecuadamente, asi que desde las etiquetas de una prenda de vestir, hasta el
manual para aprender a usar un panel solar para aportar energia eléctrica, deben

ser traducidos para darles el uso adecuado y prologar su durabilidad.

La traduccion de manuales ha tomado una gran importancia para
adaptarlos al mundo en el que vivimos. Es asi como no solo un individuo necesita
de la traduccibn de documentos personales u otros, sino que las empresas
también requieren de este servicio. EI hecho de que una compafiia haga el
encargo de una traduccion, provee la oportunidad de que un estudiante de

traduccion realice una pasantia y ponga en practica sus conocimientos.

Petr6leos de Venezuela (PDVSA) es una de las compafiias mas
importantes de dicho pais y se encuentra en un intercambio constante de

conocimientos y tecnologia, por medio de congresos, contratos y empresas
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mixtas. Intevep es el centro de investigacion de esta empresa, por consiguiente es
el que intercambia més informacion y genera una gran cantidad informes durante

todo el afno.

Para una mejor gestion de la informaciéon generada en Intevep, la gerencia
encargada de los procesos de correccion y archivamiento de documentos, adquirié
un software, cuyo manual debia ser traducido. Esta experiencia permitio que el
estudiante de traduccion aplicara sus conocimientos y se enfrentara a una
situacién real. Asimismo, se exigié cumplir con un horario de oficina, lo cual aporto
ventajas, como lo es el contacto con especialistas en el area que trataba el texto a
traducir y la oportunidad de discutir con el cliente adaptaciones pertinentes para

gue el manual fuese de mayor utilidad para él.

Los manuales tienden a ser textos de caracter especializado. En el caso de
un software, se emplea una gran cantidad de términos del area de la informatica.
Los textos técnicos estan dirigidos a un publico que estad familiarizado con la
informacion dada y tienen la tendencia a compartir ciertas caracteristicas tipicas

de esta tipologia textual.

Segun Byrne (2006) la tipologia textual no solo influye el estilo y la
estructura de un texto, sino que también influye en la sintaxis del lenguaje. Todos
esto son elementos que ayudan a satisfacer a la comunidad de hablantes, en este

caso, una comunidad de especialistas en informatica.

Una de las particularidades de los textos técnicos es el uso frecuente de
sintagmas nominales muy extensos. Quiroz Herrera (2005) ha estudiado este
fendbmeno en el mundo de la traduccion y las tendencias presentes en cada
idioma. Carri6 Pastor (2008) afirma que hay una tendencia del inglés en la
construccion sintagmatica que contrasta con el espafol;, el cual es mas
prepositivo. Adicionalmente, el inglés usa, en su mayoria, premodificadores para la

construccion de sintagmas nominales, mientras que el espafol emplea



postmodificadores. Estas tendencias deben ser tomadas en cuenta en el proceso
de traduccion. También se debe tomar en cuenta que las transformaciones que
sufren las estructuras traducidas pueden o deben ser parafraseadas en algunos

casos para que la escritura tenga un caracter fluido en el texto término.

Los diferentes tipos de texto existen para cumplir con un fin comunicativo, la
comunidad que maneja cierta tipologia textual determina la manera en la cual
estan redactados para que se satisfagan sus necesidades linguisticas. El uso
elevado de sintagmas nominales en textos técnicos representa una ayuda para
cumplir con el principio de economia del lenguaje. Los sintagmas nominales
extensos son conceptos resumidos, informacion comprimida, por consiguiente
aportan una gran utilidad en el medio de especialistas en un area en especifico, no
obstante son una dificultad para el entendiendo de un traductor, quien debe
comprender definiciones sumamente resumidas y traducirlas en otro idioma, de

manera tal que parezca que él también es un especialista en el area.

Es asi como la realizacion de la pasantia mencionada anteriormente hizo
que el estudiante buscara solucién a estas dificultades, aplicando las herramientas
aprendidas a lo largo de su carrera universitaria. Esta experiencia ayudd a
internalizar lo estudiado y a profundizar en conocimientos morfonsintacticos de

ambas lenguas (espafiol e inglés).



CAPITULO I: LA INSTITUCION

1.1 DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

El Instituto de Tecnologia para el Petroleo (Intevep) es una filial de
Petréleos de Venezuela (PDVSA), cuya sede se encuentra en Los Teques, Edo.
Miranda. Intevep fue creado para satisfacer la necesidad de desarrollar

tecnologias nacionales en el area de los hidrocarburos.

Este instituto se ocupa de obtener y desarrollar tecnologias de punta por
medio de intercambios nacionales e internacionales con otras empresas
petroliferas, centros de investigacion y universidades. Los objetivos principales de
Intevep son desarrollar e implementar mejoras tecnoldgicas en las areas de
exploracién, produccion, refinacidbn e industrializacion y minimizar el impacto

ambiental que pueda causar la industria del petréleo.

En lo que respecta a la estructura de la empresa, esta encabezada por una
junta directiva, seguida por cinco gerencias generales y diferentes areas de
servicios, como RRHH, Salud, Asuntos Publicos, Consultoria Juridica, entre
otros. Las gerencias generales son: Exploracién y Estudio de Yacimientos,
Produccion, Faja Petrolifera del Orinoco, Refinacion e Industrializacion y Soporte
Tecnologico. Soporte Tecnoldgico se divide en cinco subgerencias, entre ellas se
encuentra el Centro de Informacién Técnica (CIT). En el siguiente diagrama, se

puede apreciar con claridad la organizacion de este instituto.
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Estructura Organizativa Intevep
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Fuente: Asuntos Publicos de PDVSA Intevep.

El Centro de Informacion Técnica comenzé como una biblioteca de
hidrocarburos para recopilar la informacion obtenida por los investigadores en el
area del petréleo. Hoy en dia el CIT dispone de numerosas bases de datos para
la busqueda de informacion cientifica y tecnoldgica. Se encarga de custodiar la
informacion que se maneja en Intevep, realiza compras de obras bibliogréficas,
conserva la documentacion administrativa generada en Intevep, se asegura de
que los documentos de la empresa estén completos y bien escritos, y provee la

informacion necesaria para desarrollar proyectos de investigacion.

Para llevar a cabo las tareas mencionadas anteriormente, el CIT esta
dividido en diferentes especialidades, a saber : Servicio de Referencia (SRF),
Acervo Documental (ACD), Archivo Administrativo (ARA), Ediciones Técnicas
(EDT), Archivo Técnico (ART), Normalizacibn Técnica Corporativa (NOR) y
Gestion de Tecnologias Informaticas (GTI). El encargo de traduccion fue emitido
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por GTI. El siguiente esquema muestra la division de esta gerencia y los cargos

existentes:

% PDVSA Estructura Organizativa del Centro de Informacion Técnica (CIT) de PDVSA Intevep, S.A.

GERENTE TECNICO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

COORDINACION RIPPET

GRUPO REPRESENTANTE

SECRETARIA POR LA DIRECCION (1)
PROCESO SRF PROCESO ACD PROCESO EDT PROCESO ART PROCESO ARA PROCESO NOR PROCESO GTI
LIDER DE PROCESO LIDER DE PROCESO LIDER DE PROCESO LIDER DE PROCESO LIDER DE PROCESO EEEEE;:E?ESSO% L'%?gé?zﬁ%éo
DE SERVICIO DE E ACERVO DE EDICIONES DE ARCHIVO DE ARCHIVO TECNICA TECNOLOGIAS
REFERENCIA DOCUMENTAL TECNICAS TECNICO ADNINISTRATIVO CORPORATIVA INFORMATICAS
ANALISTA DE
[ DOCUMENTACION
|| Anvauistaoe ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE ELECTRONICA(2) ANALISTA DE
INFORMACION ACERVO EDICIONES ARCHIVO ARCHIVO TECNOLOGIAS
DOCUMENTAL(3) TECNICA (3) TECNICO ADMINISTRATIVO INFORMATICAS
ANALISTA DE
COORDINADOR
REFERENCIA DELOS
MANUALES

TECNICOS PDVSA

(1) Rol asignado en forma aleatoria entre personal permanente del CIT.
(2) Reportaal Lider de Proyecto y apoya alos Coordinadores de los Manuales Técnicos PDVSA.
(3) Personal asignado a UVH y Desarrollo Social

Apoya procesos llevados a cabo en el CIT.

Fuente: Centro de Informacién Técnica de PDVSA Intevep.
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1.2 DESCRIPCION DE LA PASANTIA

El CIT compro un software libre llamado Knowledge Tree, esta herramienta
permite gestionar documentos a través de la intranet de Intevep. El manual de
administrador de este sistema no dispone de una version en espafol, por ende se
requeria de la traduccion de este texto. Se le pidié al pasante que realizara una
traduccion de la pagina 32 hasta el punto cuatro de la pagina 83, es decir 1508
palabras. Por otro lado, Intevep exige que sus pasantes cumplan horario de oficina
de 8.00 am a 4.30 pm, por lo cual, la traduccion fue realizada en una oficina de la

empresa.

El estudiante disponia de una oficina y una computadora para realizar su
trabajo, y tenia acceso al Sismed, el portal que se gener6 al instalar y adaptar
Knowlege Tree a la empresa; de esta manera, podia entender mejor cémo
funcionaba. Sin embargo, muchas veces esto no ayudaba debido a que el sistema
estaba siendo sometido a cambios y todavia no estaba listo. En ese caso, gracias
a gque la pasantia requeria de la presencia del estudiante en la compafiia, se podia
hablar con el personal de la gerencia de Automatizacion Informética y
Telecomunicaciones (AIT) y con la persona que realizd el encargo, quien es

especialista en informatica.

En lo que respecta a la definicibn del encargo, se pidié una traduccion
adaptada al hecho de que, a pesar de que el manual estaria en espafiol, el
software que encontraria el usuario permaneceria en inglés. A continuacion se

muestra la solicitud del encargo:
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8% PDVSA

el Centro de Informacign Técnica (CIT)

FORMATO DE SOLICITUD DE TRADUCCION

1. Cadigo del texta a traducir: (sélo para ser llenade por el personal de Ediciones Téenicas)

| TRA-0DE.2013

2. Titulo del texto a traducir:

“KnowledgeTree Administrator Manual (paginas 32 a 831" |

3. ldioma del texto origen: 4. Destinatario del texto origen:
Inglés Proceso de Gestion de Tecnologias de informacion
del CIT
5. Pais en el cual fue escrito el texto origen: 6. Tema del texto origen:
Estados Unidos | Manejo electrinico de documentos |

7. Tipo de texto: 8. Formato requerido para los graficos:
| Manua | Igual a los del origina

9. Propdsito del texto origen:

Dar instrucciones sobre |a administracién del sistema de mansjo electranico de documentos |

10. Idioma al que se requiere traducir el texto: 11. Destinatarie_de la traduccidn:

Proceso de Gestién de Tecnologias de informacian del

Espanol

12. Propdsite de la traduccion:

Conecer la heramienta para ponera en funcienamisnto en Intevep |

13. Nombre y apellido del solicitante: 14. Extensidn: 15. Indicador:

| Morma Vivas | 87212 vivasnb |
18. Gerencia a la cual pertenece: 17. Jefe de proyecta:

| STIT | MIA |
18. Numero de proyecto asaciade 19. Tipo de proyecto

| Mi& | Mk |

20. Fecha en |a cual se requiere la traduccidn:

01/08/13

SGCIT-EDT-PC-001, REV. 3, SER.12

Fuente: Centro de Informacién Técnica.

No obstante, Knowledge Tree es un software que permite ser editado a
profundidad para adaptarlo lo mejor posible a la empresa que lo utilice. La
gerencia de Automatizacién Informética y Telecomunicaciones (AIT) inicié el
proceso de adaptacion del sistema a la compaiiia, por consiguiente, halldé la
manera de modificar los encabezados y opciones del menu del sistema de manera
tal que todo se fue traduciendo al espafiol. Al quedar pocas paginas por traducir, el
pasante tuvo acceso a Sismed y este sistema tenia partes en espariol, mientras
otras todavia se encontraban en inglés. En ese momento, el encargo de la

traduccion cambié. Para encontrar una solucion rapida, facil y eficiente, el pasante
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decidié hacer un glosario para AlT, de esta manera los términos permanecerian
igual tanto en el manual como en el portal que encontraria el administrador del
sistema que solicitdé la traduccion del manual. Asimismo, fue necesario realizar
cambios en el texto término, realizar una traduccion de los nombres de los
maodulos, funciones del sistema, botones y opciones del menu. AIT también tuvo la
oportunidad de marcar la pauta con términos que se adaptaran a como funciona la
empresa y que son completamente diferentes al texto original. Algunas opciones
qgue ofrece Knowlegde Tree como your check-out documents fue traducida como
verificacion de documentos, sin embargo, AlIT adapté la traduccién a la manera en
la cual se trabaja con la correccién de documentos en el CIT, asi que la traduccion
final fue “Reservados”. En Intevep, los documentos que requieren de correcciones
guedan bajo la tutoria de los empleados de ediciones técnicas, cuando los
informes llegan a ellos, los reservan y nadie mas tiene acceso hasta que se
finalicen las correcciones. Por esta razon, la traduccion propuesta por AIT se

adaptaba mas a la realidad de la compaiiia.
En lo que respecta al cronograma de las actividades realizadas, se puede

ver el siguiente grafico. Cabe destacar que a éste se le agregé la creacion del
glosario para AIT:
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GERENCIA FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
PLAN DE ACTIVIDADES PASANTIA/TESIS

% PDVSA

NOMBRES Y APELLIDOS: Corina Alexandra Tejada Colina

C.I N°: V.-18.039.183 CONDICION: Tesista
INSTITUCION: Universidad Central de NIVEL ACADEMICO: Estudiante de Idiomas
Venezuela Modernos, mencién traduccién e Interpretacion

ESPECIALIDAD: Traduccion e Interpretacion ~ GERENCIA: STIT

LAPSO: 3 meses
TUTOR: José Ramén Gémez

PERICIA / AREA: Traduccion e Interpretacion

TITULO DEL TRABAJO: Traduccion del texto “KnowledgeTree Administrator Manual” (paginas 32 a
la 83)

SOLO PARA SER LLENADO POR EL TUTOR:

ACTIVIDADES TIEMPO SUPERVISOR
Lectura del texto*"KnowledgeTree ] ] ]
Administrator Manual” (paginas 32 a la 85) 1 semana José Ramén Gomez
Solucionar problemas terminolégicos
1 semana José Ramoén Gémez
Traduccion del texto“KnowledgeTree José Ramén Gémez

Administrator Manual” (paginas 32 a la 85) 2 semanas

Verificacion del texto término 1 semana José Ramén Gomez
Verificacion de coherencia y cohesion del

texto término 1 semana José Ramén Gémez
Correc’c_lon de errores t,lpograflcos y 1 semana José Ramén Gémez
ortograficos del texto término

Redaccion de Informe de pasantia 3 semanas José Ramén Gomez
Revision de Informe de pasantia 1 semana José Ramon Gomez

José Ramén Gémez Corina Tejada
TUTOR PASANTE

Fuente: Recursos Humanos de PDVSA Intevep.
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Para prestar un servicio mas eficaz, el CIT adquiri6 un software libre
llamado Knowledge Tree, esta herramienta permite gestionar documentos desde
su creacion hasta su publicacion por medio de un portal que funciona en la intranet
de Intevep. Este software provee multiples posibilidades de edicién para adaptarlo
a las necesidades de cada empresa. El portal creado se llamé Sistema de Manejo
Electronico de Documentos (Sismed) y gestiona documentos, de manera tal que,
por medio de permisos otorgados a sus usuarios (empleados de la empresa), se
pueda tener acceso a documentos de investigaciones realizadas en Intevep. De
esta manera los investigadores pueden obtener informacion sobre informes que no
se encuentran aun en la biblioteca y que pueden ser de ayuda para posteriores
investigaciones. Adicionalmente, los administradores del sistema (el CIT) pueden
agilizar el proceso de revision de informes, ya que cada usuario puede subir su

informe al portal y obtener las respectivas correcciones.

A pesar de que parte del Sismed habia sido instalada por los especialistas
en computacién de la Gerencia de AIT, los administradores del sistema son los

empleados del CIT, por esta razén requerian de un manual en espafiol.

Con respecto a los objetivos académicos de esta pasantia, esta representa
una oportunidad para que el estudiante ponga en practica los conocimientos
obtenidos durante la carrera y alcance un entendimiento mas profundo. Durante la
carrera se traducen mudltiples textos sobre diversos temas. Muchos temas se
pueden profundizar ya que el estudiante traduce varios textos sobre un mismo
tema. Sin embargo, no alcanza a traducir un texto tan largo como el que traduce
durante la pasantia. Esto le permite al estudiante desarrollar un entendimiento
mas profundo de lo que muchas veces denominamos como “empaparse del tema”.
Ademas, el texto traducido contenia vocabulario técnico, por lo cual es necesario
adquirir informacién sobre el area a través de la lectura de textos paralelos. El
hecho de que se tratara de un software que funciona como un portal, hace que

tenga multiples botones que muestran las opciones del menud, asi como los
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nombres de médulos y aplicaciones, por lo cual también se requiere de la creacion

de un glosario para que el manual tenga congruencia.
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1.3 VENTAJAS Y EXPERIENCIA DE LA PASANTIA

Gracias a que la pasantia fue realizada dentro de la empresa y se cumplio
horario de oficina, el estudiante pudo tener contacto facilmente con el tutor
empresarial. Esta persona hizo el encargo de la traduccion y es un especialista en
informatica. Esto representaba una ventaja para confirmar que todos términos
técnicos tuviesen la traduccion adecuada. Ademas, frecuentemente, se realizaban
cambios en el portal de Sismed y el pasante tenia la oportunidad de enterarse

inmediatamente de los cambios y discutir la mejor manera de traducir el texto.

Ademas de esta experiencia, cuando faltaban sélo 10 paginas por traducir,
el encargo de la traduccion cambid. En el encargo original se explica que el
manual debe estar en espafiol, pero el software esta en inglés y por lo tanto el
portal de Sismed estard en inglés. Por esta razén, la traduccién del manual fue
adaptada a esta situacién, es decir, la explicacion de todas las funciones y
modulos del manual estaba en espafiol, pero los nombres de los modulos y los
botones del portal se habian dejado en inglés. No obstante, la Gerencia de
Automatizacién Informética y Telecomunicaciones (AIT) era la encargada de
probar que este portal no pudiera ser manipulado por un hacker. Asi que en AIT
no solo se realizaron todas las pruebas pertinentes, sino que, se tradujeron partes
del portal como botones y nombres de médulos. Esta traduccién no siempre era la

mas adecuada y en muchas ocasiones eran incomprensibles.

Esta situacion representd un reto de cdmo solucionar problemas que, en
realidad, eran una oportunidad mas de aplicar los conocimientos obtenidos en la
carrera. La solucion mas rapida fue hacer un glosario para la empresa, este lo
usarian conjuntamente AIT y el CIT. Se buscé traduccibn a lo que habia
permanecido en inglés y se hizo un glosario que, no sélo le facilitaria el trabajo al
pasante para asegurarse de que los términos se mantienen a lo largo del texto y
no se colocan sindnimos, sino que, las gerencias modificarian el portal haciendo
uso de los términos del glosario. De esta manera se aseguré que el portal

estuviera traducido de la mejor manera posible y que los términos tuvieran
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congruencia con el manual para evitar que el usuario se encontrara con un portal
completamente diferente a las instrucciones del manual. El glosario entregado a la

compaﬁia Se encuentra como anexo.
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CAPITULO II: EL TEXTO ORIGEN

2.1 TIPOLOGIA TEXTUAL

Este manual estd dirigido al administrador del sistema. Existen dos
manuales: el del usuario, que describe como usar el sistema y el del administrador
explica como puede configurarse Knowledge Tree para adaptarlo a las

necesidades de la compafia que compre este producto.

Knowlege Tree es un software con el que se puede organizar la estructura
de una compafia. Con este sistema se crea un portal de la empresa, donde todos
los empleados pueden tener una cuenta. Gracias a esto, toda la estructura de la
compafiia puede ser transportada al portal. De esta manera se pueden crear las
mismas divisiones por departamentos o gerencias de especialidad.

Estas caracteristicas hacen que el manual posea un vocabulario que no
sélo es técnico en lo que respecta a la informatica, sino que también posee un
vocabulario propio del sistema. EI manual describe las posibilidades de las que
dispone el administrador del sistema y para ello genera una realidad virtual que
habla de carpetas sucesoras, carpetas que heredan permisos de la carpeta
madre, etc. Esta peculiaridad refleja la creatividad que se requiere para crear un

software que pueda representar la estructura de una empresa de manera virtual.

Por otro lado, el manual de Knowlegde Tree es un texto especializado que
explica cdmo emplear el software con un vocabulario que pone en evidencia que
va dirigido a especialistas en el area de la informatica. Multiples términos técnicos
estan presentes en el texto. Ademas de representar una realidad virtual con
terminologia propia, refleja la realidad de un area especifica del conocimiento.
Segun Hoffmann, (1998b:77 citado en Guantiva Acosta, Cabré Castellvi y Castella
Lidon 1995 p. 20): “...el texto especializado es el instrumento o el resultado de la
actividad comunicativa ejercida en relacion con una actividad socioproductiva
especializada.” Adicionalmente, para Kocourek (1982:10 citando en Guantiva
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Acosta et al 1995 p. 20): “...les textes espécialisés sont-ils I'expression concréte de

la connaisance approfondie dans le domaine..."™

Para Mg. Ricardo Guantiva Acosta et al (1995), el texto especializado
puede clasificarse en diferentes niveles, estos depende del contexto, porque el
texto se adapta a él. El tema, el tenor (a quién va dirigido el tema) y la funcion del
texto, son elementos que determinan el tipo de registro y género de la tipologia
textual. Guantiva Acosta et al (1995), divide los textos especializados en tres
niveles: alto, medio y bajo. El alto es un texto escrito por especialistas dirigido a
especialistas, como lo es una tesis doctoral. EI medio, lo genera un especialista
para aprendices de especialista, en este caso se trata de manuales o articulos
cientificos. Por ultimo, nivel bajo es de un autor especialista para un publico
general, por ejemplo, articulos de caracter divulgativo. Asi que el texto origen entra

en la clasificacion de un texto especializado de nivel medio.

No obstante, para Byrne (2006) el vocabulario especializado no es el Unico
aspecto que determina la tipologia textual. Tanto los textos cientificos como los
técnicos emplean términos propios de un area del conocimiento. Mientras que los
textos cientificos se enfocan en teorias y conocimientos mas abstractos, los textos
técnicos explican como poner en practica el saber. Estos dos textos presentan la
informacion de maneras muy diferentes, por lo tanto esto influye el estilo de

redaccion de cada texto.

Los manuales proveen instrucciones para explicar como hacer algo, por lo
tanto son textos concisos y no presentan ningun tipo de discusion. Para traducir un
texto como este, es muy importante tener en cuenta a quién va dirigido, el texto
debe cumplir cabalmente su funcién de ensefiar, para lograr esto, segun Byrne
(2006), debe ser simple.

1 ..los textos especializados son la expresion concreta de un conocimiento profundo en un érea especifica. ..
(Traduccion propia).
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Asimismo, los manuales estan divididos en secciones o0 capitulos y cada
uno describe como hacer algo diferente; por ende, las personas generalmente
buscan algo especifico, asi que se guian por el indice y van directamente a lo que
desean saber. Asi que leer todo un manual es algo que no sucede comunmente,
segun Byrne (2006, p. 20):

e The nature of manuals means that people do not always read manuals from
cover to cover or even in sequence,

e even if users had read the previous section, there is no guarantee that they
would remember this information

e even if users realize that there is potentially something missing from the
instructions, many people trust the instructions they are given and will
assume that the information was left out for a reason, e.g. it does not apply

in this particular instance?

Debido a que el manual tiene como funcién guiar al usuario y hacerlo de
manera mas facil y sencilla, y por lo expuesto anteriormente, estos textos son muy
repetitivos. En el caso del manual de administrador de Knowledge Tree, un
ejemplo de esto es que siempre comienza la explicacion de cada funcion o
modulo, diciendo que debe iniciar su sesion en la interfaz de la red de Knowledge
Tree. A diferencia de cualquier otro texto, esto no es redundante, aunque asi
parezca para un traductor que lo lee de manera lineal. Es necesario retomar la
informacion reiteradamente, dado que el lector puede ir a una seccion especifica
para leer una explicacibn muy puntual. Ademas, el texto provee breves
introducciones de cada funcion y luego comienza a explicar paso a paso y ningun

paso puede ser eludido.

? La naturaleza de los manuales hace que las personas no siempre los lean de principio a fin o linealmente.
Incluso si el usuario ha leido la seccién anterior, esto no quiere decir que recordard una informacién
determinada. Incluso si los usuarios se dan cuenta de que algo falta en las instrucciones, muchos confian en la
manera en que son dadas las instrucciones y asumiran que la informacion fue dejada de lado por alguna razén.
(Traduccion propia).
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Ademés de estas particularidades del texto, la sintaxis también es un
elemento importante que puede cambiar dependiendo del contexto. En los textos
especializados se tiende a ver una gran cantidad de sintagmas nominales con
multiples modificadores. Segun Quiroz Herrera (2005), esto no sucede
exclusivamente en una lengua; tanto en espafiol como en inglés se presenta este
tipo de sintagma de manera recurrente. En algunos casos se trata de unidades
lexicalizadas; si es asi, se puede encontrar un equivalente en la lengua para la
traduccion. EI manual de Knowledge Tree no esta exento en cuanto a lo que esta
particularidad se refiere. A lo largo del manual se encuentran multiples sintagmas
nominales con dos y tres premodificadores. Igualmente, se presentan varias
unidades lexicalizadas; sin embargo, esto no ocurre en la mayoria de los

sintagmas nominales.

Puesto que el texto origen refleja una realidad virtual, un micromundo con
términos propios para describirlo, esto hace que muchos sintagmas nominales no
sean unidades lexicalizadas. Para entender este tipo de sintagmas no solo se
requiere de un conocimiento previo referente a la informatica, sino también un
conocimiento del software como tal, de su manera de funcionar y su estructura,

que esta divida en modulos y menues.

Otra caracteristica del texto origen es su alto contenido de gréaficas. Cada
una de ellas muestra las ventanas que se despliegan dependiendo de lo que
desee hacer el usuario. Esto hace que el texto sea mas facil de entender y, como
explica Byrne (2006), los graficos contienen mucha informacion resumida y de
manera ilustrativa; esto facilita enormemente el entendimiento y ahorra una
cantidad de explicaciones extensas que podrian ser tediosas y dificultar la
compresion. Los graficos, también son una caracteristica de textos de tipo técnico,

ya que éstos estan hechos para ensefar a hacer algo.

Todas estas cualidades del texto podian representar un reto, sin embargo,

la investigacion es una herramienta fundamental en la traduccion. Por esta razon,
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la documentacion y lectura de textos paralelos jugd un papel importante en la

comprension del texto origen y la creacion del texto término.
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2.2 DOCUMENTACION

Si bien un traductor debe disponer de un bagaje cultural muy amplio y tener
un mar de conocimientos que no lleguen a profundidad, el traductor es un eterno
investigador. En el caso de un texto especializado, el traductor necesita entender
la informacién y aprender a expresarse como lo haria un especialista en el area.
Como dice Byrne (2006) reiteradamente, los traductores son buenos fingiendo que

son especialistas.

La documentacién para la traduccion del texto origen requiri6 de mucha
lectura, se leyeron numerosos textos que explicaban conceptos o cémo
funcionaban elementos informaticos. Asimismo, leer multiples articulos sobre un
software llamado Alfresco, fue de gran ayuda. Alfresco es un software hecho con
propdsitos similares a los de Knowledge Tree, también pone a disposicion
opciones para el usuario, que se parecen a las del manual traducido.

Cuando las dudas no pudieron ser resueltas por medio de Ila
documentacion, el estudiante podia recurrir a especialistas en el area. Debido a
que la instalacién de Sismed no habia culminado, los enlaces del sistema estaban
siendo editados y configurados. El estudiante pudo comenzar a tener acceso al
portal después de ya estar adelantada la traduccién del texto, lo cual fue de gran
ayuda. Sin embargo, algunos elementos estaban incompletos, asi que siempre
podia hablar con dos especialistas de AIT (los responsables del software y sus
cambios) y con José Ramon Gdémez, lider de tecnologias informaticas y tutor
empresarial del estudiante, quien fue la persona que realiz6 el encargo de
traduccion. De esta manera, se podia tener mayor seguridad de que el texto fuese

el mas apropiado para su publico.
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CAPITULO III: MARCO TEORICO

Hay mudltiples caracteristicas presentes en un texto que nos ayudan a
determinar su tipologia, uno de los elementos que pueden identificar un texto es la
sintaxis, que puede cambiar dependiendo de lo que se desea expresar y cual es la
manera mas facil para hacerlo. Estas son marcas que moldean el estilo del texto,
que para Byrne (2006) es un aspecto muy importante en la traduccidén de textos

técnicos.

Asimismo, Byrne (2006) afirma que una de las caracteristicas de los textos
cuyo tema es la tecnologia es que son mas concretos, asi que las ideas se
sintetizan de manera tal que se proporciona mucha informaciéon en poco espacio.
Esto quiere decir que el contenido de los textos técnicos esta resumido de una
forma que puede ser dificil de entender para aquellos que no son especialistas en
el area, en este caso, el traductor. Lo relevante es que se pueda comprender a
fondo el texto para obtener una buena traduccion. Sin embargo, el traductor
dispone del conocimiento necesario para emplear las herramientas de
investigaciéon y documentacién que hacen que él pueda mimetizarse entre los

especialistas, en cuanto a lo que redaccién y vocabulario se refiere.

Como todo traductor sostiene, se traduce el sentido y no palabra por
palabra, a pesar de que en textos técnicos como manuales, puede parecer que la
traduccion es mas literal. No obstante, para llegar a la traduccién de un concepto,
primero se busca entender qué es lo que realmente quiere decir el autor,
posteriormente, se encuentra que la solucion puede ser una traduccion literal.
Frecuentemente, de esta manera el texto parece escrito por un especialista. Byrne
(2006, p. 24):

...we can see that we can still produce a target-orientated text even if we have to resort on
occasions to source orientated strategies on a lower level. This is especially true of
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technical translation where some sentences can and need only be translated Iiterallgl while
other sentences or even paragraphs need much more radical translations strategies.

