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Manual de Usuario

1. Introduccion

Este manual que por su sencillez y su sintesis permitird al usuario conocer las funciones
mas bdsicas e importantes de la gestion de contenidos.

Asi mismo contiene los pasos a seguir para crear y administrar su sitio.

1.1 - La interfaz publica del CMS o Front-End (el sitio que los usuarios

veran)

. \||llll|_||_|||l,|fl._'ill_'._|1 |

~ Servicios Weh

Documentos Necesarios para
el zervicio OTM
Formato Reserva (FIRO0T)
Formato Diatos Clentes
(FICO02) ¢ Circular 0170 DlAN
Cotizaciin

Huestros Senvicios

Distancias

Proceso OTM

Seguros

Condiciones del Servicio

Principales vias de

Colombia

Nuestras Oficinas

Sitios de Interés

Nuestros Clientes

l

MODULOS

" Bervicios Web

Bienvenido a Intermodal

= wo INTERMODAL, es una empresa gue

| offece un servicio integral, responsable
v de alta calidad para el movimiento de
sus cargas.Es un integrador logistico v
operador de multimodal de acuerdo a
|| las decisiones de la comisidn del
~ acuerdo de Cartagena, la CAM Yy demas
disposiciones legales.

8 Como integradores logisticos a nivel
internacional, estamos en constante
innovacidn  ajustando  siempre  las
variables de la cadena logistica al perfil
y necesidades de nuestros clientes. Somos la mejor alternativa de semwicio de
transpore puera a puerta.

!

CONTENIDO PRINCIPAL

En esta instancia es importante comprender como se organiza los contenidos dentro del
CMS segln su interfaz grafica publica. Las zonas en fucsia representan moédulos, y la
zona verde representa el area del contenido principal (main content) de las paginas del

sitio web.

Los médulos se disponen alrededor del contenido principal (main content): puede estar
en las columnas laterales (izquierda y derecha), en la cabecera y pié de pagina, y
también por encima o por debajo del contenido principal.
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1.2 - La interfaz administrativa del CMS o BackEnd (administracion del
sitio)

Primero debe ingresar al administrador de su sitio:

http://www.susitio.com/administrator, una vez alli debe digitar el usuario y
contrasefa para acceder.

Acceso a la administracion de Joomla!

Usa un nomhbre de usuarioy

contrasefia valido para poder Nombre de usuario

tener acceso ala

adrministracian. Contrasefia |[teeess

Regresar ala pagina de Idioma | Predeteminado [+]
inicio

P Y
Acceder |

—

)

Si los datos que digitd para acceder eran los correctos sera redireccionado al Panel de
Administracion Principal:

Sitio Meniis Contenido Componentes Extensiones Herramientas
oy N <
Adregar un nuevo Gestor de articulos Gestor de la pagina Gestor de secciones
articulo principal
! SO = B
. 1B -
w » -
Gestar de categarias Gestar multimedia Gestor de menls Gestor de idiomas

2

Gestor de usuarios Configuracion global

Ahora en adelante, todas las acciones de administracion supondran que el usuario ya ha
ingresado y se encuentra dentro del panel administrativo.

CONSEJO: Conviene tener abiertas dos ventanas (o pestafas) del navegador, cada vez
que administremos el sitio.
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o Enuna ventana cargaremos la interfaz publica del sitio http://www.susitio.com
e Y en la otra ventana cargar la interfaz = administrativa:
http://www.susitio.com/administrator/

De esta manera, se puede ir alternando la visualizacion en ambas. Cada vez que se hace
un cambio en el administrador, se ve como queda en la parte ptublica, maximizando su
respectiva ventana (o seleccionando su pestafia en el navegador). Esto permitira
comprender rapidamente como funciona el sistema.

2- Borrar o despublicar contenido

A continuacion se detalla como se puede eliminar o despublicar contenido.

