
MANUAL DE USO



Manual de uso 2

BARRA DE MENÚ, BÚSQUEDA Y SELECTOR DE PRODUCTO

Selector de producto 
El selector de producto, ubicado 
en el lateral superior izquierdo 
de la página le dará acceso al 
resto de productos que tenga 
contratados. 

Barra de Menú 
vLex presenta sus opciones principales en un menú 
de color negro que va a estar presente en el lateral 
izquierdo de la página de forma fija. En ella encontrará 
acceso a todas las funcionalidades de vLex así como al 
botón de Ayuda y las opciones de configuración. 

Búsqueda 
En la parte superior encontrará una barra con el 
buscador para realizar consultas rápidas. Cuando 
lance una búsqueda rápida en todos los contenidos, 
los resultados se ordenarán por fuente, voces del 
derecho y a continuación el resto de resultados.

Autocompletado
Empieze a escribir 
los términos de 
tu búsqueda, y el 
autocompletado irá 
sugiriendo resultados: 
el resultado principal; 
las búsquedas 
populares, otros 
documentos 
destacados o títulos de 
fuentes que coincidan 
con la búsqueda 
realizada.
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INICIO 

Secciones de actualidad jurídica y smart topics 
En el muro central irán apareciendo las novedades legislativas y 
jurisprudenciales más destacadas, así como noticias de ámbito jurídico y 
actualizaciones de contenidos. Los smart topics te permiten, en una sola 
página, consultar una rigurosa y trabajada selección del contenido de la base 
de datos vLex y de la actualidad jurídica.

Su página de inicio de vLex es ahora su mejor herramienta para 
estar siempre actualizado
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Desde tu muro de actualidad podrás personalizar 
tus tópicos de interés y después, una vez 
seguidos, consultarlos.

Todos los tópicos que sigas quedarán ubicados en la parte superior de tu muro de 
actualidad para que puedas consultarlos siempre que quieras.

Una vez accedas, se te abrirá una nueva página con todos los Smart Topics y documentos 
que sigues.

Desde esta página puedes:

•	 Añadir más SmartTopics, del listado de sugerencias que te mostramos  en “Quizá te 
interese” o buscando directamente en la opción “Buscar SmartTopics”

•	 Consultar los SmartTopics y Documentos que sigues.

•	 Dejar de seguir SmartTopics y Documentos
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Una vez dentro del tópico seleccionado, encontrarás dos 
columnas: una central, con todos los documentos destacados 
y especialmente seleccionados que contiene este smart 
topic, y a mano derecha, una colma con toda la actualidad y 
documentos relacionados sobre el SmartTopic elegido.

Mejor documento 
es el primer resultado que 
se muestra y se refiere a 
aquel documento elaborado 
por un experto que contiene 
exactamente y de manera más 
concreta el tema escogido

Actualidad sobre tu tópico 
en el panel izquierdo irán 
apareciendo diariamente las 
últimas noticias de actualidad 
sobre tu Smart Topic, así como 
contenidos, que se vayan 
incorporando a vLex.

Documentos destacados 
recoge una estudiada selección 
de todo el contenido de la base 
de datos, consistente en:
– Prácticos
– Jurisprudencia
– Legislación
– Formularios y contratos
– Vídeo webinars
– Libros y revistas
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Opciones de configuración de perfil de inicio 
Conozca cómo configurar su propio perfil de 
actualidad.
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BUSCAR La herramienta de buscar le permite realizar consultas complejas sin 
apenas esfuerzo. El buscador le permite localizar información según 
tipo de contenido, combinación de palabras y refinado de resultados 
mediante opciones de filtrado. 