Asimismo, los textos van dirigidos a un publico y deben adaptarse a é€l, por
ende, si el publico consiste en una comunidad de especialistas, el texto debe
parecer escrito por uno de los integrantes de ella. Por esta razon, como afirma
Robinson (2003 citado en Byrne, 2006 p.5) los traductores pueden redactar textos
que parecen haber sido escritos por especialistas, “translators... make a living
pretending to be (or at least to speak or write as if they were) licensed practioners

of professions that they have typically never practiced™.

Para Byrne (2006) los textos deben estar orientados a su publico de manera
tal que no hagan que su lectura se complique mas, al mismo tiempo, debe parecer
escrita por especialista en el area. Es esencial, en el caso de manuales de
software, que mantengan esta pauta, ya que la funcién de ellos es ensefar a
hacer algo, por ende, deben mantener cierto nivel de simplicidad para ser fieles a
su funcion comunicativa (ensefar). “The tecnical translation, according to
Pinchuck, aims to achieve adequancy and not perfection in translation.” Byrne
(2006 p. 25). °

Adicionalmente, también hay que tomar en cuenta las teorias de
equivalencia, que permiten moldear el texto para adecuarlo a sus lectores. Segun
Byrne (2006 p. 26), “...informal tone adopted by the source text may be culturally

unacceptable in the target language”. ° Claro esta, que el hecho de adaptar el

% ..apesar de que en algunas ocasiones tenemos que recurrir a estrategias orientadas al texto origen, podemos
generar traducciones enfocadas en el texto término. Especialmente, si se trata de la traduccién técnica, en la
cual algunas oraciones pueden y deben ser traducidas literalmente, mientras que otras oraciones e incluso
parrafos, requieren de estrategias de traduccion mas radicales. (Traduccidn propia).

* Los traductores se ganan la vida actuando o al menos hablando y escribiendo como si tuvieran licencia para
ejercer una profesion en la que jamas se han desempefiado. (Traduccion propia).

° Segun Pinchuck, el objetivo de la traduccion técnica es que ésta sea adecuada y no perfecta. (Traduccién
propia).

® El tono informal del texto origen puede ser inaceptable en la lengua del texto término. (Traduccién propia).
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texto no debe interferir con la fidelidad al texto origen, ademas, la funcion del texto

debe mantenerse.

Koller (1979 citado en Byrne 2006) plantea que la equivalencia tiene varios
niveles. En el cuarto nivel habla sobre la sintaxis y como puede tener su
correspondencia en el texto término, lo que puede llevar a transformaciones en el
orden oracional y la redaccion.

11}

Al tomar en cuenta que “...la comunicacion que se da entre un par de
especialistas en algin campo de conocimiento no implica mayor esfuerzo
cognitivo en cuanto al uso de terminologia especifica, caso contrario cuando se
quiere hacer entre un especialista y el publico general” Guantiva Acosta et al
(1995 p. 17), se puede alcanzar la traduccion a la medida de su publico, en el caso
de que este este conformado por especialistas, debe mantener su caracter y

rasgos de texto especializado.

Guantiva Acosta et al (1995) considera que hay fundamentos esenciales
para lograr que un texto sea adecuado para su publico, como lo son la variacion
discursiva, el contexto, registro y tema. El estudio del registro le permite hacer un
analisis del texto en cuanto a su variacion vertical.

La nocion de variacion de un texto (general o especializado) esta relacionada con la

propiedad de adecuacion, por la cual el texto se acopla al contexto. El contexto es el

campo de cultivo a partir del cual se genera el texto. En este proceso de creacion

intervienen factores funcionales, situacionales y tematicos, que generan registros... y
géneros textuales. Guantiva Acosta et al (1995).

La variacion vertical describe el grado de especializacion de un texto, el
elemento que marca la pauta para determinar esto es el Iéxico, que es “...la suma

de conocimientos que atesora una comunidad.” Guantiva Acosta et al (1995 p.23).

Todo esto nos lleva a la importancia de la terminologia y vemos que ciertos
temas (de un area de conocimiento) son el medio natural para los términos

especializados. Los términos pueden ser palabras, pero también pueden estar
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constituidos por morfemas, palabras compuestas, derivadas o sintagmas. Para
Guantiva et al (1995), la unidad que hace la diferencia entre textos generales y
textos especializados es el sustantivo, no obstante, también toma en cuenta la

incidencia de sintagmas nominales.

Los sintagmas son estructuras sintacticas constituidas por vocablos vy
morfemas organizados de manera jerarquica en torno a un nucleo. El ndcleo de un
sintagma nominal es un sustantivo, por esta razon se le llama sintagma nominal,
porque es una estructura que gira en torno a un nombre. Los otros elementos que
conforman un sintagma nominal son aquellos que aportan caracteristicas al
sustantivo, estos elementos pueden ser sustantivos, adjetivos, participios de
verbos y preposiciones que sirven de enlace entre sustantivos. Una caracteristica
de los sintagmas nominales es que contienen informacion comprimida que el

lector debe interpretar.

Los modificadores pueden encontrarse delante del sustantivo o posterior a
él, esta estructura depende mayormente de cémo funciona cada idioma. En inglés
dominan los premodificadores y en espafiol tienden a estar después del nacleo, no
obstante, en los dos idiomas también existen casos contrarios a esta tendencia.
Otra particularidad de los sintagmas nominales es que no necesariamente todos
los modificadores influyen semanticamente el nucleo, a veces influencian otro
modificador. Los sintagmas nominales pueden estar acompafiados de otro
sintagma nominal o estar seguidos de una oracion subordinada adjetival (las
oraciones subordinadas relativas funcionan como atributo del nombre, por
ejemplo, La nifia, que viste de rojo), también pueden cumplir la funcién de
complemento del nombre. EI complemento del nombre tiene como finalidad
concretar el significado del nombre, asi que es un elemento que modifica el nicleo
del sistema, siempre tiene como puente de enlace con el otro sintagma nominal
una preposicion, en espafol normalmente se usa la preposicion “de” para el

complemento del nombre.
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Uno de los sintagmas nominales extensos especializados (SNEE) que
Quiroz Herrera (2005) da como ejemplo es: red digital de servicios integrados de
banda ancha. Red es el nacleo del sintagma, digital es un adjetivo que modifica a
red, servicios integrados también modifica el nicleo y funciona como complemento
del nombre ya que esta unido por la preposicion “de” y banda ancha caracteriza
los “servicios integrados”. Asimismo, los complementos del nombre “servicios
integrados” y “banda ancha” también hay un ndcleo y un modificador. Los nucleos
son los sustantivos “servicios” y “banda” y los adjetivos “integrados” y “ancha”, los

influyen los nucleos mencionados.

Sin embargo, los complementos del nhombre son estructuras sintagmaticas
que tienden a aparecer con mucha mayor frecuencia en el espafol que en el

inglés. Carri6 Pastor (2008 p. 29) explica que:

The lack of prepositions in premodified noun phrases entails a loss of explicit information
and requires more background knowledge from the reader... By contrast, Spanish language
uses prepositions or subordinated phareses to express the same concept. ..’

Estas estructuras sintacticas pueden representar un reto en algunas
ocasiones, porque son conceptos, son unidades pequefias con una gran cantidad
de informacién, podria decirse que son informacion condensada. Gracias a ellos
los especialistas en un area pueden comunicarse con mayor facilidad y rapidez, ya
que los sintagmas nominales les proveen economia del lenguaje, por medio de
ellos dicen un nombre que hace referencia a un concepto, en lugar tener que
parafrasear toda la definicion una y otra vez. Para ellos no representa ninguna
dificultad y es su manera natural de comunicarse cuando discuten sobre algun
tema de sus especialidades, no obstante, este resumen de palabras representa
una dificultad en lo que respecta a personas que no sean especializadas en el
area y estén expuestas a un texto de este tipo. Por lo cual, también es una

dificultad para los traductores que constantemente actiian como si fuesen expertos

" La falta de preposiciones en sintagmas nominales largos conlleva a una perdida de informacion y le exige al
lector un mayor conocimiento de la informacion dada... Mientras que en el espafiol se emplean preposiciones
u oraciones subordinadas, que expresan el mismo concepto. (Traduccién propia).
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en el tema que les corresponde traducir. “An indefinitely wide range of grammatical
and semantic data is transmitted by means of the internal constituents of the NP &,
This information can either be previously established in the preceding discourse or
be assumed as knowledge shared by scientists or researchers who express it or
refer to it with reduced explicitness, and, consequently, increased economy.”
Carri6 Pastor (2008 p.30) °“..semantic explicitness (the explicitness of complex
noun compounds) is sacrificed on behalf of linguistic economy...” *°Carrié6 Pastor

(2008 p.29).

Los sintagmas nominales que se pueden ver en textos de caracter
especializado tienden a ser sintagmas muy largos, en el caso del inglés, con
multiples premodificadores. Esto hace que, como se dijo anteriormente, con pocas
palabras se provee mucha informacion. Quiroz Herrera (2005) denomina este
fendmeno sintagmas nominales extensos especializados (SNEE). Kocourek
(1991) describe los SNEE como estructuras linglisticas que se parecen mas a un
concepto que a un nombre. Igualmente, tienden a carecer de contexto que ayude
a un lector no especialista en el &rea a comprender lo expuesto en el discurso, Si
se encuentran en una lista donde se enumeran diversos conceptos o SNEE, se
vuelve aun mas dificil. Quiroz (2005) considera que un minimo de tres tokens, es
decir, un sintagma con dos modificadores, es un SNEE. Asimismo, sostiene que
“el discurso especializado de experto a experto es el habitat natural de los

sintagmas nominales con premodificacién extensa”.

Los SNEE no son exclusivos del inglés, son un patrén de lenguaje que se

ve reiteradamente en textos especializados. Claro esta, que lo que puede cambiar

® Noun phrase (sintagma nominal). (Traduccién propia).

% Una cantidad indefinida de informacién gramatical y semantica se transmite en constituyentes sintacticos del
sintagma nominal. Esta informacién pudo haberse mencionado anteriormente en el discurso o se puede asumir
que es parte del conocimiento que tienen en comun los cientificos o investigadores. Los especialistas emplean
estas estructuras sin ser muy explicitos, de esta manera se logra tener una economia del lenguaje. (Traduccion

propia).

191 o primordial es la economia del lenguaje por lo cual se sacrifica el ser explicito y se emplean sintagmas
nominales. El paréntesis fue agregado por el autor de este trabajo. (Traduccion propia).
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es el orden sintagméatico que posean en cada lengua. Después del proceso de
traduccion los premodificadores empleados en el inglés terminan siendo en
espafol postmodificadores. Estopa (1999 y 2001 citado en Quiroz Herrera 2005)
analiza los SNEE y plantea que los traductores las seleccionan porque para ellos
ocasiona problemas a la hora de traducir. En los resultados de su trabajo concluye
que ademas de otras estructuras, las mas usadas en inglés son Adj+Adj+Sust,

mientras que en espafol es Sust+Adj+Ad|.

Los sintagmas nominales pueden cambiar, en cuanto a su estructura
sintactica, al ser traducidos. Como se mencioné anteriormente los sintagmas
nominales en espariol pueden tener un complemento del nombre, un SNEE puede
tener en inglés muchos premodificadores cuyas relaciones sintagmaticas no estan
unidas por medio de preposiciones, sin embargo, al ser llevados al espaiiol
requieren de un complemento del nombre, especialmente, si los modificadores del

nucleo son sustantivos también.

English can simply juxtapose different words by their semantic relationship, as in “blood
urea nitrogen concentrations.” However, Spanish is not a synthetic language and need
connectors to join the different elements of a phrase, i.e. “concentraciones de nitrdgeno en
la urea de la sangre, Carrié Pastor (2008 p. 30).™*

Quiroz Herrera explica que los SNEE son un recurso utilizado por cientificos
y no por linguistas, paraddjicamente, el término “sintagma nominal extenso
especializado” ya se puede describir como un sintagma largo, con tres
modificadores de tipo adjetival y posee como nucleo el sustantivo “sintagma”.
Posiblemente los SNEE son simplemente una herramienta que puede ser
empleada en cualquier area del conocimiento a la hora de crear textos

especializados.

1 En el inglés las palabras se pueden yuxtaponer por medio de su relacién seméantica, como en el caso de
“blood urea nitrogen concentrations”, no obstante, el espafiol es un idioma que se pueda sintetizar, asi que se
vale de conectores para unir los diferentes elementos que componen un sintagma, a saber, “concentraciones
de nitrégeno en la urea de la sangre”. (Traduccién propia).
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Por otro lado, puede haber dos tipos de SNEE, unos son unidades
lexicalizadas y otros no. Las unidades lexicalizadas pueden ser mas faciles de
traducir, porque se puede encontrar el concepto con mayor facilidad, asi como el
equivalente para su traduccion. Pero, cuando se trata de unidades no
lexicalizadas, el traductor debe buscar entender los modificadores, por qué estan
ahi, qué ldgica tienen para la rama del conocimiento del texto origen, asi como

determinar si el orden de los modificadores fue el correcto.

Lamentablemente, a veces el orden de los modificadores no es el correcto y
pareciera que uno modificara a otro, veamos un simple ejemplo: se venden camas
para nifios de madera. El complemento del nombre “de madera” esta modificando
a “nifos” en lugar de modificar “camas”, no obstante, al ver un anuncio asi, como
hablantes nativos y por cuestion de ldgica, es posible que ni siquiera notemos el
error en el orden. Lo mismo ocurre con la comunidad de especialistas, algunos
conceptos son tan naturales para sus integrantes, que pueden no darse cuenta de
gue los modificadores no estan en su lugar correcto dentro de un sintagma y

simplemente asimilar la informacién.

El hecho de que muchos sintagmas estén mal ordenados y ademas no
sean unidades lexicalizadas, puede hacer que la documentacion del traductor
tenga que ser un poco mas rigurosa y extensa. Ademas, las unidades no
lexicalizadas deben ser resueltas por medio de la creatividad del traductor para

encontrar la mejor solucién, a diferencia de las unidades lexicalizadas.

Quirk (1985 en Quiroz Herrera 2005) sostiene que la premodificacion
multiple puede generar problemas en el hecho de que el orden sea relativo cuando
hay mas de un modificador.

Desde la traduccién, algunos autores como Vazquez-Ayora (1977),
Lopez/Minett (1997), Zabala (1998), Linder (2001 y 2002), entre otros, ven

los sintagmas nominales extensos especializados como un problema de
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traduccion dado el problema que plantea el orden de los premodificadores y
la falta de relaciones explicitas de las relaciones semanticas entre los
diferentes elementos. Ademas, su traduccién en las lenguas romances
como el espafiol, el catalan o el francés presenta muchas posibilidades para
explicitar las relaciones a través de la posmaodificacion. Quiroz Herrera
(2005 p. 21).

Algunos autores proponen métodos sistematicos para traducir los SNEE,
Linder (2002, citado en Quiroz Herrera 2005) plantea comenzar por identificar el
nucleo del sintagma y luego ver la relevancia y el orden de los modificadores.
Efectivamente, el hecho de establecer primero cudl es el nucleo del sintagma, en
este caso el sustantivo, se agiliza el entendimiento del concepto expuesto y asi se
puede comprender mejor la l6gica de las palabras que modifican el nombre.
Después del proceso para entender los SNEE, Linder (2002 citado en Quiroz
Herrera 2005) recomienda traducir con los siguientes procedimientos sin tener un
orden determinado en estas acciones: aumentar el nimero de elementos en
espafol, descartar modificadores que sean repetitivos, variar las preposiciones y
emplear la técnica de la transposicién. No obstante, Quiroz Herrera (2005) no esta
de acuerdo con la idea de maximizar los elementos al traducir, ya que esto no
puede hacerse arbitrariamente, en el caso de que asi sea, es porque el texto lo
requiere y no porque esto siempre mejore la calidad de una traduccién. Con
frecuencia se puede resolver la traduccion de SNEE por medio de la parafrasis, de
esta manera el nUmero de elementos aumentaria considerablemente, pero no
siempre es necesario traducir de esta manera y no garantiza que sea la mejor
traduccion. Lo importante es saber cuando emplear una teoria de traduccion y
cuando aplicar otra que sea totalmente diferente, todo depende de la situacion, del
texto, el contexto, la cultura del texto término y la del texto origen, el encargo;
todos estos factores determinan cual es la mejor manera de traducir en un

momento dado.
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CAPITULO IV: TEXTO TERMINO

3 Configuracion y gestién de Knowledge Tree

La interfaz de la red de Knowledge Tree es el portal principal al sistema de manejo
de documentos. Casi toda la gestion de Knowledge Tree se realiza a través de la interfaz de
la red del modulo de administracion.

Nota: si desea usar el sistema de gestion de documentos de Knowledge Tree por medio de
interfaces, ademas de la interfaz de la red, debe conectarse con la direccion del servidor
(URL) que dirige a la interfaz de la red. De esta manera, los usuarios podran trabajar con el
contenido guardado en el sistema de Knowledge Tree: desde las aplicaciones de Microsof
Office (por medio de las herramientas para clientes de Knowledge Tree disefiadas para
Windows); a través de clientes de WebDAV; o desde otras aplicaciones mediante el
servicio de la red de Knowledge Tree.

KnowledgeTree O

Dashboard  Browss Documents | Administration | Administrator - Profareaces  Aboit Logest @

Tablero de control

La pégina principal de la interfaz de la red del sistema de gestion de documentos
contiene modulos visibles u ocultos, una barra de busqueda, una pantalla de bienvenida que
se puede editar, enlaces rapidos, acceso a feed RSS y nubes de etiquetas.

Navegacion de documentos

En el médulo de navegacién de documentos estd el contenido del fichero y
proporciona acceso a la estructura de carpetas y a las opciones que desee seleccionar para
modificar la carpeta. Los usuarios que hayan iniciado sesion pueden ver sélo aquellos
archivos y carpetas para las cuales tienen permisos. La vista predeterminada de navegacion
de documentos es un archivo jerarquico y una estructura de carpetas. Sin embargo, usted
puede elegir si desea ver el contenido clasificado por carpetas, tipos de documentos, valor
de busqueda o etiquetas establecidas en su sistema.

Nota: Para obtener informacion sobre las opciones que el usuario tiene a su disposicion en
la navegacién de documentos, busque informacién en el manual del usuario.

Administracion

So6lo los usuarios administrativos tienen acceso al motor principal de administracion
de Knowledge Tree. Desde aqui puede configurar usuarios y grupos, seguridad, opciones
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de almacenamiento de documentos, metadatos de documentos y flujos de trabajo, ayuda en
pantalla, basquedas guardadas, ejecutar e instalar plugins, ver informacion del sistema,
verificar que los metadatos estén en el fichero correspondiente, configurar la presentacion
de la pagina y editar textos de extension de responsabilidad. Las ediciones comerciales de
Knowledge Tree incluyen licencia para el manejo de funciones y reportes.

Nota: algunos ajustes no son importantes para KnowledgeTreeLive (la version en linea
instalada en el servidor del cliente). Para mas informacion busque en la pégina de
Knowledge Tree Wiki.
Preferencias

En la pantalla de preferencias puede cambiar sus datos personales, asi como el
nombre del usuario, contrasefia y su direccion de correo electrénico, asimismo, puede
determinar si desea recibir notificaciones a su correo.

Nota: para mas informacion referente a esta seccion busque en el manual del usuario de
Knowledge Tree.

KnowledgeTree

preferences

Preferences

ange et 3 ’ ¢ Bating Me ¢ — { . nistad e fir ik on Undat stz

You Details

Name -

John Doa

Email Addresa

Y #mna Nenifications and & i ] | ! i iNcanon t hedow

|'."”5 AT TV COMM

Emall Notifications

Ith f it ha v Y i i athoF tis not 58t O )

Informacion sobre Knowledge Tree

Esta pagina provee informacion sobre el estado actual de la instalacion de
Knowledge Tree, derechos de autor, informacion de contacto para adquirir Knowledge
Tree, enlaces de recursos de la comunidad de Knowledge Tree, estado de la subscripcion y
enlaces de otros programas usados en Knowledge Tree.
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Nota: parte de la informacion de este mddulo no es relevante para Knowledge Tree Live.
Para més informacion vea la pagina de Knowledge Tree Wiki.

Knowledgelree

Dashboand Biowse Documens L )

ou we heve about

KnowledgeTree (Premium, 1000 users)
Version 361

KnowledgeTree

© 2008, 2009 KnowedgaTres inc rttp vww knowlaggetree com
Al nghts resened
Porticns copynght The Jam Warehouse Software (Pty) Limvied

This i3 a professionslly supported adition of KnowdedgaTree
Pizase refer to the documentation prowdad 1o you &t subscnpton to Bam mors about how te access KnowledoeTrea's professonal Suppost team

Juin the KnowledgeTres Community

+ KTForga Collzborate and develop KnowledgeTrae aixtensions

¢+ Fonsms: Dacuss KnowledgeTree vath experd commundy users and devslopers

« Wikl Saarch the knowladge Dase of ssar 8nd developer tapics

« Issues Log @ bug or suggest a rew Rature

+ Blogs: Ses what the KnowledosTres team have to say

Thaoks 1o tha foliowng contrbutors for halping us wih coda cantributions and testing

About KnowledgeTree
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3.1 Tablero de control de Knowledge Tree

La interfaz de Knowledge Tree abre en el tablero de control.
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Notas:

Los modulos de Knowledge Tree se despliegan después haber instalado la licencia de
subscripcion de la version en linea, que estd instalada en el servidor del cliente. Si usted
compro el programa no necesita instalar la licencia.

Debe instalar el plugin “document jump” para que los usuarios puedan personalizar la
presentacion que tiene la pagina de la interfaz de la red. Para mas informacion sobre
plugins vea 3.3.1.5 Manejo de plugins.

El sistema muestra informacion en el tablero de control dependiendo de las credenciales
que posee el usuario que ha iniciado sesion. Por ejemplo: algunos médulos le aparecen
solo al administrador y proveen informacion sobre tareas especificas del sistema,
recursos Yy estadisticas.

Modulos

Bienvenida: usted dispone de un mensaje personalizable de bienvenida.

Documentos reservados: es una lista de documentos reservados por el usuario que
estd en linea. También funciona como recordatorio de que estos documentos deben
volverse a subir en el sistema, para que otros usuarios los tengan a su disposicion y
puedan editarlos. (S6lo en ediciones comerciales).

Identificacion del documento: use este mddulo para introducir el numero de
identificacion de un documento, luego, vaya directamente al documento en el fichero.
(Solo en ediciones comerciales).

Documentos recientes: registra los Gltimos documentos y carpetas que el usuario en
linea ha abierto. (Sélo en ediciones comerciales).

Enlaces rapidos: aqui puede ver los enlaces predeterminados de los elementos que usa
con mayor frecuencia. (S6lo en ediciones comerciales).

Los mas descargados: este modulo despliega una lista que muestra los siete
documentos mas descargados en su DMS, dependiendo de qué permisos posea el
usuario en linea. (Sélo en ediciones comerciales).

Licencia: la licencia se despliega solo cuando ha instalado la version comercial de
Knowledge Tree y no ha instalado la licencia o esta ha caducado. (Sélo en ediciones
comerciales).

Nota: esto no aplica en Knowledge TreeLive (la version en linea instalada en el servidor

del cliente).

Carpetas huérfanas: registra las carpetas a las que no tiene acceso y no podra abrir
por medio de la estructura de carpetas por falta de permisos asignados a la carpeta
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madre. Puede usar el enlace de carpetas huérfanas para ir directamente a la carpeta, sin
embargo, no podra abrir ninguna de las carpetas archivadas alli.

e Feeds RSS: registra sus feeds RSS de contenido externo (blogs, paginas web externas,
entre otros). Este modulo también despliega una vista completa de sus feeds RSS de
contenido interno y un enlace de la interfaz de gestion de feeds RSS.

Nota: lea el manual del usuario para informacion sobre como emplear la funcionalidad de
los feeds RSS de Knowledge Tree.

e Uso de la memoria: despliega informacién sobre el montaje del sistema de
archivos, la memoria total, la ocupada y la disponible.

Nota: esto no aplica en KnowledgeTreeLive (la version en linea instalada en el servidor del
cliente).

¢ Nube de etiquetas: muestra las etiquetas determinadas por todos los usuarios. Para
abrir una lista del contenido relacionado con una etiqueta, haga clic en ella (la lista
se basa en los permisos que posea el usuario).

Nota: para informacion sobre cémo afiadir y usar etiquetas lea el manual del usuario de
Knowledge Tree.

e Conexion WebDAV: instrucciones para conectarse con el servido WebDAV.

e Uso del sistema de carpetas: este mddulo registra el sistema de carpetas de
Knowledge Tree, la ruta y el espacio que ocupa cada una de ellas. Un enlace adyacente
a cada carpeta elimina los archivos temporales, caché y el historial de usuarios. Este
enlace puede ser usado cuando el espacio que ocupan los archivos temporales es tan
grande, que el sistema no funciona de la manera adecuada.

Nota: esto no aplica en KnowledgeTreeLive (la version en linea instalada en el servidor
del cliente). Para més detalles busque en Knowledge Tree Wiki.

e Documentos agregados o editados recientemente: este médulo despliega una lista
(basada en los permisos del usuario) de los Gltimos cinco documentos editados o
agregados al sistema.

e Documentos pendientes: muestra los documentos que debe revisar en el flujo de
trabajo.

e Notificaciones: muestra una nota para informarle sobre cambios realizados en una
carpeta a la que esté suscrito, asi como avisos generadas por el sistema.

e Servicio de Correo Electronico: este modulo solo se abre cuando usted ha
configurado previamente el servicio de correo electronico de Knowledge Tree.

41



Nota: puede que algunos ajustes no sean aplicables en KnowledgeTreeLive (la version en
linea instalada en el servidor del cliente). Para mas detalles busque en Knowledge Tree
Wiki.

e Buzon de documentos: muestra los documentos subidos al buzén de Knowledge
Tree.

Nota: en Knowledge Tree 3.6.1 podia generar reportes y estadisticas, éstas opciones las
puede encontrar ahora en Administracion- Busqueda e Indizacién, por medio de los
siguientes maédulos.

Indizacion:

e Indizador documentos: provee informacion sobre el estado de indizacion de
documentos mediante una funcion que verifica que la version correcta de documentos
esté indizada, muestra el nimero de documentos indizados y los que deben ser
indizados vy, si es necesario, reprograma la indizacion. Si estd utilizando Knowledge
Tree 3.6.1 busque esta informacion en Administracion- Busqueda e indizacion-
Estadisticas del indizador de documentos.

e Extractor de documentos: este modulo sélo se abre cuando detecta un error en la
indizacion y los extractores de textos. En Knowledge Tree 3.6.1 puede encontrar esta
informacion en Administracion- Busqueda e indizacion- Indizador de documentos y
estado de recursos externos.

e Estado de recursos externos: al detectar un error con los recursos externos (Document
Indexer y Open Office) de Knowledge Tree, este mddulo genera un reporte. Para
encontrar esta informacion en Knowledge Tree 3.6.1 busque en Administracion-
Busqueda e indizacion- Indizador de documentos y estado de recursos externos.

e Estado de la indizacion de documentos: este modulo muestra informacion sobre el
servicio de indizacion de documentos. Si esta usando_Knowledge Tree 3.6.1 podra
encontrar esta informacion en Administracion- Busqueda e indizacion- Indizador de
documentos y Estado de recursos externos.

3.1.1 Personalizacion del mensaje de bienvenida

Mediante este procedimiento se edita el mensaje de bienvenida del tablero de
control.
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Siga los siguientes pasos:

1.

3.2

real

Use sus credenciales de administrador para iniciar sesion en la interfaz de la red de
Knowledge Tree. Por defecto, Knowledge Tree se abre en el tablero de control.

Para:

Expandir, minimizar u ocultar un modulo: si desea desplegar el texto u ocultarlo
haga clic en los iconos de minimizar / maximizar. Para cerrar el modulo temporalmente
haga clic en el icono de cerrar.

Personalizar el texto: haga clic en Editar introduccion, esto abrira la ventana de
ayuda para editar. Haga los cambios necesarios, luego haga clic en Actualizar.

Nota: la pagina previamente personalizada es agregada a la pagina actual de ayuda, y el
texto nuevo es actualizado en la bienvenida del modulo en el tablero de control.

Volver a tener el texto original de bienvenida: haga clic en Usar la introduccion
estandar.

Mover el médulo de posicidén: Haga clic en médulo, mantenga presionado el boton del
mouse Y arrastre el modulo a la posicion que desea que tenga en el tablero de control.

Navegacion de documentos
Este capitulo provee informacion sobre las tareas administrativas que se pueden
izar mediante Navegacion de documentos:

Nota: la mayoria de las tareas pueden ser realizadas en Administracion. Si desea navegar

enl

os documentos como usuario, lea el manual del usuario de Knowledge Tree.
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Menu de carpetas

Las acciones de este menu se despliegan en la ventana de carpetas en navegacion de
documentos, la cual contiene una lista de opciones basada en permisos que posee el
usuario. Esta lista contiene:

Subir documentos: seleccione una carpeta y agregue un documento nuevo.

Agregar una carpeta: seleccione una carpeta para guardar en ella una carpeta
nueva.

Agregar un acceso directo: afiada un acceso directo de una de las carpetas o
documentos.

Asignar roles: seleccione una carpeta y agregue usuarios y/o grupos a un rol
predeterminado para concederles los permisos del rol que haya escogido.

Descargar documentos pesados: seleccione una carpeta comprimida y descargue
el contenido en su computadora local. Este modulo también muestra la ruta y
tamario de cada documento.

Subir documentos pesados: seleccione una carpeta en el fichero para subir un
archivo comprimido de su computadora local o de su red.

Importar desde la Ubicacion del Servidor: este mddulo sube todo el contenido de
un servidor determinado a la carpeta del fichero, que haya seleccionado. Usted
puede definir la informacién de metadatos de este contenido mientras importa:
diferentes tipos de documentos (agregar valores relacionados con el tipo de
documento que ha seleccionado), nubes de etiquetas, categorias, archivos
multimedia (por ejemplo: audios, imagenes, textos, videos) ademas, es posible
agregar valores para campos genéricos creados para su fichero (los campos
genéricos se pueden aplicar a todo tipo de documentos, por ejemplo autor del
documento).

Permisos: seleccione una carpeta para ver o modificar los permisos asignados.

RSS: por medio del RSS puede generar un enlace para la carpeta que haya
seleccionado. Copie el enlace en su lector de RSS para crear un feed de la carpeta.

