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INPRIMAKIA BETETZEKO JARRAIBIDEAK


· Jarri kurtsorea betegarriak diren eremuetan (itzala daukatenak)

· Hurrengo eremura joateko, sakatu tabuladorea edo egin klik eremuaren gainean.

· Aurreko eremura joateko, sakatu Shift ( ↑)+tabuladorea

· Eremua egiaztatze-laukia bada (alta, baja edo aldaketa, adibidez), egin zure aukera itzala duen laukia sakatuz (“X” batekin markatuta geratuko da).

· Formularioa gordetzeko, aukeratu Fitxategia/Gorde honela” Word-eko menuan eta data jarriz eman izen hau: Baliabide_eskaera_web_uuhhee

· Beste edozein informazioa gehitzeko babesa kendu behar zaio dokumentuari. 
· Word 2003 bertsioan: aukeratu Word-eko menuan “Ikusi/Tresna barrak/Inprimakia” eta egin klik gitzarrapoaren ikonoan.

· Word 2010 bertsioan: Garatzaile fitxa ikusteko: Fitxategia fitxan sakatu /Aukerak /Pertsonalizatu aukera-zinta/ garatzailea markatu/Ados
Hauta ezazu Garatzaile fitxan “Mugatu Edizioa/ kendu babesa” .
INSTRUCCIONES PARA RELLENAR EL FORMULARIO
· El cursor se coloca en los campos que se pueden modificar o rellenar, que aparecen con zona sombreada. 

· Para moverte al campo siguiente pulsa la tecla del tabulador o haz clic con el ratón. 

· Para ir al campo anterior pulsa la tecla Shift ( ↑) con la tecla tabulador.

· Cuando el campo es una casilla de verificación como (alta, baja, modificación) la “X” se marca al pulsar con el ratón sobre el cuadrado sombreado.

· Para guardar el formulario seleccionas Archivo/Guardar como y das el siguiente nombre indicando la fecha: Solicitud_recursos_web_ddmmaa 

· En caso de tener que añadir información tienes que desproteger el documento

· Word 2003: en barra de menús elige la opción Ver /barra de herramientas formulario y haz clic sobre el icono del candado . 

·  Word 2010: Para ver la ficha Programador: seleccionas ficha Archivo/Opciones/Personalizar cinta de opciones/marcar Programador/Aceptar

Elige ficha Programador/Restringir edición/Suspender protección.

	ESKATZAILEAREN DATUAK
DATOS DEL SOLICITANTE


	Eskatzailea (izena eta bi abizen)/Solicitante (nombre y 2 apellidos): 


	Saila / Departamento: 

	Zuzendaritza /Dirección:      

	Eskaera-eguna /Fecha de solicitud (dd/mm/aaaa)


	9
	KATALOGAZIO POLTSA BERRIA SORTZEKO ESKABIDEA 
(EDUKIAK ETA ATARIAK)/
SOLICITUD DE CREACIÓN DE BOLSA DE CATALOGACIÓN 
(CONTENIDOS Y PORTALES)
 

	Nombre de la bolsa /Poltsaren izena
	     

	Nombre del eje/ Ardatzaren izena
	      

	Etiketak / Etiquetas
	Adjuntar listado de etiquetas en formato excel

	Garapena /Desarrollo  FORMCHECKBOX 

	Probak/ Pruebas  FORMCHECKBOX 

	Produkzioa /Producción  FORMCHECKBOX 



Al crear una nueva Bolsa o Eje de Catalogación puede ser necesario añadir en la configuración del Gestor de Contenidos y Gestor de Portales esta nueva Bolsa o Eje. Por ello se añade el formulario de “Solicitud de modificación de catalogación”:
	7
	KATALOGAZIOAREN KONFIGURAZIOA ALDATZEKO ESKABIDEA 
(EDUKIAK ETA ATARIAK)/
SOLICITUD DE MODIFICACIÓN DE LA CONFIGURACIÓN DE LA  CATALOGACIÓN 
(CONTENIDOS Y PORTALES)
 

	Jarduera-esparrua /Área de Actuación
	     

	Workarea/Workárea
	      

	Eduki mota/ Tipo de contenido
	      

	Garapena /Desarrollo  FORMCHECKBOX 

	Probak/ Pruebas  FORMCHECKBOX 

	Produkzioa /Producción  FORMCHECKBOX 


	Ezarritako konfigurazioa goi-mailan gorde (gomendatua)/Conservar la configuración establecida a nivel superior (recomendado)  FORMCHECKBOX 


	7.1 Lehenetsitako etiketak/ 7.1 Etiquetas por defecto:

	Etiketaren bidea poltsan eta ardatzean /Ruta de la etiqueta en la bolsa y en el eje 
	OID aukerakoa /optativo
	Alta/Alta
	Baja/Baja

	Poltsa: Orokorra > Ardatza: Gaiak> Administrazio Publikoa > Administrazio digitala / Bolsa: General > Eje o Estructura: Temas > Administración Pública > Administración digital
     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	7.2 Ze poltsetan katalogatu daiteke / 7.2 Bolsas en las que se puede catalogar:

	Poltsaren izena /Nombre de la Bolsa:
	OID aukerakoa /optativo
	AltaAlta
	Baja/Baja

	     
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	7.3 Derrigorrez katalogatu beharreko ardatzak / 7.3 Ejes o estructuras en las que es obligatorio catalogar:

	Ardatzen izena /Nombre de los ejes:
	Poltsa/Bolsa
	Maila/ Nivel 
	Hautaketa anitza /Selección Múltiple 
	AltaAlta
	Baja/Baja

	
	
	
	Bai/ Si
	Ez /No
	
	

	
     
	
     
	Zb/Nº:
     
	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 


	
     
	
     
	Zb/Nº:
     
	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 
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