Combinación de palabras  
La búsqueda de una determinada palabra o cadena 
de texto es ahora mucho más potente gracias a las 
múltiples opciones de combinación. Podrá buscar 
de manera exacta, en combinación, por proximidad 
o por omisión. Además la herramienta de traducción 
le permitirá mostrar los resultados de búsqueda 
traducidos para el idioma de su elección.
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Opciones de filtrado 
Los filtros le permiten refinar 
los resultados de busqueda 
sobre la marcha, obteniendo 
menos resultados pero 
mucho mas relevantes. Una 
vez lanzada la búsqueda, los 
filtros quedan ubicados en la 
parte izquierda de la página, 
para que pueda modificarlos 
sobre la marcha y refinar 

Filtro de tribunal 
Puedes acceder al 
listado completo de 
tribunales,haciendo 
clic en la casilla del 
filtro de “tribunal” y 
automáticamente se 
va a abrir una nueva 
pantalla con la lista 
de tribunales. Puedes 
buscar el tribunal 
mediante la barra de 
búsqueda que aparece 
dentro de esta nueva 
ventana, o bien, 
puedes ir pasando los 
tribunales hasta llegar 
al que más te interese

Cinco filtros son comunes para todos los apartados: área del 
derecho, voz del tesauro, normativa citada, título y fecha. 
De manera adicional, en función del contenido buscado se 
mostrarán otras opciones de filtrado: 
En Legislación ámbito territorial y rango legislativo. 
En Jurisprudencia tipo de decisión y resumen. 
En Libros y Revistas autor y resumen. 
En Contratos y Formularios tipo de documento. 
En Convenios Colectivos tipo, ámbito, actividad y código.
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Guardar la búsqueda como 
una alerta 
De cada búsqueda que realice 
podrá crear una alerta para 
estar siempre informado de 
las novedades documentales 
relativas a los criterios de 
búsqueda seleccionados.  
Recuerde que la herramienta 
de traducción automática, 
también funciona con este tipo 
de alertas.

Opciones del listado de resultados 
En los resultados de búsqueda se 
mostrarán en primer lugar las voces 
del derecho relacionadas con los 
términos de búsqueda inicial, y  a 
continuación se mostrarán el resto de 
resultados.

Buscar por listado de fuentes  
Si quiere consultar una fuente en 
concreto, puede acceder a la misma 
como si de una biblioteca se tratase. 
Consulte miles de obras a texto 
completo a través del listado de 
fuentes.
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Sobre un listado de resultados podrá seleccionar 
múltiples documentos para marcarlos como 
favoritos, achivarlos en carpetas o crear alertas. 
Del mismo modo, podrá imprimir, guardar o 
enviar el listado de documentos seleccionados.
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ÍNDICE La funcionalidad de índice le será de suma utilidad para descubrir 
contenido nuevo o cuando quiera realizar una búsqueda documental a 
través de categorías.

Buscar por tipo de contenido 
La navegación por tipo de 
contenido le permite una 
búsqueda de mayor a menor 
detalle. Por ejemplo, si usted 
necesita acceder a un boletín 
oficial, la búsqueda por tipo de 
contenido le ofrece una visibilidad 
completa de todos los boletines 
oficiales disponibles y le guía 
hasta un boletín concreto.

Buscar por área del derecho o Tesauro 
En vLex es posible navegar por el contenido 
mediante voces del derecho o área de práctica. 
A partir de un determinado concepto jurídico la 
aplicación despliega el contenido de manera 
jerarquizada.
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Buscar por listado de fuentes 
Si quiere consultar una fuente en concreto, 
puede acceder a la misma como si de una 
biblioteca se tratase. Consulte miles de 
obras a texto completo a través del listado de 
fuentes.
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Puede filtrar su historial 
por tipos de evento o 
de contenido

HISTORIAL Esta página permite tener acceso a su historial de búsquedas, 
documentos, categorías y obras consultados recientemente.
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FAVORITOS

En esta opción, también quedan almacenados todos 
los documentos que se han ido marcando como 
favoritos, para que usted pueda leerlos, subrayar, crear 
una nota o bien archivarlo en una carpeta. La opción de 
favoritos le permite realizar una primera selección del 
contenido para poderlo trabajar con más detenimiento.

Para aquellos documentos que consultamos de 
manera frecuente, es necesario marcarlos para llegar 
rápidamente a ellos. 