Uso de la Informacion: aqui puede crear reportes sobre el contenido de la carpeta
seleccionada y obtener la siguiente informacion: ver la actividad de cada usuario en
la carpeta, reportes sobre actividad general, o un resumen de los documentos
guardados en la carpeta clasificados por flujo de trabajo y tipo de documento.
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1

Menu de Documentos: este menu se despliega cuando usted ha abierto la pagina de
detalles de un documento en la navegacion de documentos y le muestra la funcionalidad del
documento para usar el contenido en el fichero. Después de haber instalado o actualizado
Knowledge Tree, asegurese de que todas las funciones hayan sido habilitadas. Para mas
informacidn sobre las funcionalidades busque en el manual 3.3.1.5 Uso de plugins.

Nota: para mas informacion sobre el uso del mend de documentos, lea el manual del
usuario de Knowledge Tree.

Change Document

Jwnersh P

Checkout
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3.2.1 Ver el Contenido de las Carpetas

Este procedimiento muestra el contenido de una carpeta y sus detalles, y permite

realizar tareas con la carpeta.

Siga los siguientes pasos:

1.

Use sus credenciales de administrador para abrir sesion en la interfaz de la red de
Knowledge Tree, posteriormente, haga clic en Navegacion de documentos para entrar
a la estructura de carpetas.

La vista predeterminada de la Navegacion de Documentos muestra el contenido de la
carpeta raiz (apareceran las carpetas y documentos para los cuales es necesario tener al
menos los permisos para de lectura). Para ver el contenido de otra carpeta puede buscar
la carpeta 0 navegar por la estructura de las carpetas. Al seleccionar una carpeta usted
podra ver esta informacion:

Titulo

Fecha en la que fue creado la carpeta.

Fecha de la altima modificacion.

Nombre del usuario que agrego la carpeta o documento al sistema.

Estado del flujo de trabajo, en caso de que este sea aplicable.

Puede seleccionar una o mas casillas adyacentes a los documentos y carpetas, después
puede suprimir, mover, copiar, guardar, descargar y verificar.

Las opciones permitidas con la carpeta seleccionada aparecen en el Menu de Carpetas.
Las opciones posibles con los documentos se muestran en iconos que aparecen al lado
de los documentos, puede descargarlos o ver sus propiedades.

Nota: KnowledgeTreeLive (la version en linea instalada en el servidor del cliente) incluye
respaldo de Zoho, el cual se integra al sistema y provee servicio de asistencia técnica, esto
le permite ver y editar documentos de Microsoft Office en la interfaz de Zoho. El
documento se transfiere temporalmente a Zoho para ser editado, y los cambios quedan
guardados en Knowledge Tree cuando usted termine.
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View folders in Browse Documents

2 Transicion de Carpetas
Este procedimiento despliega las transiciones que se han hecho con la carpeta que

ha seleccionado.

Siga los siguientes pasos:

1.

Use sus credenciales de administrador para abrir sesion y vaya a Navegacion de
Documentos.

Localice la carpeta cuyas transiciones desea ver, navegue a la carpeta por medio de la
estructura de carpetas en Navegacién de Documentos, o busque la carpeta.

En el mend de Informacién de la carpeta haga clic en Transiciones.

En la pagina se muestran siguientes detalles de las transiciones que se han hecho con la
carpeta:

Nombre del usuario que ha modificado la carpeta.

Tipo de modificacion.

Fecha de la transicion.

Comentario en el cual se especifica lo qué cambios se realizaron en el documento.
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Folder transactions

0

Folder Transaction History:
Root Folder
|

Unes Action Date Camment

Administrator Permissions changed 2000-05-14 22:26:27 Updated permizsions

3.2.3 Modo Administrativo

El Modo Administrativo es un estado del sistema que permite que los usuarios
administrativos anulen permisos a manera auditable. De esta forma, el administrador puede
tener acceso a todos los documentos archivados en su departamento, y realizar tareas que
solo son posibles cuando el Modo Administrativo esta habilitado, por ejemplo, borrar una
carpeta de un departamento carpeta.

A pesar de que con este modo los administradores de un departamento pueden
gestionar todos los documentos de su departamento, no pueden ver todos los documentos
guardados en el sistema, Unicamente los que estan en su departamento.

Las auditorias, que se pueden realizar gracias al modo administrativo, hacen posible
que los administradores corrijan errores en documentos o carpetas a las que normalmente
no tienen acceso, como por ejemplo, archivos con informacién confidencial.

Nota: Asi el modo administrativo esté habilitado, los administradores no podran borrar
documentos inalterables al hacer clic en el botén de Eliminar en Navegacion de
Documentos. La Unica forma de borrar documentos inalterables es por medio de la pagina
Ilamada Detalles del Documento y hacer alli clic en Eliminar. De esta manera se puede
asegurar de que no se borren por error todos los documentos inalterables de forma masiva,
sino que se borren uno por uno.

e

& Administrator mode is
not currently enabled

@ Enable Admin Mode

3.2.4 Activacién y Desactivacion del Modo Administrativo

Este procedimiento habilita y desactiva el modo administrativo en la interfaz de la
red de Knowledge Tree.
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Siga los siguientes pasos:
1. Use sus credenciales de administrador para abrir sesion en la interfaz de la red
de Knowledge Tree, luego abra Navegacion de carpetas.

2. Localice en la parte inferior de la pagina el menu del Modo Administrativo,
luego haga clic en el icono de maximizar, asi el menu se expandira.

Para:
e Habilitar el modo administrativo haga clic en Habilitar modo Administrativo.

e Desactivar el modo administrativo haga clic en Desactivar modo
Administrativo.

[

& Administrator mode 1s
not currently enabled

& Enable Admin Mode

3.2.5 Ver y Editar Permisos Asignados a Carpetas
Este procedimiento abre y edita los permisos en una carpeta.

Nota: En Knowledge Tree se asignan permisos a documentos determinados, mientras que
los permisos asignados a archivos son un concepto del sistema operativo. Los permisos
determinan cuales son los archivos del sistema de archivos a los cuales el usuario tiene
acceso. Los permisos de archivos no tienen ninguna relacion con los permisos de
documentos. Si desea obtener mas informacion sobre los permisos de Knowledge Tree le el
punto 1.4 The permissions system, en la pagina nimero cuatro de este manual.

Nota: sélo los administradores pueden editar los permisos de cada carpeta, no obstante, los
usuarios pueden obtener permisos para hacerlo.

Siga los siguientes pasos:

1. Abra sesion en la interfaz de la red de Knowledge Tree, luego busque o navegue a la
carpeta a la cual desee asignarle permisos.

2. Haga clic en Permisos en el Menu de la Carpeta, esto abrira la pagina ver permisos

de una carpeta, alli podrd ver los permisos actuales que han sido asignados a las
carpetas. La vista predeterminada muestra los permisos clasificados por rol y grupo.
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3. Para...

e Ver los permisos de cada usuario de una carpeta haga clic en Ver permisos asignados
y revise la lista de usuarios que aparecerd en la pantalla. Vea si el usuario tiene algin
rol o forma parte de un grupo. En caso de que desee cambiar el permiso de algun
usuario en la carpeta, debe cambiar los permisos de su rol o del su grupo al que
pertenece el usuario.

e Anular permisos heredados haga clic en Anular permisos. Al configurar permisos a
una carpeta estos pasan automaticamente a las carpetas que estén guardadas en ella, es
decir, los permisos son heredados por las carpetas sucesoras. En caso de que desee
asignar permisos diferentes a una carpeta sucesora debe anular los permisos heredados
o restablecerlos.

e Reinstalar los permisos de la carpeta madre haga clic en Heredar permisos, luego en
Aceptar.

e Modificar permisos asignados a una carpeta haga clic en Editar permisos, se
desplegara una ventana, alli puede Agregar o eliminar roles o grupos Yy determinar a
qué usuario se le asignardn permisos para una carpeta determinada. Seleccione las
casillas de verificacion de cada permiso para definir quién tendra autorizacién para ver
la carpeta. Finalmente, haga clic en Actualizar permisos.

e Agregar o eliminar permisos dindmicos de una carpeta, seleccione un grupo y estado
en la seccion de Agregar permiso dinamico, y seleccione los permisos en la casilla de
verificacion. Si desea eliminar un permiso dinamico haga clic en Eliminar en la
columna de Borrar y busque el grupo cuyo permiso desea modificar en la tabla de
Permisos dindmicos.
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3.2.6 Asignar y Editar Roles

Este procedimiento permite asignar y editar roles a

seleccionado.

Nota: debe agregar previamente los roles que desea asignar.

Siga los siguientes pasos:

Manags Fokdee Rename
workflon Delals Folder
g 4]
-l

la carpeta que usted haya

1. Use sus credenciales de administrador para abrir sesién en la interfaz de la red de
Knowledge Tree, posteriormente, localice la carpeta a la cual desea asignar roles,
busque o navegue a la carpeta en Navegacion de Documentos.

2. Haga clic en Asignar roles en el Menu de Carpeta, esto abrira la pagina de asignacion

de roles.
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Eliminar el rol de una carpeta madre haga clic en Anular parentesco.

Nota: al hacer esto usted genera un rol que se puede editar, por lo cual aparece el icono de
Editar en la columna de Editar Usuarios y en la de Editar Grupos.

Restituir el rol de una carpeta madre haga clic en el icono ubicado en la columna de
restituir parentesco, un mensaje de verificacion se desplegara, haga clic en Aceptar.

Agregar o eliminar usuarios que estén asignados a un rol haga clic en Editar en la
columna que dice Editar usuarios, de esta manera se abrira la pagina de Asignar rol a
un usuario. Después ingrese los usuarios que estén en Usuarios disponibles en la
columna de Usuarios afiliados. Si desea eliminar el rol de algin usuario, ponga el
nombre del usuario a la columna que dice Usuarios disponibles. Finalmente, haga clic
en Guardar.

Nota: si desea encontrar usuarios importantes de una manera rapida, escriba una letra o una
palabra, y los nombres que coinciden se desplegaran.

Nota: para seleccionar varios nombres simultaneamente mantenga presionado Ctrl
mientras selecciona los nombres, sequidamente, haga doble clic sobre su seleccion o use las
flechas para mover los nombres a otra columna.

Agregar o eliminar grupos asignados a un rol: en la columna de Editar grupos haga
clic en Editar, esto abrira la pagina de Asignar grupos a un rol. Elija uno o varios
grupos en Grupos disponibles para llenar la casilla de Grupos afiliados. Si desea
eliminar grupos asignados a un rol, coloque el nombre del grupo que esté entre los
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Grupos afiliados en Grupos disponibles. Cuando haya terminado haga clic en
Guardar.

Nota: para encontrar grupos rapidamente, escriba una letra o una palabra, y los nombres
que coinciden se desplegaran.

Nota: para seleccionar varios nombres simultdneamente mantenga presionado Ctrl
mientras selecciona los nombres, luego, haga doble clic sobre su seleccidn o use las flechas
para mover los nombres a otra columna.

Para mas informacion lea 1.2 Users, groups, roles and units en la pagina dos de este
manual.

3.2.7 Importar Contenido de un Servidor

Mediante este procedimiento se pueden subir archivos pesados de todo el contenido
a un servidor especifico.

Nota: Solo los usuarios administrativos tienen acceso a esta funcion del DMS.

Nota: Para estar actualizado en cuanto a las Gltimas recomendaciones de como subir una
gran cantidad de archivos vea la pagina de community Wiki, y vaya especificamente a Best
Practice for Bulk Uploads.

Siga los siguientes pasos:

1. Abra sesion como administrador, abra Navegacion de documentos en la interfaz de la
red.

2. Navegue a la carpeta cuyo contenido desea importar, haga clic en Importar desde la
ubicacién servidor.

3. Especifique la ruta del servidor para el contenido que va a importar.

4. Seleccione un tipo de documento y haga clic en Agregar.

5. Complete las casillas de metadatos que se despliegan al agregar el documento: autor,
categoria, palabra clave, entre otros.

Nota: el administrador determina qué casillas apareceran al importar documentos.

6. Afada etiquetas en la casilla de Etiquetas.

7. Haga clic en Importar.

Nota: despues de haber subido el documento el sistema abre la pagina de detalles del

documento.

3.2.8 Exportar Contenido Pesado de una Carpeta
Mediante este procedimiento usted descarga todo el contenido de una carpeta como

un archivo comprimido. Este archivo queda guardado en la equipo del usuario, asi que
puede abrirlo desde su computadora local cuando desee leerlo.
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Nota: esta funcion esta disponible sélo para usuarios administrativos. Vea la configuracion
de las opciones exportaciones pesadas en la pagina 166 de este manual, en 3.3.7.4 General
Settings.

Requisitos:

e Debe haber habilitado previamente el plugin de Bulk Export para Knowledge Tree.
Nota: Para mas informacion sobre el uso de los plugins, lea 3.3.1.5 Uso de Plugins.

e Usted necesita tener permisos para exportar una carpeta.

Siga los siguientes pasos:

1. Abra sesion como usuario administrativo en la interfaz de la red de Knowledge Tree,
identifique la carpeta cuyo contenido desea exportar, busque la carpeta o navegue hacia
ella a través de la estructura de carpetas de Navegacion de Documentos.

2. Haga clic en Exportar Contenido Pesado en el Menu de la carpeta.
Nota: si usted no dispone de permisos para realizar este procedimiento, el menu no se
desplegara.

3. Elija si desea abrir el archivo comprimido a guardarlo en su computadora local, luego
haga clic en Aceptar.

3.2.9 Subir Archivos Pesados
Knowledge Tree le permite subir varios documentos en una carpeta comprimida.

Nota: Para actualizarse en cuanto a las Gltimas recomendaciones de como subir una gran
namero de archivos vea la pagina de community Wiki, y vaya especificamente a Best
Practice for Bulk Uploads.

Formatos de Archivos Comprimidos

Knowledge Tree es compatible con los siguientes formatos:

Zip (.zip)

Unix archiver (.ar)

GZip or GNU Zip (.g2)

Tape Archive (.tar)

Tape Archive y GZIP usados con (.tar, .gz y .tgz)

.deb (este formato tiende a usarse con los paquetes de Debian).

Nota: A pesar de que Bzip2 (.bz2) es compatible, necesita tener una libreria php y no esta
incluida en el paquete, sin embargo, es probable que sea incorporada en ediciones futuras.
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Extensiones compatibles
tgz

tar

gz

zip

deb

ar

e tar.gz

3.2.10 Subir Documentos Pesados de Archivos Comprimidos

Mediante este procedimiento puede subir varios documentos en una carpeta
comprimida.

Requisitos:

e Debe haber instalado previamente Unzip en el servidor de Knowledge Tree, para
instalarlo en Windows vaya a http://www.info-zip.org/.

e EIl archivo comprimido debe ser de un formato y extension compatibles. Para ver los
formatos compatibles vaya a 3.2.9 Subir Archivos Pesados.

Siga los siguientes pasos:

1. Abra sesion en la interfaz de la red de Knowledge Tree y busque la carpeta en la cual
desea subir archivos pesados. Puede buscar la carpeta o navegar a ella a través de la
estructura de carpetas en Navegacion de Documentos.

2. En el Menu de la carpeta haga clic en Subir archivos pesados.
Nota: este menl no se desplegard a menos que usted posea permisos para realizar esta
accion.

3. En la casilla de Archivo guardado especifique la ruta o haga clic en Navegar y
navegue a al archivo guardado. Ver en el sistema para entender.

4. Seleccione un tipo de documento y haga clic en Agregar.

5. Las casillas de metadatos que relacionadas con el documento se abriran en la pagina,
rellene las casillas y haga clic en Subir.

3.3 Administracion
En este capitulo obtendra informacion sobre las tareas que se pueden realizar con el
modulo de administracion de la interfaz de la red de Knowledge Tree.

Otros ajustes, puede encontrar méas informacion en 3.3.1 Otros ajustes.

Usuarios y grupos, lea 3.3.2 Usuarios y grupos.

Manejo de seguridad, vea 3.3.3 Seguridad.

Almacenamiento de documentos, en 3.3.4 Document Storage, en la pagina 89 del
manual.
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e Metadatos de documentos y configuracion de flujo de trabajo, en 3.3.5 Document

Metadata and Workflow Configuration, en la pagina 91 del manual.
e Busqueda e Indizacion, en 3.3.6 Search and Indexing — Reporting, en la pagina 148.
e Configuracion del sistema, 3.3.7 System Configuration, en la pagina 155.

e Administraciéon de licencia, en 3.3.8 License Administration, en la pagina 180 (sélo

versiones comerciales de Knowledge Tree).
e Reportes, en 3.3.8 Reporting, en la pagina 182.
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3.3.1 Otros ajustes
Este capitulo provee informacién sobre las tareas que puede realizar
Administracion- Otros ajustes.
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e Edicion de enlaces rapidos: edite y agregue enlaces rapidos al Tablero de control.
Nota: Solo la versién comercial de Knowledge Tree dispone de enlaces rapidos.

e Edicion de extensiones de responsabilidad: en la interfaz de la red de Knowledge
Tree puede agregar, editar y borrar textos de extensiones de responsabilidad y pies de
pagina.

e Actividad detallada del usuario: aqui puede ver reportes sobre la actividad de los
usuarios clasificadas por fecha, tipo de modificaciones o actividad y usuario.

Nota: Los reportes de transacciones sélo estan disponibles en la versién comercial de

Knowledge Tree.

e Edite archivos de ayuda: agregue y edite archivos de ayuda del sistema.
e Uso de plugins: este modulo ejecuta plugins del sistema de archivos y habilita o
desactiva la funcionalidad de ellos para la instalacion de Knowledge Tree.

e Organizador de tareas: configura con qué regularidad y a qué hora deben ejecutarse
las préximas indizaciones y tareas de mantenimiento: procesador de documentos,
optimizacion del proceso de indizacion, eliminacion peridédica de documentos,
mantenimiento de la base de datos, prueba de OpenOffice, limpieza de archivos
temporales, estadisticas de uso de carpetas y del disco, actualizacién de estadisticas de
indizacion, actualizacion de dependencias de recursos, descargas pesadas en cola, y
alertas de documentos.

Nota: esta opcién no es relevante para Knowledge TreeLive (la version en linea instalada
en el servidor del cliente). Para mas detalles busque en Knowledge Tree Wiki.

e Soporte e informacién del sistema: esto le da la posibilidad de tener acceso al soporte
y a informacion sobre las descargas realizadas en el sistema, por medio de archivo
comprimido para realizar diagnosticos.

Nota: esta opcién no es relevante para Knowledge TreeLive (la version en linea instalada
en el servidor del cliente). Para mas detalles busque en Knowledge Tree Wiki.

e Personalizacion de la presentacidn: configure las columnas que se despliegan en el
modulo de Navegacion de documentos y Resultados de busqueda.
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3.3.1.1 Agregar/ Editar y Borrar Enlaces Rapidos
Mediante este procedimiento usted puede agregar, borrar y editar enlaces rapidos
que se despliegan en el tablero de control de la interfaz de la red de Knowledge Tree.

¢ Qué son enlaces rapidos?

Los enlaces rapidos son un acceso directo a cualquier documento del fichero.
Pueden ser de mucha ayuda para documentos que necesite ver con frecuencia, como por
ejemplo una libreta telefénica, o en caso que desee resaltar la importancia de un
documento, como lo seria un documento de procedimientos y normativas. Para dirigirse
directamente a la ubicacién del documento en el fichero haga clic en el enlace en el tablero
de control.

Siga los siguientes pasos:

1. Abra sesion como administrador en la interfaz de la red de Knowledge Tree, haga clic
en Administracion- Otros ajustes - Editar enlaces rapidos, la pagina de Uso de
Enlaces Rapidos se desplegara.

2. Para...

e Agregar un enlace rapido haga clic en Crear un enlace rapido, la pagina denominada
Enlace nuevo se abrira. Localice el documento a traves de la estructura de carpetas,
luego seleccione una opcién en el botén de adyacente y haga clic en Vincular para
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generar un enlace para el documento. Finalmente, el sistema volvera a abrir Uso de
Enlaces Rapidos y usted podra ver alli el enlace que afadié (los enlaces rapidos
aparecen en el tablero de control.

e Eliminar un enlace rapido vea la lista de enlaces rapidos al final de esta pagina y haga
clic en Eliminar.

e Cambiar la manera en la cual estan distribuidos los enlaces en el tablero de control haga
clic en Organizar enlaces rapidos y la pagina para hacerlo se abrird. Vea la lista de
enlaces, use las flechas hacia arriba o/y hacia abajo para ordenar los enlaces.
Finalmente, haga clic en Ordenar para guardar los cambios.

Manage Quicklinks
Quicklinks are links to documents and falders which you use often.
Add Ciuicklink

Create a new quicklink that will appear on your dashboard.
& Create a naw quicklink

Re-order Quicklinks
Change the arder in which quicklinks are shown.
& Re-order guicklinks

Target Delete

Marketing ad

3.3.1.2 Agregar y Editar Extensiones de Responsabilidad

Mediante este procedimiento usted puede agregar, editar y eliminar notas de
extension de responsabilidad en la interfaz de Knowledge Tree. Las notas que haya editado
pueden ser agregadas a la pagina para abrir sesion, y como pie de pagina en la interfaz de la
red.

Siga los siguientes pasos:
1. Abra sesion como administrador en la interfaz de la red de Knowledge Tree y vaya a
Administracion- Otros ajustes.

2. Haga clic en Editar extensiones de responsabilidad, para que se despliegue la pagina

correspondiente a esta opcion.

e Para agregar o editar un texto de extension de responsabilidad haga clic en Editar en la
columna de Opciones para el tipo de texto desea (un texto de extensién de
responsabilidad en la pagina para abrir sesion o como pie de pagina). Haga los cambios
necesarios en la ventana de edicion y haga clic en Actualizar.
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Page Disclaimer

Your use of ACME Corporation's documnent mianagerment system is subjeck the the
ACME DMS Acceptable Usage policy|

B 7 U g oS

Update

e Si desea eliminar el texto de extension de responsabilidad haga clic en Borrar en la
columna de Opciones.

| KntrwiooguTroo Verson 36 1 200805.25.000607 (Premean, Y000 wians) .
Mmqunl crwated in | 500 : © 2082009 Knasiedgelies o AL nges e tened

Your yre of ACME Corpotetien’s document roansgement syslen i subyect the the ACME TMS Atcetisbile rage pelicy
Imagen: nuevo pie de pagina del texto de extensién de responsabilidad.
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Login Disclaimer

Infarmation stared within ACME DMS is confidential content. The systerm administrator
ha: access o your account and transaction inforrmation and may change vour
paszword andfor suspend or berminabe your account sccezs and yvour ability ko view
and rodify dacurments and folders.|

pdate

Imagen: pagina de edicion de textos de extensién de responsabilidad.
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K"OWledQETree' Information stored within ACME DMS 15

confidential content. The system

administrator has access to your account
Flease antar your datails helow to logir and transaction information and may
change your passward and/or suspend or

Ussrname terrminate your account access and your

Im],a:kgc,n ability 1o visw ard modify documents and
folders.

Password

e

Lanyuage

[ English (United Statas) _'J

Login

ne odge Tre Vomion 38 1 2000 05 28 000601 (Fremium, 1000 ysers)
Document Mansgement Sothnare

= AUES A ;’f‘nj.u..g-:g»glugelr.;,

All righ veemed

Imagen: ejemplo de como se ve el texto de extension de responsabilidad en la pagina para abrir sesion.

3.3.1.3 Reportes de Transiciones

Mediante este procedimiento usted puede crear reportes sobre actividades en la
interfaz de la red Knowledge Tree. Estos reportes estaran clasificados por usuario, fecha y
tipo de transicion.

Nota: esta opcidn solo esta disponible en la versién comercial de Knowledge Tree.

Siga los siguientes pasos:

1. Abra sesién con sus credenciales de administrador en la interfaz de la red de
Knowledge Tree, dirijase a Administracién- Otros ajustes- Actividad detallada del
usuario, esto abrira la pagina de reportes de las actividades detalladas del usuario.

2. Para generar un reporte sobre una transaccion...

e Por usuario haga clic en Actividad del usuario para abrir la pagina de Seleccionar
usuario. Escriba el nombre del usuario o parte de él en la casilla de Nombre del
usuario, haga clic en Buscar usuarios y se desplegaran los resultados de su busqueda.
Haga clic en el enlace de Ver transiciones para ver mas informacion sobre el usuario
en Informacion sobre el Usuario: intervalo de la fecha, tipo de transicion, ver
resultados (maximo de resultados que apareceran). Cuando haya terminado haga clic
en ver transacciones.
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e Por fechay tipo de transicion haga clic en Informacion sobre la actividad general y la
pagina de Actividad general se desplegara. Determine que detalles desea que
aparezcan en la pagina: intervalo de la fecha, tipo de transicion, ver resultados
(méximo de transiciones que se desplegaran). Al terminar haga clic en ver
transiciones.

Global Activity
Specify Search Datails
order to refine the kund of information shown | please provde further information bele
Date Range =
Eithar salact 3 range hich to viaw the actions or =paciy tha number of days into the past ti
(transactions in the last 5 days

O afler. — | select and/or before. —  select

Transaction Type *
wvhal ] eporl you Iike lo wew

All Actions -

Show ltems

& fy ther Y 1 ik o0 show. or Jeaw 3t Zern % 10 ¢ tri ictions mati
20 transactions

show transachons

3.3.1.4 Agregar y Editar Archivos de Ayuda
Con este procedimiento usted puede abrir, editar, borrar archivos de ayuda o
agregar nuevos, que a su vez pueden ser editados.

Nota: Knowledge Tree provee multiples archivos de ayuda inherentes al sistema. Cuando
usted personaliza un archivo de ayuda, crea un archivo nuevo que sustituye el archivo
predeterminado. Al borrar un archivo de ayuda el sistema restablece el archivo
predeterminado. Los usuarios que no son administradores del sistema sélo tienen acceso a
los archivos de ayuda.

Siga los siguientes pasos:

1. Abra sesion como administrador para entrar a la interfaz de la red de Knowledge Tree,
posteriormente, para abrir la pagina de Actuales archivos de ayuda, haga clic en
Administracion- Otros ajustes- Editar archivos de ayuda.

2. Para...
o Editar un archivo de ayuda, ubique el archivo en la interfaz de la red, luego haga clic en
el icono de la barra de herramientas« para abrir el archivo. Haga clic en Editar esta
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pagina de ayuda, haga los cambios necesarios y haga clic en Actualizar. A
continuacion, el archivo predeterminado es eliminado de la interfaz y su archivo de
ayuda aparecera. Los archivos se operan en Administracién- Otros ajustes- Editar
archivos de ayuda.

e Editar un archivo de ayuda, haga clic en el nombre del archivo de ayuda en la columna
de Nombre; haga los cambios necesarios y haga clic en Actualizar.

e Borrar un archivo de ayuda, haga clic Eliminar en la columna que dice Opciones.
Nota: cuando usted borra un archivo de ayuda el sistema restablece el archivo de ayuda
determinado.

@ Created replacement,

Title
Dashboard
Help content

Dashboard

The Dashboard displays iterms relevant to the logged in user, such as a list of
the documents you have checked out, and itermns requiring your attention,

Items that require your attention

This section may include links ta the following types of documents in the
repositarg:

* Pending documents - documents in an approval warkflow that need to
be approved

® Subszcription alerts and Hotifications - docurments that you have
subzecribed ko, and which have been added, dezleted, or rnodified, Thisz
seckion alza lizts docurnents requiring pour input in the workflow oycle,

* Orphaned folders - arphaned folders are sub falders of parent folders
where wou do not have the appropriate view or other permissions. You
have permissions for accessing the orphan folder, but you are not

allowed to access the parent fl:ull:ler The dashboard prl:-wdes a direct link &
he e om mimbh omm e Bl e i el e mihmn ThRie e km emiimm ama - - -

B 7 Uam|oe|SEE

Update
Customizing System Help Pages
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3.3.1.5 Manejo de Plugins

Con este procedimiento los plugins que agregue al directorio de plugins de
Knowledge Tree pueden ser ejecutados, adicionalmente, puede actualizar la lista de los
plugins de la interfaz de la red y, puede habilitar y desactivar la funcionalidad de un plugin
de Knowledge Tree.

Nota: algunos plugins no estan disponibles en Knowledge TreeLive (la version en linea
instalada en el servidor del cliente). Para mas detalles vaya a la pagina de Knowledge Tree
Wiki.

¢ Qué son Plugins?
Un plugin es un complemento que le aporta més funciones a Knowledge Tree.

¢ Cuéndo se deben ejecutar los plugins del sistema de archivos?

Después haber instalado o actualizado Knowledge Tree puede ejecutar la lista de
plugins del sistema de archivos. Si desea asegurar que las nuevas funcionalidades estan
disponibles para los usuarios del sistema, debe volver a ejecutar la lista de plugins.

Puede ver adicionalmente:

e Community contributed Plugins.

e The Plugin Index (indice de plugins): una descripcion todos los plugins que esté usando
actualmente en Knowledge Tree.

Nota:Usted puede encontrar estos enlaces en la pagina de Knowledge Tree.

Siga los siguientes pasos:

1. Abra sesion con sus credenciales de administrador para entrar a la interfaz de la red de
Knowledge Tree, y abra la pagina de Plugins en Administracién- Otros ajustes-
Plugins.

2. Opciones que puede ejecutar con los plugins:

e Si desea ejecutar plugins desde el sistema de archivos, haga clic Volver a ejecutar
plugins y se agregaran nuevos plugins a la lista, finalmente, haga clic en Actualizar.

e Si desea habilitar plugins, seleccione las casillas de verificacion adyacentes a los
plugins que esta habilitando y haga clic en Actualizar.

e Si desea desactivar plugins quite la seleccion de la casilla de verificacion adyacente a
los plugins que quiere desactivar y haga clic en Activar. Un plugin desactivado puede
ser habilitado en cualquier momento que usted quiera porque esta accién no los borra
del directorio.
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Knowledgelree

Dashboard | Browse Documents | Administration

you are here: administration » miscellaneous » plugins

-] Plugins
Check the plugins that reguire activation and the
Uzers and Groups Brazilian Portuguese Language Pack
raecurity Management Bulk Expart Plugin
FDocument Storage Client Tools Plugin
,Docurment Metadata and Commercial Japanese translation plugin
Workflow Configuration Canditional Metadata Plugin
»Search and Indexing Custorn Mumbering
raystern Configuration Disclaimers Plugin
Hiiscellansous Document Alerts Flugin
»Reporting Document Discussions Plugin

L] Document GUID Inserter (Experimental)
Document Jump Dashlet
Document POF Converter
Electronic Signatures

Ermnail Plugin

French translation

Full-text Content Indexing
German translation plugin
Immutable action plugin

Inline %iew of Documents
Instant Yiew Document Yiewer
Inter-document linking

ltalian translation plugin

My Drog Documents

Office Add-In Plugin

Crphaned Folders Flugin
Password Reset Plugin

POF Generator Plugin
Poruguese Translation Plugin
Frofessional Repatting
Froperty Frewview Plugin
Guicklinks Plugin

[l Ao Flaie
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3.3.1.6 Organizador de Tareas de Knowledge Tree
El organizador de tareas ejecuta y gestiona tareas secundarias y tareas por lotes.