2.1- Borrar Articulos (items de contenidos)

Ir a Contenido >> Gestor de articulos >> Seleccionar los articulos a borrar >> Clic en
"Papelera”

Sitio Meniis | Contenido ‘ Componentes Exter

| Gestar de articulos

Ge: = Papelera de articulos

Gestor de secciones

L

Gestor de categorfas

Filtro: Gestor de [a pagina de inicio

&=

o d

Gestor de articulos | . o s

Desarchivar  Archivo  Publicar  Despublicar  Movet  Coplar\ Papelera  Jditar |

Fitro | - Selecciona seccién - [+] - Selecciona categoria - [#] - Seleccions un auto
niim. Titulo Publicado Pégina principal Orm;n\ar = Acceso Seccion. Categoria Autor

1 pur Metwork Customers Q 1 Piblico Administrator
2 Airline Branch Administration o (%] 2 | Piblico Administratar
3 ¥l BSPICASS processing " (%] 3 Piiblico Administrator
4 O Contralling - (%] 4 Piiblico Administratar

Estos pasos deben realizarse obligatoriamente si después se van a eliminar secciones y
categorias



Manual de Usuario

2.2- Borrar Categorias

Ir a Contenido >> Gestor de categorias >> Seleccionar las categorias >> Clic en

Borrar

Sitio Meniis | Contenido | Componentes Exter

| Gestor de atticulos

o | Ged

M Gestor de secciones

Papelera de articulos

|,,] Gestor de categorias ‘

Filtra:

[¢

’_?_‘ Gestor de la pagina de inicio
axdiny =1 Téiiln
f . q L] . ~ L] -
o ' Gestor de categorias: [contenido] - CR R -
Publicar  Despublicar Mover  Copid Borrar  itar
Fittro: Sin seecion asignada [V] - Seleosi
ndm. F\ Titulo Publicado Ordenar pors ¥ Acceso Seccidn # Aetiu
1 Colo o hago? o 1 Fublico Coma o hago? 2
—>
2 Clightes GFE Colombia o 1 Publico GFE Clisrtes ]
3 vl Clifntes GFE Alemania o . 2 Fublico GFE Clientes 5
a Flimed s CC 4 @ Alelimm AEE Mimedmn a

2.3- Borrar Secciones

Ir a Contenido >>Gestor de secciones >> Seleccionar las secciones >> Clic en Borrar

| Contenido | Componentes |

Gestor de articulos

=  Papelera de articulos
L. Gestor de secciones
o Gestor de categorias
“.  Gestor de la pagina de inicio

J Gestor de secciones

Publicar

=}
Despublicar  Copiy

Fittro: ] - Seleoci
nam. PN Titulo Publicado Ordenars & Acceso #Categorias  # Activa
1 ricias -~ 1 Puiblico 1 2
_’ 2 Corfactenos (=] 2 Plblico a o
3 cucles GFE? ~ 3 Piiblico 1 a
4 1o hago? e a Piiblico 1 2
5 Frofluctos v Servicios - s Fiiklico z g
5 GHE Clientes -~ 3 Puiklico 9 16
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2.4 Borrar o Despublicar Modulos

Se recomienda no borrar ningiin médulo! (es posible que los datos de los mddulos
estén vinculados a otros, puede causar errores imprevistos) en lugar de ello pueden
despublicarse, y ya no se mostraran mas.