*Modo sin conexión

Todos los documentos incluidos 
en estas tres categorías, 
podrán consultarse desde su 
ordenador aunque no disponga 
de conexión a internet.

Cada resultado de búsqueda y dentro de 
cada documento se podrá visualizar una 
pequeña etiqueta, si la seleccionamos se 
verá de color negro, lo cual indicará que ya lo 
hemos catalogado como “Favoritos”.
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CARPETAS vLex le ayuda a mejorar su productividad a través del 
sistema de Carpetas. Elija el nombre de las categorías con 
las que desee trabajar, guarde sus documentos y en pocos 
minutos tendrá un potente sistema de gestión documental 
que se adapta a su forma de trabajar.

Gracias a esta funcionalidad, usted 
tiene la posibilidad de crear su 
propia clasificación de documentos, 
organizándolos según sus 
necesidades.

Cada resultado de búsqueda y 
dentro de cada documento se podrá 
visualizar una pequeña carpeta, si la 
seleccionamos se verá de color negro, 
lo cual indicará que ya lo hemos 
catalogado como “Carpetas”.
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NOTAS vLex permite trabajar un documento marcando fragmentos 
interesantes y creando anotaciones.

Acceda a un documento, subraye texto y cree 
una nota. Este documento quedará registrado 
en la pestaña de Notas del menú principal.
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OPCIONES DEL DOCUMENTO Cada documento dispone de su ficha técnica, pero 
además según el tipo de contenido que consulte 
mostrará conten ido adicional al mismo como: 
Versiones, Historial del caso, Análisis, Citas, Voces 
del derecho y Contenido relacionado.

Versiones: En los textos refundidos 
compruebe los preceptos normativos 
derogados, modificados o de nueva 
redacción gracias al cuadro histórico 
de la norma.

Análisis: El análisis de 
la legislación indicará las 
aclaraciones, modificaciones 
o afectaciones  de la norma. 
Dando acceso a tales artículos 
afectados.

Informe Ananlítico de Citas: 
En este apartado podrás ver un 
extenso análisis de la vigencia de 
todos los artículos mencionados 
por el documento que estés 
consultando .

Voces del derecho: Usted 
podrá ampliar sus búsquedas 
consultando otras voces o 
conceptos jurídicos relacionados 
con el documento de consulta 
ubicados en esta pestaña.
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Navegación en documento 
Para mayor facilidad de 
lectura, dispone del índice del 
documento en la parte derecha 
de la página. Si navega por 
una obra o texto normativo 
por ejemplo, será muy sencillo 
desplazarse a los fragmentos del 
mismo a través de su índice.

Opciones de texto y lectura 
Justo encima del índice del 
documento, encontrará un pequeño 
buscador que podrá usar para 
encontrar fragmentos de texto dentro 
del documento.

Historial del caso

El íter procesal permite consultar 
todo el historial de un caso de 
manera detallada. Los recursos 
y sus sentencias originales están 
vinculadas de manera visual para 
que puedas recorrer todo un 
expediente sin apenas esfuerzo. 
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vLex ha sido diseñado pensando 
para reducir al máximo la fatiga 
visual. Por este motivo se han 
cuidado minuciosamente la 
combinación de colores, la 
tipografía y se ha implementado 
el Lector, un visor a pantalla 
completa donde podrá leer un 
texto como si de un libro se 
tratase. En cualquier documento, 
haga clic en la opción Lector y 
active esta funcionalidad.

Del mismo modo que en el caso del 
Lector, podrá ajustar las opciones de 
texto configurando la visualización 
del documento para facilitar aún más 
la legibilidad.
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Opciones de descarga 
Las opciones de imprimir, enviar y 
descargar quedan disponible en cada 
documento. Del mismo modo, podrá 
guardarlo en una carpeta vLex o  bien 
archivarlo como favoritos.

Ahora tb se puede imprimir notas y/o 
palabras clave subrayadas.
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