Nota: esta opcion no esta disponible en Knowledge TreeLive (la version en linea instalada
en el servidor del cliente). Para mas detalles vea Knowledge Tree Wiki.

e Procesador de Documentos: programe cada cuanto desea que los ciclos de indizacién
se ejecuten.

Nota: el procesador de documentos sustituye al antiguo motor de indizacion (pre-3.6.x).

Solo los documentos nuevos son indizados con bajo estos pardmetros, a menos que

configure otros documentos para que también se indicen. Ya que las busquedas de

Knowledges Tree dependen de los procesos de indizacién, se recomienda hagan

reiteradamente.

e Optimizacion de la Indizacion: los archivos temporales son informacion fragmentada
que se relaciona con el indice, y que se genera y actualiza a media que se agrega
contenido a los indices. Gracias a que esta funcion crea un solo archivo a partir de
ellos, optimiza el indizador.

e Eliminacién Periddica de Documentos: elimina permanentemente los documentos
borrados.

e Mantenimiento de la Base de Datos: es una secuencia de comandos de MySQL que
hace mantenimiento a la base de datos y optimiza todas las tablas de la base de datos.

e Pueba de OpenOffice: verifica que el OpenOffice esté funcionando y reinicia el
servicio en caso de que haya dejado de trabajar. Para configurar OpenOffice vaya a
Administracion- Administracion del sistema- Busqueda e Indizacion.

e Limpieza de Archivos Temporales: esta secuencia de comandos extrae el texto de
multiples documentos para limpiar los archivos temporales que genera OpenOffice. La
gjecucion de esta limpieza es especialmente importante cuando Knowledge Tree esta
instalado como super usuario y OpenOffice estd funcionando como super usuario. En
este caso, el usuario apache no dispone de permisos para limpiar los archivos
temporales o indizar la secuencia de comandos.

e Estadisticas del Uso de Carpetas y Empleo del Disco: puede ver y editar la
configuracién en Administracion- Administracion del Sistema- Ajustes generales.

e Actualizar las Estadisticas de Indizacion.

e Actualizar las Dependencias de Recursos.
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e Descargas Pesadas en Cola: ejecuta descargas pesadas en segundo plano. Puede
configurar esta funcion en Administracion- Configuracion del sistema- Ajustes
generales.

e Alertas de Documentos.
Nota: el Organizador de Knowledge Tree ejecuta estas tareas en Windows y Linux.

o Your Co

Administrator

KnowledgeTlree

Dashboard | Broase Documenta Adm inistration

e heee pdministrotion » miscelaneous » task schaduler manngement Entpe ssarel

Wi Task Scheduler Management

The scheduler tuny docutnen] ndexng and various House keeping tasks, elC in the backgrourd

AMscslanewus

. Task Frequency Next run tme Previcus run time Time
rUsars and Groups taken to
* Secunty Manogement complite

»Decument Stoeage

20080610 230423 2009-06-1023:0323 9925

, Document Metadata and 1 Documen Processor ery InEe
Worldtow Configutason 2 Index Optenization waskly 20090634 022529 20090607 022529 17.19s

+ Seatch and Indexing ) ‘

+ Gystem Conhguration 3 Perudic Docunent Expunge

fLicensa ACTninistiacon 4  Datadase Maintenance

*Reporting 5 OpenOffice test every minte  200506-40 23 0327 2009-06-102302 27 956
€ Cleanup Temporary Directory overy minule 20050610 23.04.32 2009-06-1023.0332 299
i Disk Usage and Folder Utilisaban Statistcs  every 5 minutes 20090610 23 0438 2009-06-10 2259 36 949s
& Rufresh Index Statistics wery minsie 2002-06.90.23 04 38 7009-06-10230336 1002s
9 Rafresh Resource Dependancies avory mirsie 2002-06-10 230337 2009-06-10230237 10.0%s
10 Buli Download Queve every mnwie  2005-06-10 23 0347 2009-06-10 230247 2 61s
11 Document Alons daily 20050611 204500 2009-06-10 2004500 2485

< >
Imagen: Uso del organizador del tareas. Use el boton de desplazamiento para ver las opciones del organizador
de tareas (vea la siguiente captura de pantalla).
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Task Scheduler Management

g scheduler runs document indexing and vanous house keeping tasks, el in the background
Next run time Previous run time Time
taken to
compiete
2009-06-10 23:10:17 2009-06-10 23:09:17 11 355 Change Frequency  Run on Next iteration
2009-06-14 02:25:29 2009-06-07 02:25:29 17.19s Change Frequency  Run on Nex iteration
Enable Task
Enable Task
2009-06-10 23:09.20 2009-06-1023.0820 1051s Change Frequency  RunonNextiteration  Disable Task
2009-06-10 23:10:28 2009-06-10 23:09:28 283s Change Frequency = Runon Nexiteration | Disable Task
s 2009-06-10 23:10:28 2009-06-10 23.0528 96ds Change Frequency  Runon Nextiteration | Disable Task
2009-06-10 23:10:31  2009-06-10 23:09:31 824s Change Fraquency  Run on Nextlteration = Disable Task
2009-06-10 23:.09.30 2009-06-1023.0830 9381s Change Frequency  Runon Nextharation | Disable Task
2009-06-10 23:09:40 2009-06-10 23:08:40 3T1s Change Frequency  Run on Nextlteration
2009-06-11 20:45:00 2009-06-10 204500 248s Change Frequency  Runon Nextiteration  Disable Task

< >

Imagen: gestion del organizador de tareas cuando despliega las siguientes acciones: cambio de la frecuencia
con la cual se realizan las tareas, ejecucion de la préxima repeticion, habilitacién y desactivacion de tareas.

3.3.1.6.1 Organizador de Indizacién

Lo méas recomendable es configurar la secuencia de comandos para que se ejecute
cada cinco minutos.
Nota: esta opcidn no es importante para Knowledge TreeLive (la version en linea instalada
en el servidor del cliente). Para mas detalles vaya a Knowledge Tree Wiki. Por defecto
Knowledge Tree tiene configurados estos ajustes para que sean realizados cada cinco
minutos.

Usted debe aumentar o disminuir la cantidad de documentos a indizar cuando la
indizacion se incrementa o se reduce. Por ejemplo, se pueden procesar mas documentos de
un lote cuando la indizacion ocurre cada cinco minutos que cuando ocurre cada minuto.

Para configurar el numero de documentos que desea indizar vaya a

Administracion- Administracion del sistema- Busqueda e indizacion- Indizador de
Documentos- Lotes de Documentos. La configuracion por defecto es de 20 documentos.
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Knowledgelree

_ Dashvoard |  Beowse Qocuments | Administration |

administration » System comiguiation » Search and indexing S&ltings

Search and Indexing Settings

© Document indexer

S0y W Groug
Users and Groups h ument Indoeo

ant Storsge Batch Documerts

Werkflow Configuration The defaut va
Bassch and indsiiig detaull

Batch Migrate Documents

The har of £nls 10 be tad in & CION SEI8H0N, LS adgaTres ipt

!

defaull
Enable the Document indeser

Tue O Falze

3.3.1.6.2 Mejora de las Busquedas mediante la Indizacion

La optimizacion de la busqueda se hace por medio de una tarea organizada, esto
quiere decir que, la indizacion debe ser mejorada de manera regular. Lo recomendable es
realizar este proceso una vez al dia alrededor de medianoche o semanalmente (esto depende
e la frecuencia de actualizaciones del indice).

Nota: esta opcidn no es importante para Knowledge TreeLive (la version en linea instalada
en el servidor del cliente). Para mas detalles vaya a Knowledge Tree Wiki.

Nota: las expresiones complejas pueden dificultar la bdsqueda, especialmente cuando el
evaluador de expresiones debe determinar qué subexpresiones se ejecutan en la base de
datos y cuales en el indizador de documentos. Lo ideal en cada sistema es que se busque lo
menos posible por busqueda.

Para mejorar el rendimiento:

e Cologue los campos para buscar en la base de datos, proximos entre ellos.
e Agrupe los campos de busqueda de textos completos para que estén cerca.
e Minimice expresiones complejas.

Por ejemplo, la siguiente expresion se puede reducir de esta manera: *;el orden de los
factores altera el producto?

Entre los criterios de busqueda puede encontrar diferentes campos: colocar lo que desea ver
en cualquier parte del documento, por ejemplo: “hola mundo”, tamafio del archivo que no
sobrepase “100”, buscar en el resumen “mundo” y en el titulo “hola”. Esto puede ser
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reformulado de la siguiente manera: a lo largo del texto “hola mundo”, en el resumen
“mundo” en el titulo “hola” y que el tamafio del archivo no exceda “100”.

3.3.1.6.3 Administracion de Tareas Organizadas
Mediante este procedimiento se puede determinar o cambiar la regularidad con la
cual el organizador ejecuta tareas secundarias y habilita o desactiva tareas obligatorias.

Nota: esta opcion no es importante para Knowledge TreeLive (la version en linea instalada
en el servidor del cliente). Para mas detalles vaya a Knowledge Tree Wiki.

Siga los siguientes pasos:
1. Abra sesion en la interfaz de la red de Knowledge Tree con sus credenciales de
administrador y vaya a Administracion- Otros ajustes.

2. Haga clic en Administrar organizador de tareas.

3. Vea la lista de tareas que aparece en la pagina y ubique la tarea que usted desea
configurar.

4, Para...
e Deshabilitar una tarea haga clic en el enlace que dice Desactivar tarea, de esta manera
el organizador ya no ejecutara la tarea que usted haya seleccionado.

e Activar una tarea haga clic en el enlace de Habilitar Tarea y defina la regularidad con
la que desea que esta tarea se ejecute, elija en la columna que dice Frecuencia:
mensualmente, semanalmente, cada minuto, etc. Luego haga clic en Guardar y el
organizador ejecutard esta tarea de acuerdo con los pardmetros que usted haya
configurado.

e Modificar la asiduidad con la cual el organizador realiza una tarea, haga clic en la
columna de Frecuencia y seleccione: mensualmente, semanalmente, cada minuto, etc.,
haga clic en Guardar. Posteriormente, el organizador hara la tarea dependiendo de lo
que usted haya configurado.

e Efectuar una tarea la proxima vez que el organizador se ejecute, haga clic en Ejecutar
durante la préxima repeticion.

3.3.1.7 Vista de la Informacion de Soporte y del Sistema

Con la vista de la informacion de soporte y del sistema, Knowledge Tree provee
informacidn que le permite hacer un diagnostico del funcionamiento del sistema y se tiene
a disposicion un enlace de llamado Issue Tracker (detector de problemas). Con el issue
tracker usted puede reportar errores del sistema. Asimismo, en view known issues puede
obtener informacién de como arreglar la falla en caso de que ya se haya encontrado una
solucion.
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Nota: esta opcion no es importante para Knowledge TreeLive (la version en linea instalada
en el servidor del cliente). Para mas detalles vaya a Knowledge Tree Wiki.

Siga los siguientes pasos:
1. Abra sesion como administrador en la interfaz de la red de Knowledge Tree, y abra
Administracion- Otros ajustes- Soporte y administracion del sistema.

2. Una vez aqui usted puede:

e Dirigirse al enlace de Knowledge Tree Issue Tracker y reportar fallas, haga clic en
view know issues, alli podra ver si ya se ha encontrado una manera de resolver el error
que se presente en su sistema.

e Descargar informacién php, haga clic en el enlace que ejecuta el comando de php_info
y la salida, desplegara una ventana en la pagina. Es posible que necesite asistencia, si
ese es el caso, debe enviar esta informacién al equipo de apoyo. En el archivo
comprimido podra encontrar la siguiente informacion: informacion php, historiales de
Knowledge Tree, de apache y Mysql, configuracion del sistema, archivos un esquema
de la base de datos (s6lo la estructura de la base de datos), reportes de estadisticas de
las bases de datos, reportes de los motores de almacenamiento de las bases de datos,
informacion guardada en el sistema (si aplica puede ver el espacio disponible en el
disco y la lista de procesos), comprobacion MD5 de los archivos (cuya funcién es
asegurarse de que los archivos no han sido manipulados indebidamente).

Nota: Si usted considera que la informacion php podria poner en riesgo la seguridad de la
informacién de su empresa, le recomendamos que filtre la informacion antes de copiarla y
enviarla. Adicionalmente, puede examinar cuidadosamente con el programador que se
encargado, como debe enviar la informacion.
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Support and System Information

3.3.1.8 Personalizar presentacion de las ventanas
Mediante este procedimiento se despliegan y editan las columnas que aparecen en
navegacion de documentos y en los resultados de busqueda.

Siga los siguientes pasos:
1. Abra sesion como administrador en la interfaz de la red de Knowledge Tree y luego
abra Administracion — Otros ajustes- Personalizar presentacion.

2. En la pagina para Personalizar presentacion puede configurar la presentacion de la
Navegacién de documentos y la Busqueda.

3. En la pagina de para personalizar la presentacion puede encontrar una columna para
configurar la presentacion que haya elegido.

4. Para...
e Cambiar el orden de las columnas mueva las flechas hacia arriba o hacia abajo.

e Suprimir una columna de la ventana, haga clic en Eliminar.

e Agregar una columna a la ventana, seleccione una columna de la lista y haga clic en
Agregar columna.
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Edit View

Tha columns included in this view are displayad below. To add additional columns inte tha view, use tha form balo

Column Daleta  Position
Multiple Selaction  — 4
Title — i 4
Dewrload 3 I 4
Propery Preview | i 4
Created a i 3
Modified ! I 4
Craator 1 U ¢
Workflow State | U

Add a Column
Columns =

| 3 i ) adi t ¥ 3 { hile vou ca l pigs of 3 column |

weha 1= A 19 furn
tle -l
Agd Column Lo View

Change the way columns display in Browse Documents

3.3.2 Usuarios y Grupos
En este capitulo usted obtendra informacién sobre las tareas que puede realizar con
Administracion- Usuarios y Grupos.

e Autenticacion: configure las fuentes de autenticacion y los proveedores de su sistema,
en caso de que lo necesite.

e Administracién de Grupos: puede localizar un grupo en especifico o ver todos los
grupos en el sistema, eliminar grupos y/o editarlos. Usted puede cambiar el nombre de
un grupo; asignar un departamento, otorgar derechos de administrador o derechos de
administrador del sistema a un grupo; asignar el grupo a un departamento; agregar o
eliminar usuarios de un grupo, y agregar o eliminar subgrupos de un grupo.

e Administracion de departamentos: usted puede agregar una carpeta de un
departamento a la carpeta que usted seleccione, también puede editar el nombre del
departamento, eliminar un departamento, usar el enlace de la carpeta del departamento
para abrir el departamento desde su la ubicacion carpeta.

e Administracion de usuarios: puede agregar usuarios manualmente o desde la fuente
externa de autenticacién, asi como, ver uno o todos los usuarios, habilitar o desactivar
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usuarios, eliminar usuarios, editar los detalles de un usuario (modificar los datos
personales de un usuario, como el nombre del usuario y su clave), agregar usuarios a un
grupo o eliminarlos del grupo.

KnowledgeTree O
Dushboard Evovese Documents | Administration Adminiutrator Frefemnces  Abuul  Logout
administration s users and groug weiech »
= Audmisisteatio Users and Groups

Aul henticatior

Working with Users, Groups, and Units

3.3.2.1 Autenticacion
Knowledge Tree provee los siguientes métodos de autenticacion:

Nota: elija el método de autenticacion que mas se ajuste a usted para agregar usuarios a
Knowledge Tree. Si desea cambiar el método te autenticacion en una fase adelantada, se
verd obligado a eliminar los perfiles de los usuarios y agregarlos de nuevo.

e Autenticacion mediante la base de datos: este método lo tiene Knowledge Tree por
defecto. Los usuarios autentican cuando abren sesion y el sistema verifica, mediante la
base de datos interna, los credenciales y permisos que posee el usuario. Dependiendo
de los permisos otorgados a un usuario, éste puede tener 0 no acceso a documentos y
carpetas, y seleccionar opciones 0 no con carpetas y documentos.

e Autenticacion externa: para controlar quién tiene acceso a Knowledge Tree, use los
credenciales de su infraestructura central de autenticacion, es decir, el directorio activo
o el LDAP.

Nota: el sistema administrativo de Knowledge Tree delimita cuantas sesiones puede abrir
un usuario simultaneamente. Usted puede configurar el sistema, como medida de seguridad,
para que un usuario no abra sesion paralelamente desde diferentes computadoras, sin
embargo, el sistema permite por defecto tres sesiones abiertas al mismo tiempo. Para mas
informacion lea en este manual 3.3.2.4.1 Agregar Usuarios.

También puede informarse en:
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e 3.3.2.1.1 Agregar, editar y eliminar fuentes de autenticacion.
e 3.3.2.1.2 Editar proveedores de autenticacion.

Authentication Sources

A

Add Authentication Source

Imagen: pégina principal de organizacién de grupos.

3.3.2.1.1 Agregar, editar y eliminar fuentes de autenticacion
Mediante este procedimiento usted puede editar y eliminar fuentes de autenticacion
y agregar una nueva.

Nota: algunos ajustes no estan disponibles para Knowledge TreeLive TreeLive (la version
en linea instalada en el servidor del cliente). Para méas detalles vaya a Knowledge Tree
Wiki.

Siga los siguientes pasos:
1. Abra sesién como administrador en la interfaz de la red de Knowledge Tree y vaya a
Administracion- Usuarios y grupos- Autenticacion.

Para...
Agregar una fuente de autenticacion dirijase al tercer paso.

e Editar una fuente de autenticacion, haga clic en Editar, la ventana para editar la fuente
de autenticacion se desplegard, alli puede hacer los cambios necesarios. Los elementos
que puede editar son el nombre y el proveedor de autenticacion, al finalizar haga clic en
Guardar.

e Borrar una fuente de autenticacion, haga clic en Eliminar.

3. Abrir la pagina de fuentes de autenticacion, haga clic en Agregar una fuente de
autenticacion, luego:
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3.1 Escriba en la casilla un nombre para la nueva fuente de autenticacion.

3.2 Seleccione el tipo de fuente de autenticacion en la lista titulada Proveedor de

autenticacion.

Nota: En la lista aparecen las opciones que proporciona el sistema por defecto:
Autenticacion LDAP y Directorio activo de autenticacion. Usted puede agregar fuentes
de autenticaciéon adicionales, para méas informacioén vea los foros de la comunidad de
Knowledge Tree en www.knowledgetree.com.

3.3 Haga clic en Agregar una fuente, la ventana de configuracion se abrird, ahi debe llenar

las casillas que aparecen en la pagina:

Nombre del servidor.

Puerto del servidor.

¢Usar seguridad multicapa?

Nombre distinguido de la base del directorio.
Usuario.

Clave.

Atributos.

Clases de Objeto.

Nota: lea la descripcion debajo de cada casilla para saber qué informacién debe introducir
en cada casilla.

4.

Haga clic en Guardar y la configuracién se actualizard y se generara un resumen en
caso de que desee revisar los cambios realizados.

Para modificar detalles de:

La configuracion estandar, haga clic en Editar configuracion estandar, la pagina de
Editar una fuente de autenticacion se abrira, realice los cambios necesarios y haga
clic en Guardar.

La configuracion del proveedor, haga clic en Editar configuracion del proveedor,
haga los cambios necesarios y haga clic en Guardar.

3.3.2.1.2 Editar Proveedores de autenticacion

Con este procedimiento puede editar el proveedor de autenticacion.

Note: algunos ajustes no estan disponibles para Knowledge TreeLive TreeLive (la version
en linea instalada en el servidor del cliente). Para méas detalles vaya a Knowledge Tree
Wiki.

Siga los siguientes pasos:
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1. Abra sesion como usuario administrativo en la interfaz de la red de Knowledge Tree.
Abra la pagina de Fuentes de autenticacion en Administracién- Usuarios y grupos-
Autenticacion.

2. Ubique la pagina de fuentes de autenticacion, en la columna de Editar informacion del
proveedor haga clic en Editar, esto desplegara la ventana donde podra modificar el
proveedor de autenticacion.

Haga los cambios deseados. La informacion que usted puede editar es la siguiente:
Nombre del servidor.

Puerto del servidor.

¢Emplear seguridad multicapa?

Nombre distinguido de la base del directorio.

Usuario.

Clave.

Atributos.

Clases de objeto.

e 6 o o o o o o 00

4. Haga clic en Guardar.

3.3.2.2 Organizacion de Grupos

Debido a que los permisos se otorgan a grupos Yy roles, y no a usuarios
individualmente, es necesario que los asigne a grupos o roles para que puedan tener acceso
a archivos y carpetas en Knowledge Tree.

KnowledgeTree O

AT 0 .

2 Group Administration

Ad2 hwa Do

Caoup Neme

Imagen: pagina principal de administracién de grupos.
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KnowledgeTree O

Group Administration

Al Vgw Orog

o

Grosp Name -

Sy vime: Ad weal daty

Imagen: organizacion de grupos, presentacion de todos los grupos.

3.3.2.2.1 Agregar grupos
Mediante este proceso usted puede afiadir grupos a Knowledge Tree.

Nota: usted puede usar esta seccién para importar grupos del directorio activo, asimismo,
puede editar el grupo que haya importado para sincronizar manualmente la membresia de
un usuario o grupo en el directorio activo.

Siga los siguientes pasos:
1. Use sus credenciales como administrador del sistema para abrir sesion en la interfaz de
la red de Knowledge Tree y vaya a Administracién- Administrar grupos.

2. Haga clic en Agregar un grupo.

3. Siga los siguientes pasos dependiendo de qué fuente proviene el grupo que desea
agregar:

e Si el grupo proviene de una fuente externa de autenticacion que ha sido configurada
previamente para Knowledge Tree, seleccione la fuente de autenticacion y haga clic en
Agregar de la fuente. Posteriormente, escriba el nombre del grupo en el recuadro de
texto, haga clic en Agregar y realice el cuarto paso a seguir.

e Si el grupo que desea agregar es de una fuente externa de autenticacion que no ha
configurado aun para usar en el sistema de Knowledge Tree, agregue la fuente de
autenticacion para habilitar el plugin de autenticacion del proveedor. Después de que la
fuente esté configurada, realice el procedimiento mencionado anteriormente.

e Si desea agregar el grupo manualmente en Knowledge Tree, dirijase directamente al
cuarto paso.
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4. Escriba un nombre para el grupo en la casilla de Nombre del grupo.
5. Para...

e Otorgar privilegios de administrador del sistema a todos los miembros de un grupo
determinado, seleccione Administrador del sistema en la casilla de verificacion.

e Asignarle privilegios de administrador de un departamento a todos los miembros de un
grupo, seleccione en la casilla de verificacion el Administradores del Departamento.

e Si desea retirar privilegios en cualquiera de las opciones anteriores, quite la seleccion
en la casilla de verificacion de Administradores del departamento o
Administradores del sistema y vaya al sexto paso.

6. Haga clic en Crear grupo.
Nota: un mensaje del sistema le dira que ha creado el grupo.

3.3.2.2.2 Ver, editar y borrar grupos
Con este procedimiento usted puede desplegar, editar y eliminar grupos; agregar o
eliminar usuarios y subgrupos de un grupo.

Siga los siguientes pasos:
1. Abra sesién como administrador en la interfaz de la red de Knowledge Tree y vaya a
Administracion- Usuarios y grupos- Administrar grupos.

2. Despliegue uno 0 mas grupos:
e Para abrir todos los grupos en el sistema, haga clic en Ver todos los grupos, vera una
tabla donde todos los grupos estan registrados.

Nota: En la Configuracion del sistema usted puede cambiar la configuracién para que
todos los usuarios y grupos aparezcan en la pagina principal. Para mas informacién sobre
este procedimiento lea la pagina 178 del manual 3.3.7.8 User Interface.

e Para ver un grupo en especifico, escriba el nombre de un grupo en la casilla de Nombre
del grupo y haga clic en Buscar grupos.

Nota: La informacion que obtendra del grupo es: nombre del grupo, nombre del

departamento (si aplica), subgrupos (si aplica), y enlaces para: editar el grupo, administrar
usuarios, administrar subgrupos.
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= Group Administration

Group Nama »

View all Group.s
Imagen: vista de todos los grupos.

. Para...
e Editar un grupo, haga clic en Editar y la pagina de editar detalles de un grupo se abrira.
Aparecerda la siguiente informacion para que usted pueda editarla: nombre del grupo vy,
si los miembros del grupo tienen o no privilegios de administrador del departamento o
del sistema. Aqui también puede eliminar o agregar un grupo a un departamento.
Realice los cambios deseados y haga clic en Guardar.

e Suprimir un grupo, haga clic en Eliminar.

e Agregar usuarios a un grupo, haga clic en Administrar usuarios e ingrese los datos en
la casilla de Usuarios disponibles, seleccione uno o mas usuarios para afiadirlo en la
casilla de Usuarios asignados y haga clic en Guardar.

e Borrar usuarios de un grupo, haga clic en Administrar usuarios, seleccione los
usuarios en la casilla de Usuarios asignados y haga clic en la flecha que apunta a la
izquierda para mover los usuarios seleccionados a la casilla de Usuarios diponibles, al
finalizar haga clic en Guardar.

e Agregar subgrupos a un grupo, haga clic en Administrar subgrupos, seleccione
grupos de la casilla de Grupos disponibles y agregue estos grupos a Grupos
asignados, finalmente, haga clic en Guardar.

e Suprimir subgrupos de un grupo, haga clic en Administrar subgrupos, esto desplegara
la pagina de Administrar subgrupos, seleccione los grupos que desee borrar en
Grupos asignados y muévalos a Grupos disponibles, al terminar haga clic en
Guardar.
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3.3.2.3 Departamentos

Los departamentos son una manera de dividir el contenido archivado en Knowledge
Tree. Esto le permite organizar los documentos en dos o més entes que funcionan
separadamente y pueden tener diferentes administradores para cada departamento.

El administrador del sistema sigue siendo el que posee los permisos para gestionar
el sistema. Sin embargo, cada departamento puede tener un usuario administrativo
asignado, este dispone de privilegios de administrador que puede ejercer sélo en su
departamento.

Usted puede moldear el escenario de su empresa a través de la division por
departamentos, la cual podria ser geografica o por area de trabajo. Cuando usted crea un
departamento se genera una carpeta que queda guardada en la carpeta raiz.

Para més informacion busque en:
e La pagina numero dos del manual 1.2Unit, Groups, Roles, and Unit
(departamento, grupos, roles y departamento).
e 3.3.2.3.1 Agregar, editar y eliminar departamentos.
e 3.3.2.3.2 Asignar administradores a un departamento.

KnowledgeTlree

0

Add a new unit

Imagen: Departamentos, agregar un departamento
3.3.2.3.1 Agregar, editar y eliminar departamentos
Con este procedimiento usted puede abrir un departamento localizando la ubicacion
de su carpeta y editar, eliminar y crear departamentos.
Siga los siguientes pasos:
1. Use sus credenciales de administrador para abrir sesién en la interfaz de la red de
Knowledge Tree y abra la pagina de Administracion en Administracion-
Usuarios y Grupos- Departamentos.

2. Si desea...
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Ver todos los departamentos, estos aparecen en la pagina.

Afiadir un departamento, haga clic en Agregar un departamento. En la pagina de
Agregar un departamento defina el nombre del departamento, haga clic en
Siguiente, navegue para seleccionar la ubicacion del departamento y haga clic en
Crear departamento.

Editar un departamento, haga clic en editar y la pagina de Editar detalles del
departamento se desplegara. Elija un nombre corto y escribalo en la casilla que
dice Nombre del departamento y haga clic en Guardar.

Borrar un departamento, haga clic en Eliminar.

Abrir la ubicacién de la carpeta un departamento, haga clic en el enlace
correspondiente al departamento de la columna de carpetas.

Para mas informacion lea:
3.3.2.3.2 Asignar administradores a un departamento

3.3.2.3.2 Asignar administradores a un departamento

Mediante este procedimiento puede asignarles privilegios de administrador de

departamento a miembros de un grupo.

Nota: para tener acceso a cualquier carpeta o archivo guardado en Knowledge Tree, se le
debe asignar roles o grupos a los usuarios, ya que estos no pueden tener permisos
individualmente. Puede otorgarle privilegios de administrador a grupos, no a roles.

Requisitos:

Los usuarios, a los que usted desee otorgarle privilegios de administrador de un
departamento, deben haber sido agregados previamente al sistema de Knowledge
Tree y pertenecer al grupo al cual usted desea asignarle permisos de administrador
de departamento. Si desea saber mas sobre cémo agregar un usuario lea 3.3.2.4.1
Agregar usuarios y, si busca informacion sobre como agregar usuarios a un grupo
lea 3.3.2.2.2 Ver, editar y borrar grupos.

Debe haber agregado el grupo a Knowledge Tree. Para instrucciones sobre como
agregar un grupo lea 3.3.2.2.1 Agregar grupos.

Si desea otorgar permisos de administrador a un departamento, debe haberlo
agregado previamente a Knowledge Tree. Para obtener instrucciones sobre como
agregar un departamento al sistema lea 3.3.2.3.1 Agregar, editar y eliminar
departamentos.

3.3.2.3.3 Debe haber agregado el grupo al departamento al cual le quiere conceder

privilegios de administrador, y debe haberlo hecho definiendo al grupo como
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administrador del departamento. Si desea saber cOmo agregar un grupo a un
departamento, lea 3.3.2.3.2 Asignar administradores a un departamento.

Siga los siguientes pasos:

1. Abra sesion como administrador en la interfaz de la red de Knowledge Tree y vaya
a Administracion- Usuarios y grupos- Administrar grupos.

2. Busque un grupo o vea todos los grupos para ubicar el grupo que desea editar.

KnowledgeTree 9 b e
administration » ysers and groups » group managemant e
B . Group Administration

Add New Group

@ Add » new groug

Search for groups

Group Name «
o ot of t
Ref
easch for group
Group Name Unit Name Edt Delete  Manage Users Manage sub-groups Subgroups
Accounts Acme New York ] ) Manage User Manage sub-groug
Exponts s X Manage 3

Search for Grou_ps

3. Hagaclic en Editar.

4. Seleccione el administrador del departamento en la ventana de edicion, asi podra
asignar miembros de un grupo como administradores de su departamento.
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5. Haga clic en Guardar.

