Guia de uso de
Bookstack

Bookstack es la plataforma de documentacién que usamos y que ahora mismo estés viendo. Utiliza
esta guia para aprender mas sobre como usarla.

Comenzar a usar la documentacion

Cémo crear una cuenta en Bookstack

Cémo navegar dentro de la documentacién

Crear una pagina

Crear un libro

Cédmo dejar un comentario

Glosario



Comenzar a usar la
documentacion

Documentar es tan facil como explicar una receta a otra persona. Lo simple o complicado que sea,
depende las herramientas que uses y lo familiarizado que estés con ellas. Si quieres grabar un
video y no sabes usar una videocamara o teléfono, puede ser un poco enredado. De igual forma, si
quieres documentar en linea, pero no conoces el software, puedes enredarte innecesariamente.

Por eso hemos creado esta guia para que conozcas los conceptos basicos e instrucciones
esenciales para documentar en linea usando el software Bookstack.

Bookstack es una biblioteca digital

Bookstack usa la idea biblioteca para organizar la documentacién, por lo que cada tema se
documenta en libros, que pueden contener capitulos y paginas con texto, imagenes, etc. Y a su
vez, estos libros pueden organizarse dentro de estantes. Esta idea hace muy facil su uso y ayuda a
mantener la documentacion ordenada.

Supongamos que quisiéramos documentar recetas de comida, nuestra documentacién podria
organizarse de la siguiente forma en Bookstack:

o Estante: Recetas familiares
o [I] Libro: Recetas de la Abuela Maria
o Capitulo: Postres
o Capitulo: Atoles
o [I] Libro: Recetas de la Familia Caal
o Capitulo: Recados tradicionales
o Capitulo: Tamales
o Estante: Recetas del mundo
o [I] Libro: Recetas de México
o [T] Libro: Recetas de El Salvador

Muy simple de entender, ;cierto?

Documentar es un ejercicio de creatividad

Toda documentacidn surge de una pagina en blanco. Es algo que queremos contar, pero a veces
no sabemos que forma darle, por lo que toma tiempo y esfuerzo. No te frustres si no consigues



documentar tan rapido como quisieras, pero asegUrate de avanzar poco a poco. Por eso decimos
que es un ejercicio de creatividad, porque debes ejercitarte para poder hacerlo cada vez mejor.

La mejor forma de comenzar a documentar es imaginar que estas explicandole algo a otra
persona, o a ti misma, pero unos dos anos en el futuro:

¢iQué necesita saber para hacer eso que quieres explicarle?

¢Cémo puedes explicarselo con palabras que le sean familiares?

¢Cémo puedo explicarselo de forma interesante para que no se aburra?

En dos afnos, cuando regrese a realizar este procedimiento, ;Qué seria importante
recordar?

También es un ejercicio de colaboracién

Uno de los objetivos mas importantes de la documentacidon es compartir informacion. Es expresar
algo que nosotros sabemos, pero que necesitamos que otras personas sepan.

Documentar es hacer visible nuestro conocimiento para que otros aprendan, y a su vez nos ayuden
a realizar nuestro trabajo. Es un ejercicio permanente de colaboracion. Siempre tendras
conocimientos nuevos que compartir y aprender, y cuanto mas compartas, mas aprenderas.

Asi que no pienses en la documentacidén como algo estatico y aburrido, sino como algo dindmico
gue tu y otras personas hardn crecer, y que mientras lo hacen podrdn compartir, y todo eso es un
buen ejercicio de colaboracién.

Y un ejercicio de respeto

Como todo trabajo colaborativo, debe comenzar con la creacién de acuerdos para trabajar, de
lineamientos bésicos, de calidad y altas dosis de empatia, de pensar en los deméas y como los
demaés.

Es vélido pensar que otras personas desconocen alguna las cosas que estas documentando,
precisamente para eso las estas documentando, pero no asumas que no saben nada o que saben
menos, porque posiblemente saben muchas otras cosas que tU desconoces, asi que muestra
respeto al compartir informacién y dar indicaciones.

La mejor forma de documentar es hacerlo en funcién de las necesidades de los demas. Preguntales
qué necesitan saber y de qué forma les sirve mas, e intenta satisfacer esas necesidades. De esa
forma, tu esfuerzo sera mas eficiente y tendrd un mayor impacto.

iComencemos!