3.3.2.4 Agregar Usuarios
Usted puede agregar usuarios manualmente o mediante una autenticacion externa.

Ya que los permisos se le asignan a grupos y roles, y no a usuarios individualmente, debe
agregar los usuarios a grupos o roles para que puedan trabajar con los archivos y carpetas
que estan en el sistema.

Ha~e Usermame T8¢ Esstied Conp Memberstps  Cunest Cosvps

- Admewbrster  advren . L]

o Hemsen  Awraee (-]
D1 Mary Juckaan syachaes  « o
(-]

Imagen: pagina para organizar usuarios.
Para mas informacion vea:

1.2 Users, groups, roles, and units (usuarios, grupos, roles y departamentos), en la pagina
numero dos del manual.
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3.3.2.4.1 Agregar usuarios.
3.3.2.4.2 Ver, editar y eliminar usuarios.

3.3.2.4.1 Agregar usuarios
Con este procedimiento puede agregar usuarios en Knowledge Tree.

Cdmo agregar usuarios manualmente
Siga los siguientes pasos:
1. Use sus credenciales de administrador para abrir sesion en la interfaz de la red de
Knowledge Tree y abra la pagina para Administrar usuarios en Administracion —
Usuarios y grupos- Administrar usuarios.

2. Para abrir la pagina de Agregar usuario haga clic en Agregar un usuario.

3. Introduzca los datos del usuario: nombre del usuario, nombre completo, correo
electrénico, determine si el usuario recibird notificaciones, nimero telefénico,
numero de veces que el usuario puede abrir sesion después de que expire la sesion
automatica.

Nota: Knowledge Tree no le permitird afiadir manualmente usuarios duplicados, estos
pueden ser agregados cuando importa usuarios masivamente por medio de una fuente de
autenticacion externa. En caso de que algun usuario se dupliqgue mediante este
procedimiento, aparecera la palabra “duplicado” al lado de su nombre.

4. Haga clic en Crear usuario.
5. Una vez que el usuario haya sido agregado al sistema, debe asegurarse de que el
usuario pertenece a un grupo y que haya sido habilitado.

KnowledgeTree O

VEmiemt atian 3 3 TG

0

User Managemant

Usernama +

Add New User Page

Cbmo agregar usuarios de una fuente de autenticacion externa
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Requisitos:
e Agregue la fuente de autenticacion.
e Si desea emplear un proveedor externo de autentificacion, como LDAP, asegurese
de que el plugin del proveedor haya sido registrado y habilitado.

Siga los siguientes pasos:

1. Abra sesion como administrador en la interfaz de la red de Knowledge Tree y vaya
a Administracion- Usuarios y grupos- Administrar usuarios.

2. Para abrir la pagina de Agregar usuario haga clic en Agregar usuario.

Nota: Knowledge Tree no le permitira afiadir manualmente usuarios duplicados, estos
pueden ser agregados cuando importa usuarios masivamente por medio de una fuente de
autenticacion externa. En caso de que algin usuario se duplique con este procedimiento,
aparecera la palabra “duplicado” al lado de su nombre.

3. En la seccion de Agregue un usuario de una fuente de autenticacion seleccione
una fuente de autenticacion de la lista.

Nota: después de haber agregado usuarios de una fuente de autenticacion, no es posible
cambiarlos a otra. Debe haber afiadido la fuente de autenticacion y haberse asegurado de
que el plungin del proveedor esté registrado y habilitado para que pueda aparecer en la lista.

4. Abra la pagina de Buscar usuario para ver la fuente de autenticacion que ha
seleccionado, haga clic en Agregar de la fuente y elija una de las dos opciones:

e Escriba el nombre del usuario en la casilla que dice Usuario y haga clic en buscar
usuario. Al hacer esto usted ha terminado su tarea.

e Seleccione Importacion masiva para agregar todos los usuarios provenientes de
una fuente de autentificacion especifica. Después de seleccionar estas opciones
usted ha finalizado la tarea.

Nota: No puede ver los detalles de un usuario de manera individual cuando haga una
importacion masiva. Si un usuario se ha afiadido dos veces, la palabra “duplicado”
aparecera al lado de su nombre.

3.3.2.4.2 Ver, editar y eliminar usuarios
Con este procedimiento usted puede desplegar, desactivar, eliminar y editar
usuarios.

Nota: cuando usted suprime un usuario permanentemente, este queda eliminado de la base

de datos, sin embargo, sus detalles quedan en el sistema para prevenir cualquier corrupcion
con la informacion archivada en Knowledge Tree.
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Siga los siguientes pasos:
1. Use sus credenciales de administrador y abra sesion en la interfaz de la red de

Knowledge tree, haga clic en Administracion- Usuarios y grupos- Administrar
usuarios.

2. Para ver los usuarios:
e Si desea ver los detalles de un usuario en especifico, escriba el nombre del
usuario en la casilla que dice Nombre del usuario y haga clic en buscar
usuario, para desplegar los detalles.

e Para ver todos los usuarios haga clic en Ver todos los usuarios.

Nota: puede programar Knowledge Tree para que despliegue automaticamente
todos los usuarios y/o grupos en la pagina principal.

Search for users

It
Username =

Enter part of the persor’s usemama a.g
Search For Users

Name Usemame Edn Enabled Group Memberships Current Groups

— Admiristrator  admin i © Admir

Adran Jenkins  ajenkins N

0 Emiy Barlow ehariow N4
[ Gillian Tang gtang 9 D orte
[ Mika Jones mjones = ]
[0 Monique Brand mbrand 7 @ Export
[0 Traci Brown Ibrown 4 &
[ wayne Smith  wsmith N &  Manage Groups Impons
Enable = Disable @ Delete
View all Users
3. Para...

e Deshabilitar usuarios seleccione Desactivar en la casilla de verificacién y haga
clic en Guardar.

e Habilitar usuarios seleccione Habilitar en la casilla de verificacion y haga clic
en Guardar.

Nota: los usuarios nuevos estan habilitados por defecto, s6lo debe habilitar aquellos
usuarios que haya desactivado.

e Editar un usuario haga clic en Editar y la pagina de Editar detalles del
usuario se desplegara. Luego, vaya al paso nimero cuatro.
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Borrar un usuario seleccione la casilla de verificacion adyacente al nombre del
usuario y haga clic en Eliminar.

4. Elija una opcion:

4.1 Si desea cambiar la clave del usuario haga clic en Cambiar nombre del usuario o
en Cambiar clave. Posteriormente, para...

e Hacer que una clave cambie la préxima vez que el usuario abra sesion, haga
clic en Cambiar clave en la seccion de Cambio obligatorio de clave.

e Cambiar la clave, introduzca una clave nueva en la casilla que dice Clave.
Al terminar, haga clic en Cambiar clave en la seccion de Cambiar clave
del usuario.

4.2 Si desea cambiar los datos del perfil del usuario, haga los cambios necesarios en la
pagina, al finalizar haga clic en Guardar. La informacion que puede editar es la

siguiente:

e Nombre del usuario: el que emplea para abrir sesion.

e Nombre: el nombre completo del usuario.

e Correo electronico: donde el usuario recibe notificaciones.

e Notificaciones: puede determinar si el usuario recibira o no notificaciones a su

correo electrénico.

NUmero celular.

Cantidad de sesiones: usted puede definir el nimero de veces que el usuario
podra abrir sesidn, cuando no haya cerrado una sesién previa.

4.3 Para modificar el estado de membresia de un usuario en un grupo, haga clic en
Administrar grupos. Seguidamente, si desea:

Agregar un usuario a un grupo, ingrese los datos en la casilla que dice Grupos
disponibles, puede filtrar los grupos o dejar que aparezcan todos. Luego,
seleccione un grupo para el usuario, haga clic en la flecha que sefiala a la
izquierda para que ingrese la informacion en la casilla de Grupos asignados.
Haga clic en Guardar.

Borrar un usuario de un grupo, seleccione el grupo en Grupos asignados, haga
clic en la flecha que sefala a la izquierda para eliminar el grupo de Grupos
asignados. Haga clic en Guardar.
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3.3.3 Seguridad
Usted puede configurar los siguientes componentes a través en Administracion-
Seguridad:

e Estrategias de busqueda, para mas informacion lea 3.3.3.1 Estrategias dinamicas
de busqueda.

e Permisos, vea 3.3.3.2 Custom Permissions, en la pagina 85.

e Roles, para méas informacion sobre la configuracion de roles vea la pagina 87en
3.3.3.3 Roles.
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3.3.3.1 Estrategias dindmicas de busqueda

Una estrategia dindmica de busqueda es una norma del sistema que activa o
desactiva opciones determinadas con documentos y carpetas que coinciden con criterios
predefinidos. Los criterios se pueden basar datos como, por ejemplo, el tiempo que ha
transcurrido después de haber agregado un documento, o documentos agregados por un
usuario en especifico.

Las estrategias dinamicas de busqueda son similares a la funcion de Knowledge
Tree denominada Busqueda guardada. Esta funcionalidad consta de un conjunto de
criterios y es ejecutada como una blsqueda guardada. Mediante esta estrategia el
sistema encuentra un grupo de documentos que concuerdan con los criterios que usted
haya establecido.

La diferencia entre las estrategias dinamicas de busqueda y las basquedas guardadas

es que mediante la primera se pueden configurar permisos de busqueda para cada
usuario.
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¢Por qué se califican como dinamicas?

La estrategia dindmica de busqueda se basa en criterios que pueden ser editados.

Estos criterios delimitan la busqueda de documentos y carpetas que estan sujetos a
cambios. En el momento en que usted ejecuta este tipo de busqueda, Knowledge Tree
arroja resultados acordes con los criterios establecidos. Estos resultados incluyen
contenido que haya agregado recientemente y excluyen el contenido que ya haya sido
eliminado, y el que no concuerda con los criterios. Esta funcion se implementa en una
seleccion de documentos en su fichero y estan vinculados con la estrategia dindmica de
busqueda a través de los criterios que haya configurado.

¢ Como se configuran y emplean las estrategias dinamicas de busqueda?

Esta funcién puede ser configurada en la interfaz de la red de Knowledge Tree al

hacer clic en Administracion- Seguridad — Estrategias dinamicas de busqueda.

Cuando usted otorga permisos para tener acceso a carpetas, puede asignarles

adicionalmente las estrategias dinamicas de busqueda. Asimismo, esta funcionalidad se le
asigna a la configuracion de tareas del flujo de trabajo. En este caso, la estrategia de
busqueda funciona como un permiso de seguridad, esto quiere decir que, se requiere tener,
como usuario, un permiso de seguridad para cambiar el estado del flujo de trabajo.

Las estrategias dinamicas de busqueda tienen los siguientes parametros:

Metadatos de documentos (nombre, tipo, autor, fecha de publicacion, etc. del
documento).

El contenido del documento.

Informacion sobre las transiciones realizadas con un documento (subir y enviar,
recibir y descargar, modificar, copiar, etc.)

Para mas informacion puede leer:

3.3.5.8.9 Editing Connections from Transitions to States en la pagina nimero 145
del manual (editar conexiones de transiciones con estados).

3.2.5 Ver y Editar Permisos Asignados a Carpetas

3.3.3.1.1 Configuracidn de las estrategias dinamicas de busqueda

3.3.3.1.2 Assigning / Removing Dynamic Conditions (asignar y eliminar
estrategias dinamicas de busqueda) en la pagina 83 del manual.

3.3.3.1.1 Configuracion de las estrategias dinamicas de busqueda

Mediante este procedimiento usted puede abrir, editar, borrar y agregar estrategias

dindmicas de busqueda.
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Configure Dynamic Conditions

Siga los siguientes pasos:

1. Abra sesion en la interfaz de la red de Knowledge Tree con sus credencias de
administrador, luego vaya a Administracion- Seguridad- Estrategias dinamicas de
busqueda, esto desplegara la pagina de Estrategias dinamicas de busqueda.

2. Para...

e Ver las estrategias dinamicas de busqueda, vaya al final de la pagina donde
aparecen las que estén configuradas.

e Editar una estrategia de busqueda haga clic en Editar. Al hacer clic aqui se
abrira la pagina correspondiente, haga los cambios necesarios y al finalizar haga
clic en Actualizar. La informacidn que puede modificar es la siguiente: nombre,
editar, agregar y eliminar los criterios de busqueda y los grupos de criterios.

e Borrar una estrategia haga clic en Eliminar, y verifique que haya sido
suprimida.

Nota: Cuando usted borra una estrategia dindmica de buasqueda, puede eliminar

accidentalmente permisos asignados, ya que esto puede modificar la estructura de permisos.

e Agregar una estrategia dindmica de busqueda vaya al paso numero tres.

3. Si desea crear una estrategia de busqueda:

3.1 Para abrir la pagina denominada Crear una estrategia, haga clic en Crear.

3.2 Escriba un nombre para la estrategia de busqueda.

3.3 Para configurar los criterios seleccione Cualquiera o Todos, luego puede
programar las opciones de busqueda que apareceran en la lista para elegir.

3.4 Determine uno 0 mas criterios en la seccion que dice Grupos de criterios:

3.5 3.4.1 Configure los criterios al seleccionar Cualquiera o Todos, luego puede
programar las opciones de busqueda que apareceran en la lista para elegir.

3.4.2 Seleccione el tipo de busqueda por medio de la lista criterios, luego haga clic en

Agregar y las opciones de buasqueda del criterio elegido se desplegaran.

3.4.3 Seleccione las opciones de busqueda.

3.4.4 Repita este paso para agregar mas grupos de criterios.
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4. Haga clic en Guardar.

Nota: las estrategias dinamicas de busqueda que usted agrega a la pagina de permisos,
pueden ser asignadas a carpetas especificas.
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Configuring Criteria for Dynamic Conditions
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CAPITULO YV
5.1 ANALISIS DEL TEXTO ORIGEN Y EL TEXTO TERMINO

En el texto origen se pueden ver multiples sintagmas nominales extensos
especializados. A pesar de que la naturaleza de esta construccién sintactica
puede causar dificultades para un traductor, quien evidentemente no es
especialista en todas las areas del conocimiento cuyos textos especializados le
corresponda traducir, algunos pueden ser muy simples. Muchos sintagmas tenian
como modificador el mismo nombre del software (Knowledge Tree), esto a veces
facilitaba la traduccion del sintagma (especialmente si no era muy largo) ya que el
nombre del programa permanece invariable y se enlaza al resto del sintagma por
medio de la preposicion “de”. Igualmente, Knowlege Tree puede ser considerado
como una unidad ya que no sélo no requiere de traduccién puesto que es un
nombre, sino que tampoco requiere de un reordenamiento sintagmatico al ser
traducido el SNEE. No obstante, el resto de los elementos que conforman los
sintagmas nominales requerian de un tiempo de concentracion para reordenarlos

de la manera correcta al llevarlos al espafiol.

Para realizar el andlisis de la traduccion se tomaron fragmentos del texto
origen, donde aparecieran sintagmas nominales extensos. Algunos fragmentos
son oraciones completas para que se puedan ver en su contexto, en algunas
oraciones se encuentra mas de un SN asi que se analizaron lo que estuvieran
presentes. Los SSNN del texto origen se muestran en una tabla donde se dividen
sintagmaticamente en modificadores y nucleo, asi como en tipos de palabras que
conforman la unidad. Algunos SSNN estan conformados por dos SSNN, estos
fueron divididos desde lo macro hasta lo micro, asi que sus tablas comienzan por
decir que toda la estructura conforma un gran SN. A continuacion veremos

algunos de SNEE que retaron al estudiante a la hora de traducir.
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1. Knowledge Tree’s web interface is a portal to Knowledge Tree
document management system (Pag. 32 del TO)

En esta oracion podemos ver dos SNEE. El primero “Knowledge Tree’s web

interface”.
Premodificadores Nucleo
Sustantivo Genitivo Sustantivo Sustantivo
Knowledge ‘s Web Interface
Tree

El nucleo de este SN es interface y sus modificadores “Knowledge Tree’s
web” Tenemos tres sustantivos que modifican el nucleo, “Knowledge Tree” que es
el nombre del software y por lo tanto podria considerarse como una unidad y
‘web”. Asimismo, se puede ver el caso genitivo del inglés que funciona como
posesivo y hace que el nombre del software modifique a “web”. La traduccion de
este sintagma es: interfaz de la red de Knowledge Tree. En espafiol el nucleo
permanece preferentemente delante de los modificadores y tiende a enlazarse por
medio de preposiciones, asi que “de” funciona como puente entre “interfaz” y “red”,
sin embargo, es necesario afiadir un articulo determinante porque no se menciona

cualquier red, sino una especifica, la red de Knowledge Tree.

El segundo sintagma nominal es “Knowledge Tree document management

system”.
Premodificadores Nucleo
Sustantivo Sustantivo Sustantivo Sustantivo
Knowledge Document | Management System
Tree

El ndcleo es “system” y todos los modificadores son sustantivos,

“‘document” modifica a “management”. Este sintagma se tradujo de la siguiente
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manera: sistema de manejo de documentos. En este caso se eliminé el nombre
del software por considerarse innecesario y redundante. Ademas se menciona dos
veces dentro de la misma oracion. La mejor manera de unir dos sustantivos donde
uno modifica al otro es por medio de la preposicién “de” y asi funciona en espafiol
como complemento del nombre: manejo de documentos. El resultado de esta
oracion que contiene dos SNEE es: La interfaz de la red de Knowledge Tree es

el portal principal al sistema de manejo de documentos.

2. The main page of the Knowledge Tree document management
system’s web interface contains customizable, view or hide dashlets, a
search bar, editable welcome screen, quicklinks, and access to RSS
feeds and tag clouds. (Pag. 32 del TO)

En esta oracion también se pueden ver dos SNEE: “Knowledge Tree document

management system’s web interface”y “editable welcome screen’.

Premodificadores Nucleo

Sustantivo | Sustantivo | Sustantivo | Sustantivo | Genitivo | Sustantivo | Sustantivo

Knowledge | Document | Management | System ‘s Web Interface
Tree

El nlcleo del primero es interface y los demas son sustantivos que la
modifican. “Knowledge Tree” caracteriza al nucleo y “document management”
modifica a “system”. Al igual que en el sintagma expuesto anteriormente
“‘document” es un sustantivo que modifica “management” y “system” es un
sustantivo que modifica al nucleo por medio de un genitivo. La traduccién de este
sintagma fue: “interfaz de lared del sistema de gestion de documentos”. Como
se puede observar, casi todos los sustantivos que conforman este sintagma fueron
unidos en espafiol por medio de preposiciones y algunos articulos determinantes.
“Red” tiene un articulo porque se habla de una red especifica, asi como el sistema
de gestion de documentos es uno especifico, el sistema del software.

El otro sintagma nominal de esta oracion es “editable welcome screen”.
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Premodificadores Nucleo

Adjetivo Sustantivo Sustantivo

Editable Welcome Screen

El ndcleo es “screen”, editable es un adjetivo que lo modifica y “welcome” un
sustantivo que también modifica el nucleo. Este sintagma fue traducido como:
pantalla de bienvenida que se puede editar. En algunos casos, como indica Quiroz
Herrera (2005) se pueden parafrasear conceptos técnicos al ser traducidos, este
es un bueno ejemplo de ello. Al ser traducido el dejé de ser un SNEE, el nacleo
pasd, al igual que en las otras traducciones, a estar primero que Sus
modificadores, por ser “welcome” un sustantivo y permanece en espaifiol como tal,
se une a el nucleo como complemento del nombre por medio de la preposicion
“‘de”. El adjetivo “editable” se parafraseo en espafiol y se construyé una oracion
relativa subordinada, estas oraciones cumplen la funcién de un atributo asi que
semantica y funcionalmente se les consideran como adjetivos, ya que modifican
aquello que el pronombre relativo sustituye. El pronombre relativo “que” sustituye
el ndcleo de la oracion (pantalla) y es el sujeto de la oracion subordinada,
posteriormente se verbaliza el adjetivo “editable” y se parafrasea en espanol: “se
puede editar”. La oraciéon donde se encuentran estos dos SNEE quedd en
espafiol de la siguiente manera: La péagina principal de la interfaz de la red del
sistema de gestion de documentos contiene médulos visibles u ocultos, una barra
de busqueda, una pantalla de bienvenida que se puede editar, enlaces rapidos,

acceso a feed RSS y nubes de etiquetas.

3. Knowledge Tree’s main administrative engine is only accessible to

administrative users. (Pag. 32 del TO)

En esta oracion se puede identificar el siguiente un sintagma nominal:

‘Knowledge Tree’s main administrative engine.”
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Premodificadores Nucleo
Sustantivo | Genitivo Adjetivo Adjetivo Sustantivo
Knowledge ‘s Main Administrative Engine
Tree

El nicleo de este SN es “engine”, este es modificado por el sustantivo
“‘Knowledge Tree’s” por medio del caso genitivo y “main administrative” son
adjetivos que también modifican el ndcleo. Sin embargo, el orden de este
sintagma causo una confusion en el estudiante, inicialmente se asumié que “main”
aportaba una caracteristica a “administrative”, por esta razon se tradujo con un
orden erréneo: “motor de administracion principal de Knowledge Tree”. En esta
traduccion se busco el sustantivo del adjetivo “administrative” y “principal” esta
modificando al sustantivo administracién. La traduccion final fue: “motor principal
de administracion de Knowledge Tree”. Por un minimo cambio en el orden un
SNEE se puede cambiar el significado, por ende hay que verificar la I6gica de los
conceptos que se manejan y qué es semanticamente mas apropiado, entender
realmente el concepto que implica el SNEE para entenderlo y asi obtener el orden
correcto y coherente de la definicion.

4. Some settings in this module are not relevant for Knowlegde TreeLive,
the hosted version of Knowledge Tree Commercial on-premise. (Pag.
32 del TO)

“The hosted version of Knowledge Tree Commercial on-premise” es un
sintagma nominal bastante largo. Esta construccion sintagmatica esta constituida
por dos partes la primera es “the hosted version” y la segunda of “knowledge Tree
Commercial on-premise”.
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Sintagma nominal

Sintagma nominal Sintagma nominal
Nucleo Complemento del nombre
Premodificadores Nucleo Premodificadores Nucleo
Articulo Verbo en | Sustantivo | Preposicion | Sustantivo Adjetivo | Sustantivo

determinante | participio

The

Hosted Version Of Knowledge | Commercial On-

tree premise

El ndcleo del sintagma es “version” y es modificado por el participio “hosted” y
el articulo determinante “the”, que denota que se habla de una versién especifica
del software. El complemento del nombre de esta construcciéon es “of Knowledge
Tree Commercial on-premise”. Este complemento constituye otro sintagma
nominal subordinado al que lo precede, sus premodificadores son “Knowledge
tree” que es un sustantivo, “commercial” es un adjetivo y on-premise es el nucleo,
por lo tanto es un sustantivo. Este nucleo posee un sustantivo que tiene una
preposicién unida a él, sin embargo, constituye una unidad y un solo concepto, no
es separable. On-premise es una definicion informatica, quiere decir que un
software es adquirido por una compafia determinada y la versién que compran es
la que estéd instalada al servidor de la red interna de la empresa, a la cual sélo la
compafiia tiene acceso. La traducciéon de este fragmento es la siguiente: “algunos
ajustes no son importantes para KnowledgeTreelLive (la versién en linea
instalada en el servidor del cliente)”. La traduccién de este fragmento consta de
un solo sintagma nominal, el nucleo es “versién”, por economia del lenguaje no se
repitié el nombre del software (Knowledge Tree), tanto en inglés como en espariol
se trata de un inciso, por consiguiente seria redundante volver a hacer mencion
del software. Gracias a esto se pudo reducir a un solo sintagma nominal. Los
modificadores que en inglés se encontraban delante del nucleo pasan a ser
postmodificadores a través del proceso de traduccion. Este sintagma también se
encuentra unido a sus modificadores por medio de preposiciones, en este caso

en”, a diferencia de otros sintagmas analizados que estaban unidos por la
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preposicion “de”, este no es un complemento del nombre, aun asi es un
modificador, al ser sustantivos sus modificadores, se requiere de preposiciones

para crear la unién sintagmatica.

5. This screen provides information about your current Knowledge Tree
installation copyright, contact information for Knowledge Tree Sales,
links to Knowledge Tree community resources, contributor credits,
and links to third party software used in Knowledge Tree. (Pag. 33 del
TO).

Aqui podemos observar dos SNEE, el primero es “current Knowledge Tree

installation copyright”.

Premodificadores Nucleo
Adjetivo Sustantivo Sustantivo Sustantivo
Current Knowledge tree Installation Copyright

“Copyright” es el nucleo de este SN y sus premodificadores son “current”,
“‘knowledge tree” e “installation”, un adjetivo y dos sustantivos, respectivamente.
Como sucede en la mayoria de las traducciones, los premodificadores pasan a ser
postmodificadores en espafiol. Este SN causé dificultad ya que no se sabia
identificar el nucleo, a pesar de que hay una tendencia que sigue un patrén en
cuanto al orden sintagmatico, se dudaba si el nucleo era “installation” o “copyright”.
En general el nucleo del sintagma es la Ultima palabra que constituye al mismo.
Quizas esta confusion se debe a que los dos son sustantivos, sin embargo, los
sustantivos se emplean con suma frecuencia como premodificadores a lo largo del
texto.

El segundo es “Knowledge Tree community resources™

Premodificadores Nucleo
Sustantivo Sustantivo Sustantivo
Knowledge tree Community Resources
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El nacleo del sintagma es “resources”, a este se le aportan caracteristicas con
los sustantivos premodificadores “Knowledge Tree”y el “resources”. La version en
espanol de este fragmento es: “recursos de la comunidad de Knowledge Tree”.
A pesar de gque este SN no tiene muchos premodificadores, se cometié un error a
la hora de traducirlo. Se identific6 como nucleo “community” en lugar de
“resources”, este error causo un error en el orden sintagmatico de la traduccion y
un nucleo equivocado: “la comunidad de recursos de Knowledge Tree”.
Posteriormente, se corrigié la traduccion: “enlaces de recursos de la comunidad
de Knowledge Tree”. En espafiol “links” (enlaces), forma parte del SN, mientras
que en inglés no. “Enlaces” es el nucleo mientras que “de recursos de Knowledge
Tree” es un complemento del nombre. “De recursos” modifica el nucleo y “de
knowledge tree” es a su vez otro complemento del nombre y modifica al primer
modificador, no al ndcleo. Como se puede ver la estructura cambié radicalmente
en espafiol, posee otro nucleo, no por error, sino porque la estructura sintactica del
espafiol lo exige. Asimismo, los premodificadores que son sustantivos pasan a ser
postmodificadores y complementos del nombre en espafiol, ya que esta es la

manera de unirlos al nacleo para que cumplan la funcién de caracterizarlo.

6. Knowledge Tree Commercial dashlets display after you have installed
your Knowledge Tree Commercial on-premise license. (Pag. 35y 36 del
TO).

En este fragmento también podemos ver dos SNEE. El primero es “Knowledge

Tree Commercial dashlets”.

Premodificadores Nucleo
Sustantivo Adjetivo Sustantivo
Knowledge Tree Commercial Dashlet

El nicleo de este sintangma es “dashlets”, esta estructura tiene un sustantivo

premodificador: “Knowledge Tree”, y un adjetivo. La version en espafol de este
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sintagma es: los médulos de Knowledge Tree, el adjetivo commercial se obvio
porque se sobrentendia en la frase completa y se consideré redundante.
El segundo SNEE en esta frase es “Knowledge Tree Comercial on-premise

license”.

Premodificadores Nucleo
Sustantivo Adjetivo Sustantivo Sustantivo
Knowledge Tree Commercial On-premise License

El ndcleo de esta estructura es “license” y los premodificadores son
“‘Knowledge Tree” (sustantivo), comercial (adjetivo) y “on-premise” (sustantivo).
“On-premise” es un sustantivo unido a una preposiciéon (on-). Esto es un concepto
y quiere decir que un software estd instalado en las computadoras de un lugar
determinado y funciona alli. La traduccién de toda la oracion es la siguiente: “Los
modulos de Knowledge Tree se despliegan después haber instalado la
licencia de subscripcién de la versién en linea, que esta instalada en el
servidor del cliente”. Como se puede ver fue necesario parafrasear el SNEE, sin
embargo se conservo la estructura de SNEE: “licencia de subscripcién de la
version en linea”. Para aclarar los conceptos que expresa el sintagma en inglés se
agregd una oracion subordinada relativa: “que esta instalada en el servidor del
cliente”. Esta oracion ademas de aclarar una definicion, cumple la funcién de un
atributo de la oracion y aporta una caracteristica de aquello a lo que modifica. El
pronombre relativo “que” sustituye a “version”, esto quiere decir que la oracién

subordinada s un atributo de version.
7. Notifications- displays a notice to inform you when actions have
occurred on folders where you have subscriptions set up, and other

system-generated notices. (Pag 37 del TO).

Este SN esta constituido por tres modificadores y un nucleo.
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Premodificadores Nucleo
Adjetivo Sustantivo Verbo (participio Sustantivo
pasado)
Other System Generated Notices

El primer modificador es un adjetivo, viene seguido de un sustativo (system) y
un verbo en la forma de participio (generated). Los participios de los verbos
pueden siempre cumplir la funcion de un adjetivo, esto es asi tanto en el espafiol
como en el inglés. La version en espafiol de este fragmento es la siguiente:
“Notificaciones: muestra una nota para informarle sobre cambios realizados en
una carpeta a la que esté suscrito, asi como avisos generados por el sistema”.
“Asi como avisos generadas por el sistema” es la traduccion del SNEE, para
mantener la fluidez de la redaccién se elimin6é el primer modificar y se tradujo
como “asi como”. El nucleo del sintagma (avisos) se encuentra luego de esta
forma que se empleé para parafrasear el SN y se encuentra delante de sus
modificadores. El orden de este sintagma cambié completamente en espariol, el
ualtimo calificador en inglés se encuentra justo después del nucleo (generadas), se
mantiene la forma de verbo en forma de participio y cumple la funcion de adjetivo.
Por ultimo, el sustantivo que atribuye caracteristicas al nucleo del SN es unido a él

por medio de una preposicion y un articulo determinante “por el sistema”.

8. External Resource Dependency Status... (Pag. 37 del TO)

Este sintagma nominal (SN) es el nombre de uno de los médulos del software y
se encuentra en el texto como un subtitulo que es seguido de una breve

explicacion de la funcién que cumple en el programa.

Premodificadores Nucleo
Adjetivo Sustantivo Sustantivo Sustantivo
External Resource Dependency Status
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El ndcleo del sintagma es “status” y hay tres palabras que lo modifican.
“External” es un adjetivo, “resource” un sustantivo y “dependecy” otro sustantivo
premodificador. La version en espafiol de este SN “estado de recursos externos”.
El ndcleo es estado y los modificadores se encuentran como complementos del
nombre. A su vez, externos no modifica al nucleo del sintagma sino que es un
adjetivo que modifica a sustantivo “recursos”. “Dependency” es un modificador que
se obvié por considerarse innecesario en la traduccion, el sintagma del texto

termino contiene toda informacién pertinente.

9. Customizing dashboard welcome text. (P4g. 38 del TO)

Este SN se encuentra como un enunciado en el texto y tiene tres

premodificadores.

Premodificadores Nucleo
Verbo Sustantivo Sustantivo Sustantivo
(gerundio)
Customizing Dashboard Welcome Text

El nucleo de este SN es “text”. El primer modificador es “customizing”, este
es un verbo que cumple la funcion de adjetivo en este sintagma, para ello emplea
la forma de gerundio. El segundo es “dashboard” que es un sustantivo al igual que
el tercero (welcome). Todos los premodificadores estan afectando al nucleo en
este caso. Este sintagma nominal fue traducido de la siguiente manera:
personalizacion del mensaje de bienvenida. En espafiol se elimin6 el nucleo
por ser innecesario para describir la opcién que da el software, asi que el nucleo
también se alterd, en espafiol se empled el primer modificador y se nominalizo (se
usé un sustantivo y no un verbo), “personalizacién” es el nucleo y es la
caracteristica mas importante de esta funcién, por lo tanto se coloca como el
centro. El significado aportado por el nucleo original (text) es trasladado al espafiol
por medio de un complemento del nombre: “mensaje”. El ultimo sustantivo es,

asimismo, complemento del nombre del complemento del nombre que lo precede:
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“‘de bienvenida”. Dashboard fue eliminado por considerarse innecesario Yy
redundante, ya que es evidente que el mensaje de bienvenida se ubica en el
tablero de control.

Este SN en particular cambia completamente su estructura sintagmatica al
ser traducido, sin embargo, no pierde su significado, una gran diferencia que tiene
su version en espafiol es que todos los modificadores actian en cadena y se

caracterizan uno al otro, mientras que en inglés todos estan afectando al nucleo.

10. Check the community Wiki (specifically, best practice for bulk
uploads) for the latest tips on uploading a large number of files. (Pag.
47 del TO).

En esta oracion se pueden identificar dos sintagmas nominales, el primero esta
conformando por dos sintagmas nominales que se unen por medio de una
preposicion (for). ElI primero es “best practice for bulk uploads”. Este SN
permanecio en inglés en su versidén en espafiol debido a que es una opcién que el
usuario del software puede encontrar en una pagina de internet que solo esta en
inglés. Sin embargo, es un buen ejemplo de SNEE, ademas se puede ver el

ejemplo de postmodificadores en inglés, a pesar de que no son tan frecuentes.

El segundo SN presente en esta oracion es: “the latest tips on uploading
a large number of files”. Este SN consta de tres sintagmas nominales, el primer
sintagma actla como nucleo posteriormente un sintagma lo modifica, a su vez
este Ultimo tiene un SN prepositivo que lo completa. Debido a que esta estructura
contiene mas de un sintagma nominal, se hace una tabla mas grande para
indentificar desde el sintagma como un todo y los dos sintagmas que lo

conforman.
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Sintagma nominal

Sintagma nominal

Sintagma nominal Prepositivo

Nucleo

Postmodificador

Sintagma nominal

Sintagma nominal

prepositivo
Postmodificador Postmodificador
Premodificadores Nucleo Enlace premodificadores Nucleo Enlace Nucleo
Articulo Adjetivo | Sustantivo | Preposicion Verbo Articulo Adjetivo | Sustantivo | Preposicién | Sustantivo
determinante (participio) | determinante
The Latest Tips On Uplading A Large Number Of Files
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El primer sintagma, que cumple la funcion de ndcleo, tiene dos elementos
que caracterizan al nacleo (tips), el primero es un articulo determinante (the) y el
segundo un adjetivo (latest). El segundo sintagma se encuentra como un
componente postmodificador y esta constituido por dos sintagmas, el nucleo “on
uplading a large number”, seguido por el sintagma nominal prepositivo “of files”, el
cual cumple la funciéon de complemento del nombre. “On uplading a large number”
tiene el sustantivo “number” como nucleo y “uplading a large” son
premodificadores (un verbo en forma de participio pasado, un articulo
indeterminado y un adjetivo, respectivamente). El puente de unién entre estos tres
sintagmas nominales son preposiciones, por lo cual, los dos ultimos son sintagmas
prepositivos, “on” es en este caso el nexo. El ultimo SN de este fragmento es of
files, este sintagma esta compuesto por un sustantivo (files) y una preposicion que
lo une al sintagma que lo precede. Este SN es un postmodificador del sintagma
qgue lo precede y modifica al nucleo del mismo (number), es un complemento del

nombre y especifica a qué numero se refiere, al nimero de archivos.

Esta oracion se tradujo de la siguiente manera: Para estar actualizado en
cuanto a las ultimas recomendaciones de co6mo subir una gran cantidad de
archivos vea la pagina de community Wiki, y vaya especificamente a Best

Practice for Bulk Uploads.

11. This procedure displays, edits, and deletes existing customized
onscreen help files and adds new custom help files. (Pag. 56 del TO).

Este SN esta constituido por un nucleo y tres modificadores.

Premodificadores Nucleo
Adjetivo Adjetivo Sustantivo Sustantivo
New Custom Help Files

El nucleo de esta estructura es el sustantivo “files” y tiene delante de él dos

adjetivos “new” y “custom”, ademas del sustantivo “help”. La traduccion de este
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fragmento es la siguiente: “Con este procedimiento usted puede abrir, editar,
borrar archivos de ayuda o agregar nuevos, que a su vez pueden ser
editados”. Como se puede ver en el proceso de traduccion el SN fue
parafraseado, la razon de esto es que se consideraba redundante repetir toda la
informacion, si bien en inglés no estropea el estilo de la escritura, en espafol si.
La dnica informacion que no se repetia era el adjetivo “new”, por esto se tradujo
como adjetivo pero cumple en la oracion la funcién de sustantivo, de esta manera
sustituye todas las caracteristicas mencionadas anteriormente, se agregdé una
oracion subordinada relativa “que a su vez pueden ser editados” para traducir el
aporte semantico de “custom” y asi queda claro el hecho de que los archivos

creados pueden ser siempre modificados.

12....Database counters report; database storage engine report... (Pag. 64
del TO).

Estos dos sintagmas se encuentran uno al lado del otro en una larga
enumeracion, por esta razon no se provee el contexto. Este SN consta de tres
sustantivos, uno es el nucleo de la estructura mientras que los otros dos actian

como premodificadores del mismo.

Premodificadores Nucleo
Sustantivo Sustantivo Sustantivo
Database Counters Report

La version en espafnol de este SN es: “reportes de estadisticas de las
bases de datos”. En espafol este sintagma tiene mas elementos que inglés,
todos los premodificadores pasan a ser postmodificadores, se mantiene el hecho
de que sus elementos son sustantivos por lo cual estan unidos por preposiciones y
cumplen la funcion de complementos del nombre. En inglés el primer sustantivo
modifica al segundo y el segundo al nucleo, lo mismo sucede en espafiol, “bases
de datos” es un complemento del nombre de “estadisticas”, que a su vez es un

complemento del nombre de “reportes”. Asimismo, en espafol “base de datos” no
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es un sola palabra sino que son dos y una es el complemento del nombre de la

otra, “base” es el nucleo y “datos” es el complemento del nombre.

Al igual que el SN anterior, este sintagma lo conforman sustantivos, tres

sustantivos cumplen la funcion de modificadores y el cuarto sustantivo es el nacleo

del fragmento.

Premodificadores Nucleo
Sustantivo Sustantivo Sustantivo Sustantivo
Database Storage Engine Report

La versidbn en espafol de este SN es la siguiente: “reportes de los

motores de almacenamiento de las bases de datos”. Al igual que con el SN

anterior tenemos como modificador “database” que esta constituido en espafiol por

dos elementos: “bases de datos”. Por estar constituido por sustantivos, todos los

elementos del SN se unen por medio de preposiciones y son complementos del

nombre. Cada sustantivo modifica al que tiene al lado, el nucleo es modificado

Unicamente por el sustantivo que lo precede en inglés y lo sucede en espafiol

(“engine” y “de los motores”, respectivamente). Por otro lado, se agregaron dos

articulos determinantes porque son necesarios en espafol y se habla de “motores”

y “bases de datos” especificos.
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CONCLUSION

El uso de sintagmas nominales extensos permite que los especialistas en
un area puedan comunicarse con mayor eficacia y se ahorren explicaciones
innecesarias, puesto que todos comprenden a fondo el tema que tratan. Las
definiciones de lo que aprendieron previamente no necesitan ser reiteradas
constantemente y se resumen por medio de esta estructura que, en caso de que
no estén familiarizados con un concepto, pueden deducirlo rapida y naturalmente,
gracias a su bagaje intelectual. A pesar de que algunos autores describen esto
como un vicio de los especialistas, esto refleja las necesidades de una comunidad

con un publico determinado.

No obstante, la comprension de estas estructuras puede representar un reto
para un individuo que no pertenece a la comunidad de profesionales que generan
una informacién especializada. Asi que un traductor, que esta expuesto a todo tipo
de textos, debe tener las herramientas necesarias para alcanzar la comprension
de una rama de estudio que no es la suya y mimetizarse entre los miembros de la
comunidad, aprender a redactar como uno de ellos lo haria, de esta manera el

texto cumple su funcion en ambos idiomas.

Algunas de las posibles equivocaciones en la comprension de SSNN es
errar al momento de identificar el nlcleo de esta estructura. Una técnica que
puede resultar de gran ayuda para entender los conceptos que se transmiten a

través de ellos, es localizar el nicleo para luego ver qué elementos lo modifican.

En mudltiples ocasiones, los modificadores no influyen al nacleo sino que le
aportan caracteristicas a otro modificador. Es importante entender este tipo de
relaciones sintagmaticas, para ello la lectura de textos paralelos y la bausqueda de
definiciones y adquisicion de conceptos, son de gran ayuda. La comprension de lo

gue se dice, sin llegar a niveles profundos de un especialista, da la oportunidad de
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vislumbrar la légica que siguen los temas tratados y por ende la logica

sintagmatica transmitida en el texto.

La interpretacion erronea de un SN podria generar una mala traduccion, un
especialista en el area podria identificar ipso facto el desacierto. No obstante,
frecuentemente, los especialistas no hacen uso del orden sintagmatico correcto a
la hora de escribir sintagmas nominales, asi que podrian no notar la falla y
simplemente comprender la informacién comunicada. Esto se debe a su elevado
manejo y dominio de su area del conocimiento (sus conocimientos hacen que

comprendan las relaciones de sintagmaticas de los conceptos).

La oportunidad de poder trabajar en la compafia que realiza el encargo de
traduccion puede ser de gran utilidad. Se pudo hablar con informaticos y verificar
el desarrollo del portal generado por el software, cuyo manual se tradujo. El hecho
de poder revisar el portal era una gran utilidad para la constatacion de términos,
asi como la mejor adaptacion del texto término. Cabe destacar que Knowledge
tree es un programa que puede editarse para ajustarlo a la necesidades de la
empresa. Por consiguiente, muchos elementos cambiaron, algunos menues de
opciones habian cambiado, asi que el uso de portal, a pesar de no haber sido
frecuente, representé una herramienta de gran utilidad. Adicionalmente, el
contacto con una situacion real y el enfrentamiento de situaciones inesperadas,
como el cambio de encargo después de haber hecho la mayor parte de la
traduccion, son circunstancias que profundizan el desarrollo de las destrezas de

un traductor.

En general, se puede observar que hay una tendencia en el proceso de
traduccion de inglées a espafiol, en cuanto al orden sintagmatico. Los
premodificadores pueden ser sustantivos, adjetivos y verbos en participio pasado
o gerundio (el gerundio se ve solo en inglés). Estos elementos, cambian su
posicion al ser llevados al espafiol y son postmodificadores del nucleo. Por otro

lado, los sustantivos en inglés pueden ser empleados como adjetivos o participios
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pasados que cumplen la funcion de un adjetivo, mientras que en espafiol los
sustantivos modificadores requieren de un puente de enlace con el nacleo o con
otro modificador. El puente de enlace que se usa en espanol es la preposicion “de”
y a pesar de seguir siendo un modificador, en espafol se clasifica como
complemento del nombre. Adicionalmente, los complementos del nombre pueden

tener otros complementos del nombre que los modifiquen a ellos y no al nucleo.

Otra manera de que elementos que aportan caracteristicas al nucleo sean
traducidos sin violar la sintaxis natural de la lengua meta, es el uso de oraciones
subordinadas relativas, que también se conocen como oraciones subordinadas
adjetivales, puesto que aportan cualidades al elemento que modifican. Como se
puede ver, este tipo de oraciones cumplen la misma funcion de influencia a un
ndcleo determinado y en algunas ocasiones pueden ser empleadas para
parafrasear un concepto y que la redaccién del texto término se vea mas natural y

propia del idioma (en este caso del espafiol).

El uso de sintagmas nominales extensos especializados es una
caracteristica del lenguaje especializado y se encuentran tanto espafol como en
inglés. Las diferencias que se pueden notar es que el espafiol es un idioma mas
prepositivo y requiere del uso de preposiciones para creaciones sintagmaticas

donde el inglés no las requeriria.
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RECOMENDACIONES

Cuando un traductor entiende la estructura de las lenguas con las que
trabaja, puede acelerar y mejorar tanto el proceso de traduccion como el resultado
de la misma. Lamentablemente, sélo una de las carreras de la Escuela de Idiomas
Modernos estudia la morfosintaxis de sus lenguas extranjeras. Si bien todos los
estudiantes cursamos en el ciclo béasico linglistica I, materia en la cual
aprendemos morfosintaxis de nuestra lengua materna, no significa que esto sea
suficiente para inferir la estructura de nuestras lenguas extranjeras. Nos formamos
como especialistas en tres lenguas: la materna y dos extranjeras, deberiamos

estudiar morfosintaxis en todos nuestros idiomas.

Como se puede ver en este trabajo, la morfosintaxis fue una gran
herramienta para identificar cuél era el problema que se presentd a lo largo de la
traduccion del texto origen. Saber identificar a qué se debia la dificultad de traducir
sintagmas nominales extensos ayudo6 a crear un método para saber solucionar el
problema. Probablemente, el problema hubiese podido ser resuelto sin necesidad
de saber exactamente de qué trataba la dificultad al traducir, sin embargo, hay
gran posibilidad de que resolverlo hubiese tomado mas tiempo y esfuerzo. Por
esta razon, se considera que los estudiantes de todas las carreras de la Escuela
de Idiomas Modernos deberian estudiar y dominar la morfosintaxis de sus tres
idiomas estudiados.
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Ingles Espariol
About Informacién sobre Knowledge Tree
About this Folder Informacién de la Carpeta
Actions Opciones

Actions on this Folder

Menu de la Carpeta

Active directory authentication

Directorio activo de autenticacion

Add

Agregar

Add a Folder

Agregar una Carpeta

Add a new authentication source

Agregar una fuente de autenticacion

Add a New Dynamic Permission

Agregar Permiso Dinamico

Add a new group

Agregar un grupo

Add a new source

Agregar una fuente

Add a new unit

Agregar un departamento

Add a new user

Agregar usuario

Add a user

Agregar un usuario

Add a user from an authentication
source

Agregue un usuario de una fuente de
autenticacion

Add Column to View

Agregar Columna

Add from source

Agregar de la fuente

Add from source

Agregar de la fuente

Administration

Administracion

Administrator Mode

Modo Administrativo

Allocate Group to a Rol

Asignar Grupo a un Rol

Allocate Roles

Asignar Roles

Allocate User to a Rol

Asignar Usuario a un Rol

Assigned Users

Usuarios asignados

Authentication Provider

Proveedor de autenticacion

Authentication Sources

Fuentes de autenticacion

Authetication

Autenticacion

Available Groups

Grupos Disponibles

Available Users

Usuarios Disponibles

Batch Documents

Lotes de Documentos

Browse Documents

Navegacion de Documentos

Bulk Download

Descarga de Documentos Pesados

Bulk Download Queue

Descargas Pesadas en Cola

Bulk Export Exportar Contenido Pesado
Bulk Upload Subir Archivos Pesados
Child Folder Carpeta Sucesora
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Clear

Borrar

Close

Cerrar

Create a New Quicklink

Crear un Enlace Rapido

Create group

Crear grupo

Create unit

Crear departamento

Create user

Crear usuario

Current Help Assignments

Actuales Archivos de Ayuda

Customize

Personalizar

Dashboard

Tablero de Control

Dashlet

Moédulo

Database authentication

Autenticacion mediante la base de datos

Database Maintenance

Mantenimiento de la Base de Datos

Date Range Intervalo de la Fecha

Delete Eliminar

Disable Admin Mode Desactivar Modo Administrativo
Disable Task Desactivar Tarea

Disclaimer Extension de Responsabilidad

Disk Usage and Folder Utilization
Statistics

Estadisticas del Uso de Carpetas y Empleo
del Disco

Document Alerts

Alertas de Documentos

Document Detail

Detalles del Documento

Document Indexer

Indizador de Documentos

Document Indexer Statistics

Estadisticas del Indizador de Documentos

Document Indexer Status

Estado de Indizacion de Documentos

Document Processor

Procesador de Documentos

Documents Actions

Menu de Documentos

Dynamic Permissions

Permisos Dindmicos

Edit

Editar

Edit an authentication source

Editar una fuente de autenticacion

Edit Disclaimer

Editar Extensiones de Responsabilidad

Edit Groups

Editar Grupos

Edit Help Files

Editar Archivos de Ayuda

Edit Permissions

Editar Permisos

Edit provider configuration

Editar configuracion del proveedor

Edit Provider Information

Editar informacion del proveedor

Edit Quicklinks

Editar Enlaces Rapidos

Edit standard configuration

Editar configuracion estandar

Edit this Help Page

Editar esta Pagina de Ayuda
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Edit this Introduction

Editar Introduccion

Edit unit details

Editar detalles del departamento

Edit Users

Editar Usuarios

Email Adress

Direcciéon de Correo Electrénico

Email Notifications

Notificaciones del Correo Electrénico

Enable Admin Mode

Habilitar Modo Administrativo

Enable task

Habilitar Tarea

Extended Transaction Reporting

External authentication

Autenticaciéon Externa

External Resource Dependency
Status

Estado de Recursos Externos

Folder Transactions

Transiciones

Frecuency

Frecuencia

General Settings

Configuracion

Global Activity

Actividad General

Global Activity Information

Informacién sobre la Actividad General

Go to Document ID

Identificacion de Documentos

Group Name Nombre del grupo
Groups Grupos
Import Importar

Import from Server Location

Importar desde la Ubicacion del Servidor

Index Optimization

Optimizacion de la Indizacion

Indexing

Indizaciéon

Inherit Permissions

Heredar Permisos

LDAP authentication

Autenticacion LDAP

License

Licencia

Link

Vincular

Mail Server Status

Servicio de Correo Electréonico

Manage Groups

Administracion de Grupos

Manage Quicklinks

Uso de Enlaces Rapidos

Manage Task Scheduler

Administrar Organizador de Tareas

Manage Units

Administracion de Departamentos

Manage Users

Administraciéon de Usuarios

Mass import

Importacién masiva

Maximize

Maximizar

Member Groups

Grupos Afiliados

Member Users

Usuarios Afiliados

Minimize

Minimizar
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My Dropped Documents

Buzon de Documentos

Name Nombre

New Quicklink Enlace Nuevo

Next Siguiente
Notifications Notificaciones

OK Okey

OpenOffice Test Pruba de OpenOffice

Orphaned Folders

Carpetas Huérfanas

Override Permissions

Anular Permisos

Panrent Folder

Carpeta Madre

Pending Documents

Documentos Pendientes

Periodic Document Expunge

Eliminacion Periédica de Documentos

Permissions

Permisos

Plugin Plugin

Preferences Preferencias

Quicklinks Enlaces Rapidos

Recently Added/ Changed Documentos agregados y/o editados
Documents recientemente

Recently Viwed Items

Documentos Recientes

Refresch Resource Dependencies

Actualizar las Dependencias de Recursos

Refresh Index Statistics

Actualizar las Estadisticas de Indizacion

Remove Borrar

Rename Cambiar Nombre

Re-order Ordenar

Re-order Quicklinks Organizar Enlaces Rapidos
Repository Fichero

Reread Plugins Volver a leer plugins

RSS Feeds Feeds RSS

Run on next iteration Ejecutar durante la proxima repeticion
Save Guardar

Save Changes

Guardar Cambios

Save changes to group

Guardar Cambios

Save changes to unit

Guardar Cambios

Search and Indexing

Busqueda e Indizacion

Search for groups

Buscar grupos

Search for user

Buscar usuario

Search for Users

Buscar Usuario

Search Results

Resultados de Busqueda
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Select User Seleccionar Usuario
Show Iltems Ver Resultados
Show Transactions Ver Transiciones

Storage Utilization

Uso de la Memoria

Support and System Administration

Soporte y Administracion del Sistema

System Administration

Administracion del Sistema

System Administrators

Administrador del sistema

System Cofiguration

Configuracion del Sistema

System Folder Utilization

Uso del sistema de Carpetas

Tag Cloud Nube de Etiquetas
Tag Words Etiquetas
Task Scheduler Organizador de Tareas

Text Extractor Diagnostics

Extractor de Documentos

Top Downloads

Los mas Descargados

Transaction Tansicion

Transaction Type Tipo de Transicién

Unit Departamento

Unit Administrators Administradores del Departamento
Unit Name Nombre del departamento

Update Actualizar

Update Permissions Assignments Actualizar Permisos

Upgrade Actualizar

Upgrade Preferences Actualizar Preferencias

Upload Subir

Upload Document

Actualizacion de Documentos

Usage Information

Uso de la Informacion

Use the standard introduction

Usar la Introduccién Estandar

User Activity Information

Actividad del Usuario

User Information

Informacién sobre el Usuario

User Name Nombre del Usuario
User’s name Usuario
Users Usuarios

View all groups

Ver todos los grupos

View all users

Ver todos los usuarios

View Transactions

Ver Transiciones

WebDAYV Connection Information Conexion WebDAV
Welcome Bienvenida
Workflow Flujo de Trabajo
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Your Check-out Documents

Verificaciéon de Documentos

Your Details Datos Personales
Disable Desactivar

Apply changes Guardar cambios
Enable Habilitar

Edit user details

Editar detalles del usuario

Change password

Cambiar clave

Password Clave
Change user’s password Cambiar clave del usuario
Security Management Seguridad

Dynamic Conditions

Estrategias dinamicas de Busqueda

Saved search

Busqueda guardada

Guard permission

Permiso de seguridad

Update dynamic condition

Actualizar estrategia dinamica

Create a new condition

Crear una estrategia

New

Crear
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Part 3
Setting Up and Managing
KnowledgeTree

Setting Up and Managing KnowledgeTree
32 KnowledgeTree 3.7 Administrator Manual 06 January 2010
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3.1

The KnowledgeTree Dashboard

KnowledgeTree's Web-interface opens at the dashboard.

KnowledgeTree

Dashboard

O

b

Your Company Logo Goes Here

you wo here dashboard (home)

Administrator

Frise smarsh orsvin

Wedcome 1o Knawlodge free SExX RES foads =AX
KnowledgeTree Is Dy M Made Simple, lmdp’lm RSS "I $anage Extornal RSS Fesds
KnowiedgeTres RSS
Easily and securely manage your company's document creation, Accounts -
wdting, versioning, and shanrig « all from & powerful Web interface [ Folder
W |
snd Microssh® Ofica® and Windows® E eplorer® tools Folder Inf jon (0 5)
A sbocrption 10 KnowledgeTroe provides your organization with Filename: Accounts
product updlnn. mh::«d documers r:::lgnmunl Ilaa::m. und Author Ad
commercial suppont. Plaase vew your ofme maller for
information oru:‘Z:nsu I:“n n,mc L : 3
{1 h U
v ) Workfiow st3tus: No Workflow
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Notes:

« KnowledgeTree Commercial dashlets display after you have installed your KnowledgeTree
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Commercial on-premise license (Trial or Subscription). KnowledgeTreelive account holders do not
need to install a license.

+ You must enable the Document Jump plugin to allow users to move the Web interface dashlets to
custom positions.

+ KnowledgeTree uses the currently logged in user's credentials to determine the information that
displays on the Dashboard. For example, some dashlets are only visible to the administrator,
providing information on system specific tasks, resources, and statistics.

Dashlets
+ Welcome ... - an editable welcome message.

« Your Checked-out Documents - a list of documents checked out by the currently
logged on user, and a reminder to check these documents back in to the system to make
them available to other users for editing. Commercial Editions Only
Note: This dashlet displays only when you have documents checked out.

To permanently display this dashlet, change the following setting to "True’
in System Ceonfiguration - General Settings - Dashboard; then,
click Save Config Settings.

+ Go to Document ID - Use this dashlet to enter a document id; then, go directly to that
document in the repository. Commercial Editions Only

+ Recently Viewed Items - lists the documents and folders last viewed by the currently
logged in user. Commercial Editions Only

s Quicklinks - displays predefined links to frequently used items. Commercial Editions Only

+ Top Downloads - displays a permissions-based list of the seven most downloaded
documents in your organizational DMS. Commercial Editions Only

« License - displays only when you have installed KnowledgeTree Commercial, and you
either have no license installed, or your license has expired. Commercial Editions Only
Note: Not applicable for KnowledgeTreelive - the hosted, Saas version of KnowledgeTree

Commercial on-premise.

+« Orphaned Folders - lists any folders that you won't be allowed to navigate to through
the folder structure because you do not have view permissions on the parent folder. You
can use the orphaned folder link to go directly to the folder, but you won't be able to
access any other folders at this location.

+ RSS Feeds - lists your existing RSS Feeds on extemnal content (blogs, extemnal websites,
etc.) and displays a full view of your RSS feeds on intemal content, plus a link to the
RSS Feeds management interface.

Note: See the KnowledgeTree User Manual for information on working with
KnowledgeTree's RSS Feeds functionality.

s Storage Utilization - displays infermation on file system mount, total storage space,
used and available storage space.
Note: Not applicable for KnowledgeTreel ive - the hosted, SaaS version of KnowledgeTree
Commercial on-premise.

* Tag Cloud - displays tags defined by all system users. Click on a tag to display a
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permissions-based list of content associated with a selected tag.
Note: See the KnowledgeTree User Manual for information on adding and using tags.

WebDAV Connection Information - instructions for connecting to the WebDAV server.

System Folder Utilization - lists system folders used by KnowledgeTree, the path to the
folder, the space used by each folder. A 'cleanup’ link adjacent to each folder clears the
tmp, cache, and log directories, and may be used when the file size of temporary files
affect system performance.

Note: Some settings may not be applicable for KnowledgeTreeLive - the hosted, Saas version of
KnowledgeTree Commercial on-premise. View details on the KnowledgeTree Wiki.

Recently Added/Changed Documents - displays a permissions-based list of the five
most recently added or modified documents in the system.

Pending Documents - displays any documents requiring your attention in a workflow.

Motifications - displays a notice to inform you when actions have occurred on folders
where you have subscnptions set up, and other system-generated notices.

Mail Server Status - displays only until you configure emailing on the KnowledgeTree
Server.

Note: Some settings may not be applicable for KnowledgeTreelive - the hosted, Saas version of
KnowledgeTree Commercial on-premise. View details on the KnowledgeTree Wiki.

My Dropped Documents - displays documents uploaded through KnowledgeTree Drop
Box.

= Indexing Dashlets moved to Administration in KnowledgeTree 3.6.1

Note: From KnowledgeTree 3.6.1, Indexing related reports, statistics, and actions that were
provided through the following dashiets are now accessed in Administration - Search and

Indexing:

+ Document Indexer Statistics - this dashlet provided information on the status of document
indexing; & diagnostic function to check that the correct version of decuments are indexed, to re-
schedule indexing if necessary, to view the number of documents indexed and the number of
documents still in the indexing queue, and to see whether there was any error with the Indexer.
From KnowledgeTree 3.6.1, access this information in Administration - Search and Indexing
- Document Indexer Statistics.

« Text Extractor Diagnostics - this dashlet displayed only when it detected an error with the
Indexer and the Text Extractors. From KnowledgeTree 3.6.1, access this information in
Administration - Search and Indexing - Document Indexer and External Resource
Dependency Status.

+ External Resource Dependency Status - this dashlet displayed a report when errors were
detected with KnowledgeTree's external resources (Document Indexer and OpenOffice). From
KnowledgeTree 3.6.1, access this information in Adm inistration - Search and Indexing -
Document Indexer and External Resource Dependency Status.

+« Document Indexer Status - this dashlet provided information on the Document Indexing
Service. From KnowledgeTree 3.6.1, access this information in Administration - Search and
Indexing - Document Indexer and External Resource Dependency Status.
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3.1.1 Customizing Dashboard Welcome Text

This procedure customizes the text in the Dashboard Welcome ... dashlet.

Perform the following steps:
1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface. By
default, KnowledgeTree opens at the Dashboard.

2. Do you want to ...

« expand, minimize, or hide the dashlet? Click the minimize / maximize icons to
display or hide text; click the close icon to temporanly remove the dashlet.

customize text? Click Edit this introduction to open the Help editing screen. Make
the required changes; then, click Update.

Note: The customized page is added to the Current help assignm ents page, and the
new text is updated in the Welcom e ... dashlet on the Dashboard.

« revert to the standard Welcome text? Click Use the standard introduction.

move the dashlet to another position on the Dashboard? Click on the Dashlet;
then, hold the mouse button down while dragging the dashlet to the desired location
on the page.

3.2 Browse Documents

This chapter provides information on the administrative tasks that may be performed in
Browse Documents:

Note: Most administrative tasks are performed in Administration. For user-level information about
working in Browse Documents, see the KnowledgeTree User Manual,

Daahboand | Browss Documsnts Adminigiriion hckeinisarator - Prefurences - Aboul - Logout @
u o hare: browss s folders Enter aearch ciben mach -
Ll 0 e . Created Mosdified Craator Workdow Stote
Display Detnils o Accouniing - - Administraior
L (] Dvoppesd Documents = = Administraor
O . Marketing - - Administrator
_ 3 heare, 25 ped page 25 % perpage

Delele | Mows | Copy | Aschive | Cowrload A8 Checkoul
ik 2 Falder

= The Folder Actions Menu
The Actions on this folder menu displays in the folder view in Browse Documents and
contains a permissions-based list of options, including:

* Upload Document - adds a new document to KnowledgeTree, to the curmrently selected
folder.