COmo crear uha cuenta en
Bookstack

Pasos para crear cuenta

1. Visitar la pagina https://memoria.meegt.org

2. Haz clic en el botén "Registrarse", en la parte superior derecha de la pagina.

3. Completa el formulario con tus datos personales: Nombre, correo electrénico y
contrasefa.

4. Al terminar, recibirds un mensaje en tu correo en el que debes presionar el botdén que dice
"Confirmar correo electronico". Al hacer esa confirmacion, se completara el proceso y
podras iniciar sesion.

Luego de iniciar sesidn, tendras permisos limitados hasta que una administradora te asigné
los permisos adecuados para los espacios en los que colaboraras.

Con permisos limitados, aun podras escribir comentarios, guardar paginas en tus favoritos o
crear paginas en algunos libros.

Preguntas frecuentes

:Quién puede crear una cuenta?

Cualquier miembro activo del MEE, incluyendo al enlace principal u otras personas de la
organizacion.

;La cuenta es aprobada automaticamente?

Si, puedes crear tu cuenta y al confirmar tu correo electrénico estard aprobada automaticamente.
Pero ten en cuenta que tendras permisos de edicion y visualizacion limitados, por lo que adn no
veras todo el contenido hasta que una administradora te amplié los permisos correspondientes
para poder colaborar.


https://memoria.meegt.org

Codmo navegar dentro de la
documentacion

El software para usar la documentacion se llama Bookstack, asi que cuando hagamos referencia
al contenido hablaremos de "documentacion" y cuando hablemos del software usaremos "
Bookstack".

;Como esta organizada la documentacion
en Bookstack?

Bookstack se organiza en 4 tipos de contenido:

1. Estante: sirve para agrupar y organizar libros de documentacién, y puede contener uno o
muchos libros. A diferencia de los libros fisicos, un libro puede estar en mas de un estante
ala vez.

2. Libro: un libro agrupa las paginas de documentacién y puede tener capitulos.

3. Capitulos: sirven para agrupar paginas de contenido relacionado dentro de un libro. Por
ejemplo, si tuviéramos un libro de "Recetas de cocina", un capitulo podria ser "Postres" y
otro "Entradas", para separar las diferentes recetas.

4. Paginas: son documentos de texto, donde finalmente se encuentra el contenido de la
documentacién. Pueden tener formato, imagenes, videos, tablas y otros elementos
graficos para hacer la documentacién méas completa.

Cémo encontrar documentacion

Hay varias formas de encontrar documentacién en Bookstack, las principales son:

1. Usar el buscador, que se encuentra en la parte de arriba de la pagina. Es la opcién mas util si
sabes exactamente lo que estds buscando, pero no sabes en qué estante o libro se encuentra.
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2. Navegar en la seccion de Estantes o Libros, si quieres explorar la documentacién por temas
y descubrir qué contenido existe. Puedes acceder a la seccién de Estantes o Libros usando los
enlaces en la parte superior de la pagina.
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3. Usar la pdagina principal de la documentacion, que te mostrara las paginas vistas
recientemente, las paginas modificadas recientemente, tus paginas o libros favoritos y todo el
contenido creado recientemente.
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Puedes acceder a la pagina principal haciendo clic en el logotipo del MEE en la parte
superior izquierda de la pagina.
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Crear una pagina

1. Para crear una pagina primero hay que tener un libro o capitulo creado.
1. Si ya estd creado, ve hacia esa pagina del libro o capitulo.
2. Si no estéd creado, primero crea el libro.

2. Cuando estés en el libro o capitulo, haz clic en la opcién a un lado de la pantalla que dice:
Nueva pdagina.

3. Esa opcidn, te llevara a una pagina vacia en la que puedes colocar el titulo de la pagina y
comenzar a escribir el contenido.

Vista en teléfono Vista en escritorio

Contenido _ Acciones
"\-\.H\ Y

sobre 3\5/ -
+ M eva pagina

Todo lo que escribas en la pagina se guardard automaticamente como un borrador.

Al finalizar de editar el contenido de la pagina, presiona la opciéon que dice Guardar pagina para
guardar todos tus cambios.
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Opciones adicionales

Las paginas tienen varias caracteristicas Utiles que puedes usar para mejorar el contenido, como
las etiquetas, los archivos adjuntos o el uso de plantillas.

Agregar archivos adjuntos a la pagina

En la barra de herramientas del lado derecho, puedes abrir el panel de Archivos Adjuntos
presionando el icono con un clip.

En el panel de Adjuntos encontraras dos botones, para subir un archivo desde tu computadora o
para adjuntar un enlace de Internet. También puedes arrastrar un archivo desde el explorador de
archivos de tu computadora y soltandolo sobre la seccién debajo de los botones.

Adjuntos

Subir ficheros o agregar enlaces para maostrar en la pagina. Estos son
visibles en la barra lateral de la pagina. Los cambios son guardadaos de

manera instantanea .

=

r=1 . . .

(5=l Subir Archivo Adjuntar Enlace

a También puedes arrastrar y seltar un archivo aqui para subirlo como un

archivo adjunto.

Mo se han subido ficheros
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Luego de subir un archivo adjunto, puedes agregar un enlace a la pagina icono de clip, a un lado
del titulo del archivo.

También puedes arrastrar y scltar un archivo aqui para subirlo como un
archivo adjunto.
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También puedes reemplazarlo por otro documento usando el icono del lapiz, o eliminarlo usando la
equis roja.

Agregar etiquetas de contenido a la pagina

o :gar etiquetas, puedes usar el botén a un lado de la pagina con forma de etigueta
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Las etiquetas sirven para agregar informacion adicional a una pagina, y gue sea mas facil

de encontrar o de agrupar. Por ejemplo, puedes crear etiquetas relacionadas con la mesa de
trabajo, a la categoria, o al tipo de contenido que tiene la pagina.
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Etiquetas de Pagina

T Agrege algunas etiquetas para mejorar la categorizacion de su contenido.

Puede asignar un valor a una etiqueta para una ::urganlzaclu:':-r a mayor

detalle.
=
Jer etiquet
=
=
= Categoria Manuales x
= Mesa de trabajo Procesos internos *
= =

Al terminar de agregar las etiquetas, puedes cerrar el panel lateral usando el icono de la flecha. Y
las etiquetas se guardaran al Guardar la pagina.

Usar plantillas para pre-cargar contenido

Las plantillas son paginas ya creadas que pueden copiarse, para no comenzar una pagina desde
cero.

Al hacer clic en el titulo de la plantilla se reemplazara el contenido existente de la
pagina. Asi que si ya escribiste contenido, lo mejor es que revises las otras opciones de
agregar plantilla que te presentamos abajo.

Las plantillas se encuentran en la seccién de plantillas, que se muestra usando el botén de un
cuadrado con dos lineas en medio, del lado derecho de la pantalla
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lantilla: Encabezado de documentacion

Una vez se agregd una plantilla al contenido, se puede editar, como cualquier otro contenido. Las
plantillas solo funcionan como una copia de contenido que se pueda utilizar mas de una vez.

Visita la pagina Crear una plantilla para aprender a crear tus propias plantillas.
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Crear un libro

Crear libros es una tarea comun al comenzar a documentar, pero con el tiempo es una tarea que
se realiza cada vez menos. Asi que es posible que no tengas que crear libros al iniciar, sin
embargo, si necesitas crear uno es bastante simple de hacer siguiendo los siguientes pasos.

e Ve a la seccidn de Estantes e ingresa la Estante en donde quieres crear el libro.
e En el panel de herramientas encontraras la opcién de "Nuevo libro" (ver imagen abajo)

Acciones N Estantes >

P Proces

e Completa los datos basicos y luego presiona el botén de Guardar libro. Y listo, habrés

creado un nuevo libro.

Crear nuevo libro

Nombre
Titulo del libro

Descripcion

Descripcién detallada del libro

Cancelar Guardar libro

Informacidon avanzada de nuevo libro

Ademas de la informacidén bésica del libro, también puedes agregar informacién adicional al libro,
como imagen de portada, etiquetas o plantilla a usar por defecto al crear nuevas paginas.
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Para agregar una Imagen de portada, presiona la seccién con ese texto y luego el botén de
Seleccionar imagen, para cargar una imagen existente en tu computadora. Los formatos
soportados son JPG o PNG.