38 KnowledgeTree 3.7 Administrator Manual 06 January 2010

130



+ Add a Folder - adds a new folder to KnowledgeTree, within a currently selected folder.

+ Add a Shortcut - adds a shortcut to a folder or document from your current folder
location

+ Allocate Roles - adds users or groups to a predefined role for the purpose of giving the
permissions of the role to these users and/or groups on a currently selected folder

* Bulk Download - downloads all content in a currently selected folder, in a zipped folder,
to your local computer, and displays the path and size of each document

+ Bulk Upload - uploads a zipped file from your local computer or network into the
currently selected folder in the repository

+« Import from Server Location - uploads all content from a defined server location to the
currently selected folder in the repository. You may define the following metadata
information on this content during the impert action: document type (and add values for
each field associated with the selected document type), tag clouds, category, media
type (e.g. audio, image, text, video), and add values for any generic fields created for
your repository ('generic' fields are applicable on all document types, e.g. document
authaor).

+« Permissions - allows you to view or modify permissions on the currently selected folder

* RSS - generates a link for the currently selected folder. Copy the link into your RSS
aggregator to create a feed to the currently selected folder.

* Rename - allows you to rename a currently selected folder

+ Usage Information - generates reports on content in a currently selected folder: view
activity per user on the folder, view general activity reports, or view a summary of
documents in the folder, by workflow and by document type.

_

ik
Upload Document F

*Add a Folder

+Add a Shortcut

rAllocate Roles

*Bulk Download

*Bulk Upload

*Import from Server Location
rPermissions

*RSS

*Rename

*Usage Information
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= The Document Actions Menu

The Document Actions menu displays when you have opened a document at its Document
Details page in Browse Document, and provides docurment level functionality for working
with content in the KnowledgeTree repository.

To ensure that all functionality is enabled, please read and update the plugins from the file

system after installing or upgrading KnowledgeTree.

For more information on using the Document Actions, please refer to the KnowledgeTree
User Manual.

rAlerts
rArchive

, Change Document
Ownership

»Checkout
*Copy

rDelete
rDiscussion
*Edit Metadata
»Email
*Generate POF B
rLinks

*Make immutable
*Move

'ras B
*Rename

rRequest Assistance
Waorkdlow

3.21 Viewing Folder Contents

This procedure displays the contents of a folder and folder details, and provides access to
actions on the folder.

Perform the following steps:
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1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then,
click Browse Documents to enter the folder structure.

2.The default view in Browse Documents displays the content of the root folder (those
folders and documents for which you have at least the 'read' permission). To view the
content of another folder, navigate to the folder through the folder structure, or search
for the folder. The following information is displayed for each item in the currently

selected folder:
Title

Date created
Date last modified

Workflow state, if

applicable

Delete, Move, Copy, Archive, Download All, and Checkout

Name of the user who added the folder or document to the system

Allowable actions on the selected folder display in the Folder Actions menu

You can select one or more check boxes adjacent to documents and folders; then,

= Document actions available on icons in the folder view: Download Document, Property

Preview

Note: The KnowledgeTreeLive version of KnowledgeTree Commercial on-premise edition also

includes

Zoho integration on supported document types, which allows you to view and edit Microsoft Office
documents online and on the fly within the Zoho Writer interface - the selected document is

checked out

of KnowledgeTree for editing and your changes are saved back to KnowledgeTree when you're done.
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3.2.2 Viewing Folder Transactions

This procedure displays the transactions that have occurred on a currently selected folder.

Perform the following steps:
1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then,
open Browse Documents.

2. Locate the folder for which you want to view folder transactions - navigate to the folder
through the folder structure in Browse Documents, or search for the folder.

3.In the About this folder menu, click Folder transactions.

4. Transactions that have occurmred on the folder are displayed on the page, with the
following details:
« the usemame of the person who performed the action
« the type of action
« the transaction date
« the reason (comment) provided for the action

& ' Folder Transaction History:

Root Folder
*Display Details 5 page prodes delails of @l acthities that have been camied aut on the folder
‘Folder iransactions - Action Dabe Commen
Adminitator Parmissions changad 2009-05.14 22:28:37 Updaied parmizsions
_

3.23 Administrator Mode

Administrator mode is a system state that allows KnowledgeTree administrative users to
overmnde the permissions system, in an audited fashion, in order to access all documents in the
system, and to perform actions that are typically not allowed when administrator mode is
disabled, such as deleting a Unit folder.

With administrator mode enabled, Unit Administrators are allowed access to all documents in
their Unit, but not on all documents throughout the system, i.e. outside of the Unit where they
have administrative privileges.

Administrator mode provides an audited method of fixing errors on documents orin folders
where even administrative users are usually denied access, such as content containing classified
information.

Note: Even with Administrator mode enabled, system administrators are not allowed to delete
immutable documents using the Delete button in Browse Documents. Immutable documents
can only be deleted using the Delete action on their Document Detail page. This ensures that
immutable documents are only deleted one at a time, and avoids the mistaken deletion of an
immutable document in @ mass action delete.

42

KnowledgeTres 3.7 Administrator Manual 06 January 2010

134



_

& Administrator mode is
not currently enabled.

& Enable Admin Mode

3.2.4 Enabling and Disabling Administrator Mode

This procedure enables and disables administrator mode in KnowledgeTree's web interface.

Perform the following steps:

1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then,
open Browse Documents.

2.Scroll down on the page to locate the Administrator mode menu; then, click the
maximize icon to expand the Administrator mode menu.

3. Do youwant to ...
+« enable administrator mode? Click Enable Admin Mode.

= disable administrator mode? Click Disable Admin Mode.

_

& Administrator mode is
not currently enabled.

& Enable Admin Mode

3.2.5 Viewing/Editing Folder Permissions

This procedure displays and edits permissions on a folder.

Note: KnowledgeTree uses document permissions, whereas file permissions are an operating system
construct. File permissions define which files the operating system users are allowed to access on the
file-system. File permissions do not map to document permissions within KnowledgeTree - there is no
relation between these two concepts. Find out more about KnowledgeTree's permissions system.

Note: Typically, only an administrator edits folder permissions, although users may also be granted
the permission to do so.

Perform the following steps:
1. Log in to KnowledgeTree's web interface; then, search or browse to the folder where
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you want to view or edit permissions.

2. Click Permissions in the Actions on this folder menu to open the View Permissions
for [folder name] page, where you can view the current permissions set up on the
folder. The default view is to view permissions by role and by group.

wa e hrowse » folders rEEAON e o e st
(8 .. ... Resolved permissions per user: Root Folder
5 This page shows the punriscions that ndrodusl ssers ba on ths folder Only the usens which lavs panmssions assgred sm shoer
*isplay Datails Users may five panmessians an ths liler dus 10 mamboshe of 5 goup. of dlifing 3 specifc mis an 1his ok
Tl rnscns Manage secunty. \iaw parmizsions e
User Reag Write Add Manage  Delete  Manage  Foider  Rename
Faolder  securty workfliow  Detalls  Folder
W User Administrsior ) o ) ) ) ) ) )
It ad Dot " Usir Adean Jenking Q 9 -} Q @ < L] Q
Jsur Areeymous e o -] ) ~ = o 5
LAN s Fold
! s Emiy Batow o ] E 2 B 5 o -
+Agd s Shortcat E .
Allocate Roles Jsex Gilian Tang @ o e ° - L (-] -
+Bulk Downdoad taw Mka Jones 1] Q ~ E ° = @ B
*Eulk Upload Fen Momque Brand (] e - e B N <] @
simpant from Server Location N Voo Blichide o & & o = 3 o 3
‘Permissions N
s Wayne Strith @ = e = e @ @ @

‘RSS

3. Do youwant to ...

« view the permissions of individual system users on this folder? Click View
resolved permissions for user. Review the list of users onscreen. Note whether
the user is part of a role or a group. To change the permissions on this folder for a
particular user, you will need to change the permissions of the user's group or role.

« override inherited permissions? Click Override permissions.

What are Inherited Permissions?Permissions set up on a folder automatically
pass down to its sub-folders, or child folders. Sub-folders thus ‘inherit’ their
permissions from the higher level folder, or parent. To assign custom permissions to
the child folder, 'inherited permissions' can be overridden, or reinstated as required.

« reinstate the permissions of the parent folder? Click Inherit permissions. Click
OK.

« edit permissions on the folder (existing permissions display in the table)?
Click Edit permissions to open the permissions editing screen. Add / remove roles
and/or groups from the Assigned Entities field to define the groups and roles for
whom you are configuring permissions on this folder. Select or deselect check boxes
in the table for each pemmission (relevant to the role or group) to define permissions
on the folder. Click Update Permission Assignments.

+ add or remove dynamic permissions on this folder? Select a group and condition
in the Add a new dynamic permission section; then, select the relevant
permissions check boxes; to remove a dynamic permission, click the delete icon in
the Remove column for the relevant group in the Dynamic permissions table.
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3.26 Assigning / Editing Roles

This procedure assigns and edits the roles that have permissions on a selected folder.

Prerequisite:

+ Add the relevant roles

Perform the following steps:

1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then,
locate the folder where you want to allocate roles - search for the folder or navigate to

the folder through Browse Documents.

2.In the Actions on this folder menu, click Alfocate Roles to open the Allocate Roles

for [folder name] page.
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Dzshbosrd | Browse Documents Adrninistration |
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3. Do you want to...

« remove the parent allocation on a role? Click Override Parent Allocation for the
relevant role.
Note: This action creates a new, editable, role allocation - i.e. the Edit icon displays in
the Edit Users column, and in the Edit Groups column.

« reinstate the parent allocation on a role? Click the icon in the Use Parent column
for the relevant role. Click OK on the system verfication message.

s add or remove users for this role? Click the Edit icon in the Edit Users column for
the relevant role to open the Allocate User to Role page; then, populate the
Member users field with one or more users from the Awvailable Users field; remove
users from the role by moving their user name to the Available Users field. Click
save changes when you're done.

Note: To find relevant users fast, enter criteria in the Filter fisids (i.e. type a letter, or
a word, or the first part of a word) to display names matching the criteria at the top of
the display field.

Note: To select several names at once, hold down the keyboard Ctrl key while
selecting names; then, to populate the other field, you can either double
click on your selection or use the arrows to move the names.

* add or remove groups for this role? Click the Edit icon in the Edit Groups column
for the role to open the Allocate Groups to Role page; then, populate the Member
groups field with one or more users from the Available Groups field; remove groups
from the role by moving the group name to the Available Groups field from the
Member groups field. Click save changes when you're done.

Note: To find relevant groups fast, enter criteria in the Filter fields (i.e. type a letter,
or @ word, or the first part of a word) to display the names matching the specified
criteria at the top of the display field.
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Note: To select several names at once, hold down the keyboard Ctrl key while selecting
names; then, to populate the other field, you can either double click on your selection
or use the armows to move the names.

See Also:
Users, Groups, Roles, and Units

3.2.7 Importing Content from a Server Location
This procedure performs a bulk upload of all content at a specified server location.
Note: Only administrative users have access to this functionality in the DMS,

Note: Check the community Wiki (specifically, Best Practice for Bulk Uplpads ) for the latest tips on
uploading a large number of files.

Perform the following steps:
1. Use your KnowledgeTree administrator credentials to log in to the web interface; then,
open Browse Documents.

2. Mavigate to the destination folder for imported content; then, click Import from Server
Location in the Actions on this folder menu to open the Import files into [folder]

page.

3. Specify the path to the source server for the content you're importing.

4. Select a document type; then, click Add.

5. Complete the metadata fields that display for the selected document type - e.g. author,
category, keywords etc.
Note: The administrator defines custom fieldsets and fields for document types.

6. Add tags in the Tag Words field.

7. Click Import.

Note: Having uploaded the document, the system opens the new document’'s Document
Detail page.

3.2.8 Bulk Exporting Folder Content

This procedure downloads the entire content of a folder in a zipped file. The zipped file is
saved to the user's computer and may be opened locally for viewing.

Note: The bulk export functienality is only available to an administrative user. See configuration
aptions for Bulk Exports in Administration - System Configuration - General Settings.

Pre-requisite:
+ You need to have enabled the Bulk Export plugin for your KnowledgeTree installation.
* You need to have permissions for this action on the folder.
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Perform the following steps:

1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then,
locate the folder where you want to export bulk content - search for the folder or
navigate to the folder through the folder structure in Browse Documents.

2.In the Actions on this folder menu, click Bulk Export.

Note: This menu item does not display if you do not have permissions for this action on
the folder.

3. Choose whether to open the zipped file or save it to your local computer; then, click OK

3.29 Bulk Uploads
KnowledgeTree allows uploads of multiple documents in a zipped folder.

Note: Check the community Wiki (specifically, Best Practice for Bulk Uploads ) for the latest tips on
uploading a large number of files.

= Supported compression formats
KnowledgeTree supports the following compression and archive formats:
Zip (.zip)
Unix archiver (.ar)
GZip or GNU Zip (.gz)
Tape Archive (.tar)
Tape archive and gzip - used together (.tar.gz and .tgz)
.deb (generally used for Debian packages)

Note: Aithough Bzip2 (.bz2) is supported, this requires a php library that isn't currently in the
stack, but may be in included in future releases.

= Supported extensions
» tgz
» tar

gz

zip

deb

ar

tar.gz

3.210 Bulk Uploading Zipped Files

This procedure uploads multiple documents in 2 zipped archive folder.

Prequisites:

« You need to have Unzip installed on the KnowledgeTree server - Windows: hifo://www.
info-zip.org/; Unix / Linux: unzip

* The zipped file must be of a supported compression format and supported extension
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Perform the following steps:
1. Log in to KnowledgeTree's web interface; then, locate the destination folder where you
want to upload bulk content - search for the folder or navigate to the folder through
the folder structure in Browse Documents.

2.In the Actions on this folder menu, click Bulk upload.
Note: This menu item does not display if you do not have permissions for this action on
the folder.

3. Specify the path to the file in the Archive file field; or, click Browse to navigate to the
archive file.

4. Select a document type; then, click Add.

5. Metadata fields relevant to the document type display on the page; complete these
fields; then, click Upload.

3.3 Administration

This chapter provides information on the tasks performed through KnowledgeTree's web
interface administration module - Administration.

* Search and Indexing
« System Configuration

# License Administration - KnowledgeTree Commercial Editions only
= Reporting
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Documents Administration |

you are here: administration

B Mscellaneous

rMiscellaneaus
slzers and Groups
raecunty Management
rDocument Storage

PDclc:umn;mt Iatadats and
Warkdlow Configuration

raearch and Indexing
FEystem Configuration
rLicense Administration

»Repotting

3.3.1 Miscellaneous

“Warious settings which do not fit into the other categaries, including man

Users and Groups
Control which users can log in, and are part of which groups and organis:

panels.

Security Managernant

Agsigh permissions to users and groups, and specify which perrmissions

ofthe Document Managerment Systermn.

Document Siorage

MWanage checked-out, srchived and deleted documents.

Document Metadata and Workflow: Configurstion

Configure the document metadata Document Types, Document Fieldset

Search and Indexing
Search and Indexing Settings

Systemn Configuration

Systern Configuration Settings

License Administralion

fanage the keys you have purchased.

Feparting
Report on usage of KnowledgeTres

This chapter provides information on tasks performed through Administration -

Miscellaneous:

» Edit Quicklinks - add and edit dashboard Quicklinks
Note: Quicklinks are only available for KnowledgeTree Commercial. A Community
version is available at the KnowledgeTree Forge.

« Edit Disclaimers - add, edit, and delete custom disclaimer text, on the Login page, and
as Footers in KnowledgeTree's web interface.

= Extended Transaction Information - View extended transaction reports on user
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activity in KnowledgeTree - by user, by date, and by transaction type
Note: Transaction Reports are only available in KnowledgeTree Commercial Editions.

+ Edit Help Files - add and edit custom system help files

+ Manage Plugins - read plugins from the file-system, and enable or disable plugin
functionality for your KnowledgeTree installation.

+ Manage Task Scheduler - configure the frequency and next run time of various

indexing and house-keeping background tasks, including: the Document Processor, Index

Optimization, Perodic Document Expunge, Database Maintenance, OpenOffice Test,

Cleaning up of the Temporary Directory, Disk and Folder Usage Statistics, Refresh Index

Statistics, Refresh Resource Dependencies, Bulk Download Queue, and Document Alerts.
Note: This option is not relevant for KnowledgeTreelive - the hosted, Saas version of
KnowledgeTree Commercial on-premise. View details on the KnowledgeTree Wiki.

+» Support and System Information - access support, and download system information
in a zip archive (for diagnostic purposes)

Note: This option is not relevant for KnowledgeTreeLive - the hosted, Saas version of

KnowledgeTree Commercial on-premise. View details on the KnowledgeTree Wiki.

* Manage Views - configure the columns to display in Browse Documents and in Search
results

v ol

KnDWIEd ge-l.reel o "f'-:lur Cor rpu_u. Lﬂ , o] IG.OCEI I_ | Lfr ]

istration Aulministrator - Prefe rences

Erer zearch crberia

e Miscellaneous

Edit Quicklinks

+Miscellansous Changs the guicklinks that are displased on users dashboards.

+Ueers and Groups
+Security Management Edit Diaclairners
+Dincumant Storags Change disclairmers displayed on login and at the bottom of each page

Docurnent beladata and

' T
okl Confiqurston Extanded Transaction Infornation

v datalled infarmation about user actmby.

+Eearch and Indexing

+ Systern Configu ration Edit Help filaz
sLicanse Administration Chsnga the help files that are dizpls ped 10 users.
+Report

sharting Kanage plugins

Regiziar new pluging, dizable pluginz, and =0 fark

Manave Task Schedular
Wanage the task schaduler

Suppor and Systerm informad ion
Informiadion abaut this systerm and how to gat support.

Ianage views
Allows youto specify the columns that are to be used by a particular view (e.q. Srowse documsents | Search)
DMS Administration - Miscellaneous
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3311 Adding/Editing/Deleting Quicklinks

This procedure adds, edits, and deletes the Quicklinks that display on the KnowledgeTree
web interface dashboard.

= What are Quicklinks?
Dashboard Quicklinks provide direct access to any document in the repository - this is
useful if the document is frequently viewed (a telephone list, for example), or if you want
to draw attention to a specific document, such as important procedures and policies.
The user clicks a link on the Dashboard to go directly to the location of the document in
the repository.

Perform the following steps:
1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then,
click Administration - Miscellaneous - Edit Quicklinks to cpen the Manage
Quicklinks page.

2. Do you want to ...

« add a new quicklink? Click Create a new quicklink to open the New Quicklink
page. Browse the folder structure to the target document; then, select the radio
button adjacent to the document. Click Link to create the link to this document. The
system re-opens Manage Quicklinks, where you can view the link you added.
Quicklinks display on the Dashboard.

* remove an existing quicklink? View the list of existing quicklinks at the bottom of
this page; then, click the Delete icon for the relevant link.

change the way existing links are currently arranged on the dashboard? Click
Re-order quicklinks to open the Re-order Quicklinks page. View the displayed list
of ewxisting links; then, use the Up and Down arrow keys to change the order of
links. Click Re- orderto save your changes.

Manage Quicklinks
Cluicklinks are links to documents and folders which you use often.
Add Quicklink

Create a new guicklink that will appear on your dashboard.
@ Create a new guicklink

Re-order Cluicklinks
Change the order in which quicklinks are shown.

& Re-order quicklinks

Target Delete

[ Marketing @
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3.3.1.2 Adding/Editing Disclaimers

This procedure adds, edits, and removes custom disclaimer notices on the web interface of

your KnowledgeTree installation. Customized disclaimer notices may be added to the Login
page, and as footer text in the web interface.

Perform the following steps:

1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then go
to Administration - Miscellaneous.

2. Click Edit Disclaimers to open the Disclaimers page.

« To add new disclaimer text or edit existing text, click Edit in the Actions column for

the relevant disclaimer type (Login page or Footer). On the editing screen, make the
required changes; then, click Update.

Page Disclaimer

Your use of ACME Corporation's docurnent rmanagernent systern iz subject the the
ACME DMS Acceptable Usage policy|

B 7 U &9 |y

—_ =
E— 3 —
— 3—

Update

« To remove existing disclaimer text, click Clear in the Actions column for the relevant
disclaimer. The custom disclaimer text is removed.

iy POLEAED B

LnowiadgaTroe Vorelon: 3.5.1.2000.05.25-000501 (Premium, 1000 ueers) ;
Reyuect crostod (| 509 12005, M0 pnowdedgeTree Ine All igHis reseved.

¥our usa of ACME Corporation's document managemerd systam 15 subjes! the the ACMVE DMS Accepiabls Usage palicy
Figure: New Footer Disclaimer
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Login Disclaimer

Information storad within ACME DMS iz confidential content. The systerm administrator
has access to your account and transaction information and may change your
password andfor suspend or terminate your account access and your ability to view
and modify docurnents and falders.|

— a—
a— I—
®

= =

B I U x| o]
| pdate

Figure: Edit Login Page Disclaimer
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Knnwledge-"’ee@ Infarmation stored within ACME DMS is

confidential content. The system

administrator has access to your account
Fleaze enter your details below to login. and transaction infarmation and may

change wour password andfor suspend or

Username terminate your account access and your

[mjacksan | ability to view and modify documents and
folders.

Password

Language

L]

| English (United States)

KrnowledgeTree Wersion 3.6.1.2008-05-25-000501 (Fremium, 1000 uses)

Document Management S ofhuare
@ 2008, 2008 KnowledgeTree Inec.

Al rights resenred.

Figure: Custom Disclaimer added to the Login page

3.3.1.3 Generating Transaction Reports

This procedure generates reports on activity in KnowledgeTree web interface - by user, and
by date and type of transaction.

Commercial Editions Only
Note: This feature is available only in KnowledgeTree Commercial Editions.

Perform the following steps:
1. Use your administrative credentials te log in to KnowledgeTree's web interface; then, go
to Administration - Miscellaneous - Extended Transaction Reporting to open the
Extended Transaction Reporting page.

2. Do you want to generate a transaction report ...

s by user? Click User Activity Information to open the Select User page. Type the
user's name or part of the name in the Username field; then, click search for users
to display search results. Click the View Transactions link for the relevant user to
further define the following cntena for this user on the User Information page: Date
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Range, Transaction Type, Show Items (maximum number of items to display). When
you're done, click show transactions.

« by date and transaction type? Click Global Activity Information to open the
Global Activity page. Define the following criteria on this page: Date Range,
Transaction Type; Show Items (maximum number of transactions). When you're
done, click show transactions.

Global Activity
Specify Seaich Details
In order to refine the kind of information shown to you, please provide further information belowr.

Date Range =
Either selzct a range in which to view the actiens, or specify the number of days into the past to view

@transactions in the last| & days
() after —  select andior before: — select

Transaction Type =
Select what kind of report you'd like to view

All Actions v

Show ltems
Specify the maximum items to show, or leave it at zero or blank to show all transactions matching your report

20 transactions.

showtransaciions

3.3.1.4  Adding/Editing Custom Help Files

This procedure displays, edits, and deletes existing customized onscreen Help files and adds
new custom Help files.

Note: KnowledgeTree provides several inbuilt, customizable Help files. Customizing a Help file creates
a new file that replace the default file. Deleting a custom Help file restores the default Help file. Non-
administrative users have view-only access to the Help file.

Perform the following steps:
1.Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then,
open Administration - Miscellaneous - Edit Help Files to open the Current help
assignments page.

2. Do youwant to ...

« customize an existing onscreen Help file? Locate the relevant existing Help file in

the web interface; then, click the help icon on the toolbar & to display the file. Click
Edit this help page. Make the required changes in the file; then, click Update. The
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default file is remowved from the interface and your custom Help file displays. Custom
files are managed in Administration - Miscellaneous - Edit Help Files.

« view existing customized Help files? View the displayed list of files in the Existing
customized help pages section on this page.

« edit a help file? Click on the help file name in the Name column in the table. Make
the required changes; then, click Update.

= delete a help file? Click Delete in the Action column for the relevant help file.
Note: Deleting a customized Help file restores the default Help file.

@ Created replacement.

Title
Dashboard
Help content

Dashboard

The Dashboard dizplays iterns relevant to the logged in user, such 25 2 list of
the documents vou have checked out, and items requiring your attention,

Items that require your attention

This section may include links to the following types of docurments in the
repository:

® Pending docurmments - docurients in an approval workflow that need to
be approved
#® Subscription alerts and Motifications - dacurnents that you have
subscribad to, and which have been added, deleted, or modified. This
section alzo lists documents requiring your input in the workflow cycle,
& Orphaned folders - orphaned folders are sub folders of parent foldars
where you do not have the appropriate view or other permissions, vou
have perriissions for accessing the orphan folder, but vou are not
allowed to accezs the parant folder, The dazhboard providas a direct link. .

(U Y EARRP TSR [ 0 I DU PR 1 B ¥ SPRUNRE., - SISO S S i E—

B 7 Uas|9 |y

s — 1—
s — F—
s— ¥

Update
Customizing System Help Pages
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3.3.1.5 Managing Plugins

This procedure reads any new plugins added to the KnowledgeTree plugin directory, updates
the plugins list on the web interface Plugins management interface, and enables and
disables plugin functionality in your KnowledgeTree installation.

Note: Some plugins are not available in KnowledgeTreelive - the hosted, Saas version of
KnowledgeTree Commercial cn-premise. View details on the KnowledgeTree Wiki.

= What are Plugins?
Plugins are third party programs that provide extended functionality to KnowledgeTree.

When to read plugins from the file system

The plugins list must be read from the file system after installing or upgrading
KnowledgeTree - rereading the plugins list ensures that any new functionality is
available to system users.

See Also:

. i i i

s The Plugins Index - a descrption of each of the plugins currently used in
KnowledgeTree

Perform the following steps:
1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then go
to Administration - Miscellaneous - Manage Plugins to open the Plugins page.

2. What do you want to do?
+ Read plugins from the file system. Click Reread plugins. Mew plugins are added to
the list. Click Update.

« Enable plugins. Select the check box adjacent to each plugin you're enabling. Click
Update.

+ Disable plugins. Deselect the check boxes for any plugins you're disabling. Click
Update. Disabled plugins remain on the list and may be enabled at any time, provided
the plugin is not removed from the plugin directory.
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KnowledgeTree

Dashboard se Documents | Administration

you are here: administration » miscellaneous » pluging

e Plugins
Check the plugins that require activation and the

*Users and Groups Brazilian Portuguese Language Pack
»Security Management Bulk Export Plugin

rDocurment Storage Client Tools Plugin

Document Metadata and Commercial Japanese translation plugin

Workflow Configuration Conditional Metadata Plugin

»Search and Indexing Custam Mumbering

r=ystem Configuration Digclaimers Plugin

shliscellanenus Document Alerts Plugin

»Reparting Document Discussions Plugin

O Document GUID Inserter (Experimental)
Docurnent Jurnp Dashlet
Document PDF Caonverter
Electronic Signatures

Ernail Plugin

French translation

Full-text Cantent Indexing
German translation plugin
Immutable action plugin

Inline “iew of Documents
Instant View Document Viewsr
Irter-docurnent linking

[talian translation plugin

iy Drop Documents

Office Add-In Plugin
Orphaned Folders Plugin
Password Reset Plugin

PDOF Generatar Plugin
Portuguese Tran=lation Plugin
Professional Reparting
Property Preview Plugin
Quicklinks Plugin

(I o Tt e T
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3.3.1.6  The KnowledgeTree Task Scheduler

The KnowledgeTree Task Scheduler runs and manages background tasks and batch
jobs for the following functionality:

Note: This option is not relevant for KnowledgeTreelive - the hosted, Saas version of KnowledgeTree
Commercial on-premise. View details on the KnowledgeTree Wiki.

» Document Processor - schedule how often indexing occurs in a recurming cycle.
Note: The Document Processor replaces the old Indexing engine (pre-3.6.x). Unless
otherwise specified, only new documents are indexed at this
frequency, according to @ number of documents you have defined per
indexing session. Typically, only new documents are indexed, unless
indexing is set to re-index the entire repasitory. A high frequency is
recommended as KnowledgeTree's Search relies on efficient indexing.

+ Index Optimization - optimizes the Indexer; creates a single file out of the multiple
temporary files (fragmented data related to the Index) that are created and updated as
content is added the Indexes.

Note: Perform Index optimization regularly - typically once a day, or
weekly, depending on how frequently the index is updated.

+ Periodic Document Expunge - permanently removes all deleted documents.

+« Database Maintenance - a3 MySQL-specific database maintenance script that optimizes
each table in the database.

+« OpenOffice test - checks that the OpenOffice service is running and restarts the service

if it has stopped. Configure the OpenOffice.org Service in Administration - System
Administration - Search and Indexing.

+ Cleanup Temporary Directory - this is a script that cleans up the multiple, temporary
output files that OpenOffice creates when extracting text from various documents. This
task is particularly important when KnowledgeTree is installed as the root user, and
OpenOffice is running as the root user. In this case, the Apache user does not have
permissions to allow the indexing scripts, which run under the Apache user, to clean up
these temporary files.

+ Disk Usage and Folder Utilization Statistics - you may view and edit settings for this
component in Administration - System Administration - General Settings.

+ Refresh Index Statistics
* Refresh resource dependencies

s Bulk Download Queue - runs bulk downloads in the background; configure settings in

+ Document Alerts

Note: These tasks are run by KnowledgeTree's Scheduler service on Windows and on Linux.
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KnowledgeTree

Browse Documents

o Your Cor
[T

Dashbosd Administration Administr ator

you @18 hors administration » miscellanecus » task scheduler management Enler sewrcd

Task Scheduler Management
The schwduder runs docurment indexng and varous hooss keeping tasks atc n the backagroued
‘Miscotanoous
z Task Fraguency Hext tun Lare Previcus mun time Time
*Ussrs and Groups takan to
* Sacurty Management complete
*Documant Sterage
Document Mctadaa and 1 Document Processor every mimte 200906-10 23 04 23 2009-06-1023 0323 992
Watklow Configufaiion 2 Index Optimezation weeidy 20000614 02:26:29 20090607 0225:29 17 198
*Saarch and Incexing =
- System Configueation 3 Penodic Cocument Expunge
*Licmnw Administration 4 Datatase Maintenance
*Ragont 5 OpenOfice test cvory mimute 20090610 2303.27 20090510 23.02:27 9558
5  Cleanup Termporary Disectory ovary minuto 20090610 23.04.32 2009051023 0332 2.99s
7 Disk Usage and Foider Utilsation Statistics ewary 5 minutes  2008-06-10 23,04 36 2009-05-10 225936 9.43s
8 Refresh index Stabistics evary minuts 2009-06-10 23:064 36  2009-06-10 23.0336 10.02s
9 Refresh Reseurcs Dopendancios ouary mimute 2009-06-10 23:03.37  2009-05-10 23.0237 1009
10 Bulk Download Queuw wiary mimuts 200506.10 23 0347 2009-06-10 23 0247 2 61s
11 Document Alents daily 2009-06-11 20.4500 2009-06-10 20 45.00 248s

< i »
Figure: Managing the Task Scheduler - Use the bottom scroll bar view the Task Scheduler
options (see screenshot below)

Task Scheduler Management
The scheduler runs document indexing and vanous house keeping tasks, ete in the background
Next run time Previous run time Time
taken to
complete
2009-06-10 23:10:17  2009-06-10 23.09:17 11.35s Change Frequency ‘, Run on Next iteration
2003-06-14 022529 20090607 022523 1719 Change Frequency || Runon Next lteration
:VEnable Task
| Enable Task
2003-06-10 23:09°20 2009-06-10 230820 1081s  Change Frequency | | RunonNexlteration | Disable Task |
2003-06-10 23:10:28 2009-06-10 23.09.26 2.83s Change Frequency = | Run on Next iteration | | Disable Task ‘
s 2009-06-10 231028 2009-06-10230528 964s Change Frequency | | Run on Nextfteration | | Disable Task |
2009-06-10 23:10:31 2009-06-10 23.09.31 8.24s Change Frequency | | Run on Next iteration | Disable Task |
2009-06-10 23:09:30  2009-06-10 23.08:30 9. 81s Change Frequency | | Run on Next lteration | | Disable Task |
2009-06-10 23:09.40 2009-06-10 23.08:40 3.71s Change Frequency  Run on Next iteration
2009-06-11 20:45:00 2009-06-10 20.45:00 2.48s Change Frequency | | Run on Next lieration | | Disable Task |
< zl |
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Figure: Managing the Task Scheduler - displaying available actions: change task frequency,

run on next iteration, and disable/enable tasks

3.3.1.6.1 Scheduled Indexing
The Indexing script should be scheduled to run approximately every 5 minutes.

Note: This option is not relevant for KnowledgeTreelive - the hosted, SaaS version of KnowledgeTree
Commercial on-premise. View details on the KnowledgeTree Wiki. These settings are configured to run

every 5 minutes by default in KnowledgeTreeLive.

When increasing or decreasing the indexing frequency you need to increase of

decrease the number of documents that will be indexed in a batch relevant to how the
indexing frequency is reduced or increased. For example, when allowing the Indexer to
run every 5 minutes, more documents may be processed in a batch compared to when

the Indexer runs every one minute.

The number of documents to be indexed is configured through Administration -
System Administration - Search and Indexing - Document Indexer - Batch

Documents. The default is 20 documents.

KnowledgeTree

Dashboard | - Browse Dacuments | Administration

you ara here inistration » system corfiguration » s2arch and indexing settings

*Miacellanecus

© Document Indexer
tUsers and Groups

+Sacunly Management
+Documant Storage Eatch Documents

,Document Merzdatz and
Workfiow Configuration The default value Is 20

+Search and Indexing default

Yy Ciouatn Batch Migrate Documents
‘Licensa Administration

*Reporting The default value 1s 500

default

Enable the Document Indaxar

The number of documents to ba mgratad in & cron seszion, using Knowledge

Search and Indexing Settings

Configures the Document Indexar. Only sdvanced users should change these settings

The number of documents te be incexad in a cron sesson

ia'a migration acnpt

Enables the mdaxing of documant content for full text searching

® Tus O False
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3.3.1.6.2 Optimizing Indexing for Search

Search optimization is performed through a scheduled task. For best performance, the
Indexer should be regularly optimized - typically once a day around midnight, or
weekly, depending on the frequency of updates to the index.

Note: This option is not relevant for KnowledgeTreelive - the hosted, Saas version of KnowledgeTree
Commercial on-premise. View details on the KnowledgeTree Wiki.

Note: Complex search expressions may cause performance issues, typically when the
expression evaluator has to determine which sub-expressions should run on the database
and which sub-expressions should run on the Document Indexer.

In this case, the expression evaluator search engine attempts to evaluate

all the sub-expressions that are possible on each system without breaking the

meaning of the expression. Ideally each system should be queried as little as

possible per query.

To improve performance ...

= group database fields closer to one another

s group the full text fields closer to one another
s minimize complex expressions

Example:

The following expression ...

(DocumentText contains "hello World") and (Filesize <= "100") and (DiscussionText
contains "world") and (title contains "hello")

. Is best rephrased as:

(DocumentText contains "hello World" and DiscussionText contains "world") and (Title
contains "hello" and Filesize <= "100")

3.3.1.6.3 Managing Scheduled Tasks

This procedure defines and changes the frequency at which the scheduler runs background
tasks, and enables or disables non-compulsory tasks.

Note: This option is not relevant for KnowledgeTreeLive - the hosted, Saas version of KnowledgeTree
Commercial on-premise. View details on the KnowledgeTree Wiki.

Perform the following steps:
1. Use your administrator credentials to log into KnowledgeTree's web interface; then, go
to Administration - Miscellaneous.
2.Click Manage Task Scheduler.
3.View the list of tasks on the page; then, locate the task you want to configure.

4. Do you want to ...

« disable a task? Click the Disable task link for the relevant task. The Scheduler will
no longer run this task.
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« enable a task? Click the Enable task link for the relevant task; then, define the
frequency at which this task must be run. To do this, click on the value in the task's
Frequency column; then, select a value (e.g. monthly, weekly, every minute, etc.).
Click Save. The Scheduler will run this task according the frequency you set.

« alter the frequency at which the Scheduler is set to run a task? Click on the value
in the task's Frequency column; then, select a value (e.g. monthly, weekly, every
minute, etc.). Click Save. The Scheduler will run this task according the frequency
you set.

« run a task the next time the Scheduler runs? Click Run on next iteration.

3.3.1.7 Viewing Support and System Information

This procedure displays support and system information that allows you to troubleshoot
your system, and provides a link to the KnowledgeTree Issue Tracker where you can report
bugs, view known issues, and find out whether a2 fix has been found for the issue you are
experiencing.

Note: This option is not relevant for KnowledgeTreeLive - the hosted, Saas version of KnowledgeTree
Commercial on-premise. View details on the KnowledgeTree Wiki,

Perform the following steps:
1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then,
open Administration - Miscellaneous - Support and System information.

2.Here you can ...
« follow the link to the KnowledgeTree Issue Tracker - report bugs, view known
issues, or find out whether a fix has already been found for your issue.

« download php information - click this link to run a ghp_info command. The output
of this command displays in a scrollable window on the page. You may need to send
this information to KnowledgeTree support staff for further assistance with an issue.
The zipped file contains: PHP information; log files for KnowledgeTree, Apache, and
Mysqgl; system settings; version files; database schema (database structure only);
database counters report; database storage engine report; system information (disk
usage, process list, if easily detectable); MD5 Checksum of files (used to ensure files
have not been tampered with)

Note: If you are concemned that distributing the php information represents a security risk for your
organization, we recommend that you sanitize the ocutput before copying and sending it. Alternatively,
please enquire about sending the information directly to the developer dealing with your issue.
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mWIBdgﬁTrﬂeﬁ o ‘:r'-uur Company Logo Goes Here

W v L CONTRURILION 2 INChathl your cwmiog e,

Administration | Administrator - Frafaran hout - Logout

wou are hers administration » miscellaneous = suppor and system information Ener eaach i Leka. search = |

| Support and System Information

“isil ke kn owd edgeTree |ssue Tracker fiest f you believe you have found a bug Sheays check for known issues
* iz cellansous relating to ihe version you are using — we may already hawe found the problem you'na refarring to, and may hare
*Uisers and Groups fized it ina newer warsion.
+ERCUrly M8 nagemen Tha follewang dosenioad action allows you 1o doenload @ 2 achiv of infarmation that may aesist the
+Diocurment Storane FrowdedgeTres tearn to disgnose problems on your syster. This archive contains:
Diocurnant hatadata and = PP Infarmaticn
Waorkflow Configuration 7 Log Files (KnewledgeTraa, Spache, Mysql)
+Search and Indexing * WhowdedpeTree System Settings
+ Epstern Configuration T KnowdedgeTree Warsion Files
tLirenze Adrministration 7 FnovledgaTres Dalabase Schema (the struciure of the database only)
+Reparting * Knowdedg=Tree Database Counters Report
= lhwdeeiga Tree Database Storage Engina Report

T Systern Information (Disk Usage, Frocess Ligt, § sasily detectable)
= WADE Checkaum ofiles (used 1o ensure files hese nat beern lampered with)
s Download Support information
I wou feel that the information preserds to much spacific information about wour system (g, you fael that 7 would
b a securdy sk Lo reeal aspects of i), please do sanifize the informetion, oF sk us il you can mail it directly o

Lthe developer who is dealing wih your issue.
Support and System Information

3.3.1.8 Managing Views

This procedure displays and edits the columns that display in Browse Documents and in
Search results.

Perform the following steps:
1. Use your administrator details to log in to KnowledgeTree's web interface; then, open
Administration - Miscellaneous - Manage Views.

2.0n the Select View page, choose the view to configure - options are Browse
Documents and Search.

3.0n the Edit View page, note the existing column configuration for the view selected.
4. Do you want to ...
=« change the order in which columns display? Move the armrows in the Position

column up or down as required.

= remove a column from the currently configured view? Click the Delete icon
adjacent to the relevant colurmn.

# add a column to the currently configured view? Select a column in the Columns
pick list; then, click Add Column to View.
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Edit View

The colamns included in this vies are displayed below. To add additional columns into the ¥iew, use the fomm belo
the list. To rernove iterns | click on the "delete’ icon next to the column name. Motz that some columns may be
tecuired in g given view. Also, while you can have multiple copies of 3 given column in a specific wiew this is not
tecommendad,

Column Delete  Position
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3.3.2 Users and Groups

This chapter provides information on tasks performed through Administration - Users and
Groups:

+ Authentication - configure authentication sources and authentication providers for your
system, if required.

* Manage groups - search for groups (locate a specific group or view all groups in the
system), delete groups, edit groups {(change the name of the group, allocate Unit
Administrator nghts and/or System Administrator nghts to the group, assign the group to
a Unit, add or remove users in a group, add or remove subgroups in a group

* Manage units - add new Unit folders to a selected folder location, edit the Unit name,
delete a Unit, use the Unit folder location link to open the Unit at its folder location

* Manage users - add new users (manually, or from an external authentication source),
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view one or all system users, enable or disable users, delete users, edit user details
(change the user's personal details, including usermname and password), add users to
groups and remove users from groups.

Knowledgelree O uimmyiozsomtes
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Administraion - P
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Eecuity Managament axisting infonmation to allovs sooess to the DWS. Theze Authentication Sources sllow the syetam administrator to
rDocumert Storage specily addiiomal sources of authentication data

Documert katadata and

“worcfias Carfiguralion Managa Groups
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*Licenze Adminiziration Zpacify which crganisationsl unils are available within tha repository,

rRepoting
Manags Lsers
Add or rerowe users Tk the system.
Working with Users, Groups, and Units

3.3.2.1  Authentication

KnowledgeTree provides the following authentication methods:

Note: Choose your preferred authentication method when adding users to KnowledgeTree, If you
need to switch the authentication method at a later stage, you will need to delete the old user profiles
and add the users again.

* Database authentication - this is KnowledgeTree's inbuilt, default authentication
method. User's authenticate on login, and KnowledgeTree verifies the user's login
credentials and permissions against its intermal database - users are allowed or denied
access to documents and folders, and to document and folder actions, based on
permissions assigned to their user profile.

« External authentication - uses the credentials of your organization's central
authentication infrastructure, such Active Directory or LDAP, to control access to
KnowledgeTree.

Note on concurrent sessions:

When adding users, the KnowledgeTree system administrator defines the number of concurrent
active sessions the user may have - set a minimum number to prevent multiple users from logging
in via the same authenticated user profile, simultaneously, andfor from different computers. The
default is three. For more on this topic, see Adding New Users.

See Also:
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3.3.2.1.1 Adding/Editing/Deleting Authentication Sources

This procedure edits and deletes existing authentication sources and adds new
authentication sources.

Note: Some settings may not be available for KnowledgeTreeLive - the hosted, SaaS version of
KnowledgeTree Commercial on-premise. View details on the KnowledgeTree Wiki.

Perform the following steps:

1. Use your administrator login credentials to log in to KnowledgeTree's web interface;
then go to Administration - Users and Groups - Authentication to open the
Authentication Sources page.

2.Do youwant to ...
« add an authentication source? Go to step 3.

= edit an authentication source? Click the Edit icon for the relevant authentication
source to open the editing screen. Make the required changes. The following

information is editable: name, and/or authentication provider. When you're done, click
Save.

« delete an authentication source? Click the Delete icon for the relevant
authentication source.

3. Click Add a new authentication source to open the Add an authentication source
page; then ...
3.1.Type a name for the new authentication source in the Name field.

3.2.Select the type of authentication source from the Authentication Provider pick list.
Note: The pick list contains the defauit options - LDAP Authentication,
and Active Directory Authentication. You can add additional authentication sources

- check the KnowledgeTree community forums at www.knowledgetree.com for
developer information.

3.3.Click Add a new source to open the configuration screen. Complete the following
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fields on the page.
* Server name
Server port
Use Transaction Layer Secunty?
Base DN
Search User
Search Password
« Search Attributes
+ Object Classes

Note: See the onscreen description below each field for the type of information required in
the field.

4. Click Ssave. The configuration is updated and a summary is provided for review.
5.Do you want to change the ...

» standard configuration details? Click Edit standard configuration to open the
Edit an authentication source page. Make the required changes; then, click Save.

« provider configuration details? Click Edit provider configuration. Make the
required changes; then, click Save.

3.3.2.1.2 Editing Authenication Providers

This procedure edits an existing authentication provider.

Note: Some settings may not be available for KnowledgeTreel ive - the hosted, Saas version of
KnowledgeTree Commercial on-premise. View details on the KnowledgeTree Wiki.

Perform the following steps:
1. Use your administrator login credentials to log in to KnowledgeTree's web interface;
then, go to Administration - Users and Groups - Authentication to open the
Authentication Sources page.

2. Locate the authentication source on the page; then, click the Edit icon in the Edit
Provider Information column to open the editing screen for the relevant
authentication provider.

3. Make the required changes - the following information is editable:
s Server name
» Server port
= whether to use Transaction Layer Secunty
* base DM - where the start searches
= user account for searches
« password for searches
« search attributes
« object classes to search for users

4. Click save.

69 KnowledgeTree 3.7 Administrator Manual 06 January 2010

161



Setting Up and Managing KnowledgeTree

3.3.2.2 Manage Groups

Users must be added to groups (or roles) in order to view files and folders in
KnowledgeTree. This is because permissions are assigned to groups (and to roles) and not
to individual users.
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Figure: Manage Groups - add new group

3.3.2.2.1 Adding New Groups

This procedure adds a new group in KnowledgeTree.

Note: You can use this section to import Active Directory groups. The imported group may be edited
to manually synchronize the Active Directory user/group membership.

Perform the following steps:
1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then, go
to Administration - Manage Groups to open Group Administration.

2. Click Add a new group to open the Add a new Group page.
3. Are you adding the new group ...

« from an external authentication source that has already been configured for
KnowledgeTree? Select the authentication source; then, click Add from source.
Enter the group's name in the text field; then, click search for groups to display a
list of available groups. Select the groups to add; then, click Add. Go to step 4.

« from an external authentication source that has not yet been configured for
KnowledgeTree? Add the new authentication source to enable the authentication
provider's plugin; then, retum to this procedure to add the user from the pre-
configured external authentication source.

« manually, within KnowledgeTree? Go to step 4.
4. Define a name for the group in the Group Name field.
5. Do you want to assign ...

* system administrative privileges to all members of this group? Select the
System Administrators check box.
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* unit administrator privileges to all members of this group? Select the Unit
Administrators check box.

« neither of the above? Leave the Unit Administrators check box and the System
Administrator check box de-selected; then, go to step 7.

6. Click create group.
Note: A system message informs you that the new group has been created.

3.3.2.2.2 Viewing / Editing / Deleting Groups

This procedure displays existing groups, and edits and deletes groups, including adding
users and sub-groups to groups, and removing users and sub-groups from groups.

Perform the following steps:
1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then,
open Administration - Users and Groups - Manage Groups to display the Group
Administration page.

2. Display existing groups - one or more:
e To display all groups in the system, click view all groups. All groups are listed in the
table on the page.
Note: To configure KnowledgeTree to automatically dispiay all users and/or
groups on page load, edit the User Interface settings in System Configuration.

« To display a specific group, enter all or part of the group name in the Group Name
field; then, click search for groups.

Note: The following information is provided for each group: group name, unit name
(if the group has been added to a Unit); sub groups (if any); and links to the following
functionality - edit the group, manage users, manage sub-groups.
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View all Groups

3.Do youwant to ...
« edit a group? Click the Edit icon for the relevant group to open the Edit Group Details
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page, where the fellowing information is editable: the name of the group, whether group
members have unit administration privileges, whether group members have system
administration privileges, and to add or remove the group from a Unit. Make the required
changes; then, when you're done, click save changes to group.

» delete a group? Click the Delete icon for the relevant group.

* add users to a group? Click Manage Users for the relevant group; then, on the
Manage Users in [group name] page, populate the Available Users field; then, select
one or more users to add to the Assigned Users field. Click save changes.

* remove users from a group? Click Manage Users for the relevant group; then, on
the Manage Users in [group name] page. In the Assigned Users field, select the
relevant users; then, click the adjacent left-pointing amow to move these users to the
Available Users field. Click save changes.

+« add new sub-groups to a group? Click Manage sub-groups for the relevant group.
On the Manage Sub-Groups ... page; then, select groups from the Available Groups
field and add these groups to Assigned Groups. Click save changes.

» remove sub-groups from a group? Click Manage sub-groups for the relevant group
to open the Manage Sub-Groups ... page; then, select move the relevant groups
from Assigned Groups to Available Groups. Click save changes.

3.3.23 Control Units

Units are a method of organizing the content in your KnowledgeTree document management
system into two or more separate entities to allow different system administrators to
manage these different Units as individual units.

Each Unit may be assigned its own administrative user, who then has administrator
privileges only within the Unit, while the system remains centrally administered by the
system administrator.

The Units may model your business scenario - departmental or geographic divisions for
instance. Adding a Unit adds a folder to the root folder.

See Also:
e Units, Groups, Roles, and Unit
« Adding, editing, and deleting units

» Assigning unit administrators
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Figure: Control Units - adding a new unit

3.3.2.3.1 Adding/Editing/Deleting Units

This procedure displays, edits and deletes existing Units, adds new Units, and opens a Unit
at its folder location in KnowledgeTree.

Perform the following steps:
1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then, go
to Administration - Users and Groups - Control Units to open the Unit
Administration page.

r

.Do youwant to ...
» view existing units? All units added to the system display on the page.

« add a new unit? Click Add a new unit. On the Add a new unit page, define a unit
name. Click Next. Browse to select a folder location for the new unit; then, click create

unit.

» edit a unit? Click the Edit icon for the relevant unit to open the Edit Unit Details page.
Define a new short name for the unit in the Unit Name field; then, click save changes
to unit.

« delete a unit? Click the Delete icon for the relevant unit.

« open a unit at its' folder location? Click the link in the Folder column for the relevant
unit.

See Also:
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3.3.2.3.2 Assigning Unit Administrators

This procedure assigns the members of a group as Unit administrators.

Note: Folder permissions are assigned by Role and by Group, but not to individual users (any user
added to KnowledgeTree must be added to a group or to a role to obtain any level of access to content
in KnowledgeTree). Unit administrator privileges are only given to Groups, and not to Roles.

Pre-requisites:

* Any users that you wish to assign as Unit Admins on a Unit must have been added to
KnowledgeTree, and they must have been added to the group where you are allocating
Unit Admin privileges. How do I add users? How do I add users to groups?

» The group must have been added to KnowledgeTree. How do I add groups?

« The Unit on which you are assigning Unit Admin privileges must have been added to
KnowledgeTree. How do I add Units?

* The group where you are assigning Unit Admin privileges must have been added to the
Unit, and when adding the group to the Unit, you must have defined that the Group has

Unit Admin rights on the Unit. How do I add 3 Group to 3 Unit?

Perform the following steps:
1. Use your system administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface;
then, open Administration - Users and Groups - Manage Groups.

2.Search for a group, or view all groups to locate the group you're editing.
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Search for Groups
3. Click the Edit icon for the relevant group.

4.0n the group editing screen, select the Unit Administrator check box to assign
members of the group as administrators in its Unit.
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5. Click save changes to group.

3.3.24 Manage Users

New users may be added to KnowledgeTree manually or via an extemnal authentication

method. Users must be added to groups or to roles in order to view and work with files and
folders in the system - this is because permissions are assigned to groups and roles and not
to individual users.
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Figure: Manage Users - view existing users
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See Also:
Users, Groups, Roles, and Units

Adding users
Viewing, editing, deleting users

3.3.2.4.1 Adding New Users

This procedure adds new users to KnowledgeTree.
= How to add new users manually

Perform the following steps:

1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then,

open Administration - Users and Groups - Manage Users to open the User
Management page.

2.Click Add a new user to open the Add a user page.

3. Add the user's details: log in username, full name, email address, whether this user
may receive notifications, password, mobile phone number, maximum number of times

this user may log in after automatic session timeouts.

Note: KnowledgeTree does not aliow you to manually add duplicate users. Duplicate
users may be added when bulk importing users via an external authentication
source, and in this case any duplicate usernames are appended with the word
'duplicate’.

4. Click create user.

5.The user is added to the system. To complete this task, ensure that the useris
added to a group and enabled.
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= How to add new users from an external authentication source
Pre-requisites:
* Add the authentication source
» When using an external authentication provider, such as LDAP, ensure that the
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provider's plugin is registered and enabled.

Perform the following steps:
1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then,

open Administration - Users and Groups - Manage Users.

2.0n the User Management page, click Add a new user to open the Add a user

page.
Note: KnowledgeTree does not allow you to manuvally add duplicate users.

Duplicate users may be added when bulk importing users via an external
authentication source, and in this case any duplicate usernames are
appended with the word ‘dupiicate’.

3. Select the authentication source from the pick list in the Add a user from an

authentication source section.
Note: It is not possible to convert users from one authentication source to another

after adding the users. You must have added the authentication source and ensure
that the provider's plugin is registered and enabled to allow it to show up in the pick

list.

4. Click Add from source to open the Search for user page for the authentication

source you selected; then, do one of the following:
« type all or part of the user's name in the User's name field; then, click search for

users. Exit this procedure.

» select Mass import to add all users from the specified authentication source;

then, click search for users. Exit this procedure.
Note: The details of individual users included in @ mass import cannot be verified.
Any duplicate users are added to KnowledgeTree with ‘duplicate’ appended to their

usernames,

3.3.2.4.2 Viewing / Editing / Deleting Users

This procedure displays, enables, disables, deletes, and edits existing users.

Note: Deleting a user permanently disables the user in the database - their details are retained to
prevent the corruption of data.

Perform the following steps:
1. Use your administrator credentials te log in to KnowledgeTree's web interface; then,

open Administration - Users and Groups - Manage Users to open the User
Management page.

2.To view existing users (one or more):
« If you are looking for the details of a specific user, enter their usermname, or part of

the usemame, in the Username field; then, click Search for Users to display the
user's details.
« To display a list of all system users, click view all users.

Note: To configure KnowledgeTree to automatically display all users and/or
groups an page load, edit the User Interface settings in System Configuration.
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3.Do youwant to ...
« disable users? Select the Disable check box for the relevant user/s; then, click

Apply Changes.
Note: New users are enabled by default. Users are disabled to prevent them from

accessing the system.

« enable users? Select the Enable check box for the relevant user/s; then, click
Apply Changes.

Note: New users are enabled by default. You will only need to enable a user that has

been disabled.

« edit a user? Click the Edit icon for the relevant user to open the Edit User Details
page; then, go to step 4.

« delete a user? Select the check box adjacent to the relevant user's name; then,
click Delete.

4.Select an option:

4.1.Change a user's password? Click Change [user name] password; then, to ...
» force a password change the next time this user logs in, click change
password in the Force user to change password section.

+ change the password, define a new password in the Password field; then, re-
enter the password in the Confirm Password field. When you're done, click
change password in the Change User's Password section.

4.2.Edit the basic user profile? Make the required changes on the page. When you're
done, click save changes. The following information is editable:
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s usemame - login name

« name - the user's full name

email address - to receive notifications

email notifications - defines whether notifications are emailed to the user

mobile number

maximum sessions - the maximum number of times this user will be allowed to log In
if they have not logged out of a previous session

4.3.Change the user's group membership? Click the Manage Groups link for the relevant
user to open the Change [username] Groups page. Then, to ...

« add the user to a group, populate the Available Groups field (filter or show all};
then select groups for this user. Click the night-pointing armow to populate the
Assigned Groups field. Click save changes.

« remove the user from a group, select the relevant group in the Assigned

Groups field; then, click the left-pointing armmow to remove the group from the
Assigned Groups field. Click save changes.

333 Security Management

Configure the following components in Administration - Security Management:

KnowledgeTrec Q oo

Daghboard | Erowse Docurments Adminiswration Administrator - Preferen

youarz here administration = security management Erter zearch critzria.

m Security Management

Oyramic Conditions

Kanage criteria which determing swhethar a user is parmitted to pedon @ system action

thiiscellaneous

vUsers and Groups

recunty Management Fermissions

v Document 51nrage Create or delete permissions.

rDu[:umar‘rt Wetadata snd

Hol
Warkilows Configuration Le

. reate ar delzte roles
r3earch and Indesing
Security Management
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3.3.341

Dynamic Conditions

A dynamic condition is a system rule that allows or disallows a specific action on documents and
folders that match a set of predefined criteria - l.e. documents added after a certain date, or
that were added by a specific user.

Dynamic conditions are similar to KnowledgeTree's Saved Search function - a dynamic condition

0
do

Th
us

=

mprises a criteria set, and is run ke a saved search, where the system retums a
cumentation set that matches the criteria.

e difference between saved searches and dynamic conditions is that a dynamic condition is
ed to apply permissions selectively on the content defined by the dynamic condition.

Why is the condition 'dynamic'?

Dynamic conditions are based on editable critera, on content (documents and folders)
that change. When running a dynamic condition, KnowledgeTree retums content that
matches the criteria at the time you run the condition. Returned results include recently
added content, and excludes content that no longer exists or that no longer matches
the crteria.

Dynamic conditions are implemented on a selection of documents in the repository, and
these documents are mapped to the dynamic condition through the critera currently
configured for the condition.

How are Dynamic Conditions Configured and Applied?

Dynamic conditions are configured globally through KnowledgeTree's web interface - in
Administration - Security Management - Dynamic Conditions.

Dynamic conditions are assigned, and unassigned on folders, when setting up permissions
on the folder. Dynamic conditions are also assigned in the Workflow configuration task,
where they are applied as a Guard permission - e.g. any user who wants to transition
the workflow to a new state must be assigned a guard permission to do so.

Dynamic condition critena includes the following parameters:
= document metadata - name, type, author, publish date, etc.
= the content within the document
= transactional information for a document - check outs / check-ins / moves / copy
actions / etc

See Also:

Editing Workflows
Viewing / Editing Folder Permissions

Add New Dynamic Condition

View / Edit Existing Dynamic Condition

Run Dynamic Conditions

L]
-
-
-
-
-

Assign / Remove Dynamic Conditions
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3.3.3.1.1 Configuring Dynamic Conditions

This procedure displays, edits, and deletes existing dynamic conditions, and adds new
Dynamic Conditions.
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Configure Dynamic Conditions

Perform the following steps:
1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then, go
to Administration - Security Management - Dynamic Conditions to open the
Dynamic Conditions page.

2. Do you want to...
» view existing dynamic conditions? All predefined dynamic conditions are displayed
at the bottom of this page.

« edit a dynamic condition? Click the Edit icon for the relevant condition to open the
Edit an existing condition page. Make the required changes - the following
information is editable: name, edit/add/remove criteria and criteria groups. When
you're done, click Update Dynamic Condition.

» delete a dynamic condition? Click the Delete icon for the relevant condition.
Confirm the removal of the dynamic condition.
Note: Deleting a dynamic condition may change the permissions structure and cause the
incorrect removal of permissions in the system.

« add new dynamic conditions? Go to step 3.

3. Create new dynamic condition:
3.1.Click New to open the Create a new condition page.

3.2.Define a name for this condition in the Name of condition field.

3.3.Select any or all from the Return items which match [all/any] of the criteria
groups specified pick list.

3.4.Configure one or more criteria groups in the Criteria Group section:
3.4.1.Select any or all from the Return items which match [all/any] of the criteria
specified below pick list.
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3.4.2.Select a query type from the Criteria pick list; then, click Add to display the
Values field for the criteria type you selected.

3.4.3.Complete the Values field/s for the selected query.

3.4.4.Repeat this step to add more criteria groups.

4. Click Save.
Note: Dynamic conditions are added to the folder Permissions page, where you can assign
and assign dynamic conditions on folders.
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Configuring Criteria for Dynamic Conditions

3.3.3.1.2 Assigning / Removing Dynamic Conditions

This procedure assigns or removes a dynamic condition, with one or more permissions for
one or more selected groups within a selected folder's permissions management interface.

Perform the following steps:
1. Use your administrator credentials to log in to KnowledgeTree's web interface; then,
open Browse Documents.

2. Locate the folder where you want to assign or remove dynamic conditions - search for
the folder or navigate the folder structure in Browse Documents.

3. Click Permissions in the Actions on this folder menu to open the View permissions
for [folder name] page.

4. Does this folder ...
« define its own permissions? Click Edit permissions. Go to step 5.
= inherit permissions from its' parent folder? Click Override permissions. Go to
step 5.

5.Scroll down to the Dynamic permissions section on this page.
6. Do you want to:
« assign a dynamic condition to this folder? Go to step 7.
* remove a dynamic condition from the folder? Click the Delete icon for the
relevant dynamic condition.

7.Assign a dynamic condition:
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