¥ Imagen de portada

Esta imagen debe ser de aproximadamente 440x250px aunque sera escalada y recortada para adaptarse a la interfaz de usuario en
diferentes escenarios segln sea necesario, por lo que las dimensiones en pantalla diferiran.

Seleccionar Imagen

Resetear

La seccion de Etiquetas de libro sirve para agregar metadatos al libro, que puedan ser de
utilidad para busquedas o incluir otro tipo de informacién, como palabras clave. En el ejemplo de
abajo, se incluye el metadato "Mesa" que indica la mesa de trabajo a la que pertenece el libro.

¥ Etiquetas de Libro
Agrege algunas etiquetas para mejorar la categorizacion de su contenide.
Puede asignar un valor a una etigueta para una organizacion a mayor detalle.

= mesa Procesos internos be
e palabras clave procesos,organizaciones,ejemplo %
= *

Y, finalmente, la seccién de Plantilla de pagina por defecto, que permite elegir una plantilla
para que sea usada siempre que se cree una nueva pagina en ese libro. No es obligatorio
seleccionar una plantilla, pero puede ser un recurso muy Uutil para acelerar el trabajo de
documentacién.
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¥ Plantilla de pagina por defecto

Asigne una plantilla de pagina que se utilizara como contenido predeterminado
para todas las paginas creadas en este elemento. Tenga en cuenta que esto sélo #25, Plantilla: Instrucciones basicas
se utilizara si el creador de paginas tiene acceso a la plantilla de pagina elegida.

Resetear | Seleccionar

Si aun no has creado una plantilla, no te preocupes, puedes guardar el libro y editar la
plantilla que deseas usar luego.
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Codmo dejar un comentario

Todas las paginas de la documentacién tienen un area de comentarios, en la parte de abajo del
contenido. Puedes dejar un comentario para ampliar informacidn, dar sugerencias, realizar
preguntas o expresar una opinién.

Agregar comentario

Para dejar un comentario, visita una pagina (puedes usar esta para practicar) y al final de la pagina
presiona el botén Ahadir comentario.

Anadir Comentario

Al terminar de escribir tu comentario, presiona el botén de guardar vy listo.

Muevo Comentario
B I & = =

Escribe tu comentario en la caja de texto. Puedes afiadir formato, como negrita, cursiva, enlaces o incluso listas

de elementos|

Cancelar Guardar comentario

Editar o borrar comentarios

Luego de publicar un comentario, puedes editarlo o eliminarlo usando los botones en la parte
superior del comentario.



& lvan comentado hace 1 segundo . Responder # Editar ® Borrar * #1

Escribe tu comentario en la caja de texto. Puedes afadir formato, como negrita, cursiva, enlaces o incluso listas de

elementos.
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Termino

Bookstack

Borrador

MEE

Documentacion

Log de cambios

Plantilla

Definicion

Nombre del software usado para gestionar las paginas de
documentacién. Se considera software libre, lo que
significa que la licencia de uso es gratuita, se puede
modificar y se puede compartir con cualquier persona que
lo desee usar.

Pagina de documentacién que ha sido guardada
automaticamente por el software, pero que aiun no se ha
guardado por la persona editora.

Al guardarse, la pagina deja de considerarse
borrador y se convierte en una pagina.

Abreviatura de Movimiento Ecoldgico Estudiantil

Es el nombre que recibe todo el contenido creado para ser
consultado posteriormente, con fines de registro,
informativos, didacticos, etc.

La documentacién puede almacenarse de multiples
formas, como cuadernos, documentos digitales, videos,
etc. En este caso, la documentacion es digital y es
gestionada con el software Bookstack.

Es un registro de cambios realizados en una pagina. Puede
mostrar qué persona y a qué hora edité una pagina.

Es una pagina de contenido, que se crea como cualquier
otra, sin embargo, tiene la caracteristica especial de que
puede ser copiada para usar en documentos nuevos, como
un molde.

Las plantillas sirven para ahorrar tiempo al crear
contenido que es similar a otro contenido previo.