Ir a Extensiones >> Gestor de Médulos >> Seleccionar Mddulos a despublicar >> Clic
en Deshabilitar

| Extensiones | Herramie

A InstalanDesinstalar

| Gestor de mddulos

®. Gestor de plugins
™ Gestor de plantillas

=% Gestor deidiomas

-
= Gestor de médulos © Q

Habilitar ~ Deshahilitar  Copiar \Borrar

Sitio Administrador

Filtro: - Selecciona la plartilla - [+ - Selecciona la posicién - (] - Selecciona el tipo - [ %] -

htim. Hombre del madulo Hahilitado Ordenar ¥  Acceso Posicidn Paginas
LWho Wye Are Qo 1] Flhlico footer Todo
> hio e Are o 1] Plblico footer Tado
Datos de Gontacto - 2 Flblico footer Toda

Advertencia: NO BORRAR los modulos Main / User / Top / Other Menu, puesto que
estos contienen los enlaces de los menues de navegacion, a través de los cuales puede
navegarse por las distintas paginas web de su sitio CMS. Para administrar menues vea el
punto siguiente!

2.5- Borrar Menus de navegacion

Cada menu es un bloque (médulo) que contiene un conjunto de enlaces hacia diversas
secciones o paginas Web de su sitio. No hay que confundir "ment" con "enlace del

al

menu".
Ir a Menus>> Gestor de Menus>>Seleccionar el menu que se desea >> Clic en Borrar

Luego se cargara una pagina en la cual estan listados los enlaces del ment a eliminar,
hacer clic en Borrar



Manual de Usuario

Contenido Cc

I ‘ Meniis

|FI Gestor de menis |

j- Papelera de mends ¢
W who e Are

W sSerices*

— -
[l Gestor de menis :
Copia Borrar ditar

nim, Titulo Tipo ftemi{s) delmenii  # Publicado # Despublicado # Papelera Namero de M¢
e wiha We Are whoweare B 3 - - 1

Semices semices \ﬁ‘ 16 ° ° 1

Mostrar niim. 20 [w]

" Men: [ Borrar ]

Modulo(s) borrandose: nemis) del mend borrandose:

1. prueba

Advertencia: Se recomienda NO BORRAR NUNCA los ments Main / User / Top /
Other Menu. Si no deseamos alguno de estos menus en nuestro sitio (excepto el Main
Menu que es el menu principal), estos deben ser despublicados desde la administracion
de modulos. El ment principal ni siquiera deberia ser "despublicado"

2.6- Borrar Enlaces del Menu
Ir a Menus y seleccionar el ment del cual se borraran sus enlaces

En Gestor de Items del Menu >> Seleccionar los enlaces que se desea eliminar >>
Luego clic en Papelera

I

1 | Menis | Contenido Cc

Gestor de mends

[E |
j = Papelera de mends e
W whowie Are

‘F B services*

W prueba
= = -
[-B Gestor de items del menu: = e =3 i
Mends  Predeterminada Publicar  Despublicar  Maover Copiar\, Papelera Ed
[services]
Filtra: Niveles Maximos. 10[w] -5
nim. [ ftem del mend Predeterminado  Publicado  Ordenars yA Acceso Tipo
1 ] \nline Services 1 ' 1 Pliblico Atticles » Pagina Princip
2 - statements e 1 Pilblico Whapper » Wrapper
>
3 - Ticket Refunds o . 2 Piiblicn Wirapper » Wrapper
4 - Tracking - 3 Publico Wirapper » Wrapper
- Invoices e d 4 Piblico wirapper » Wrapper

o
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3 Generar, clasificar y publicar Contenidos

El sistema gestor de contenidos CMS '"organiza" la informacion en elementos
clasificadores o "contenedores'.

A estos elementos el CMS da el nombre de "Secciones" y "Categorias", que son
quienes contienen los propios documentos o "paginas web". Las secciones contienen
categorias, y estas a su vez contienen documentos.

El tamaiio del sitio web, su cantidad y variedad de contenidos, determinard de qué
manera se administraran las secciones y categorias dentro del CMS.

En sitios web pequeios es comun que haya una sola seccién, que contiene una sola
categoria, en cuyo interior se encuentran todos los documentos del sitio, por ejemplo:

Documentos
Seccion Categoria (Items de

contenido)

- (Quiénes

somos?

- Nuestros
General Empresa servicios

- Tarifas

- Clientes

- Contacto

En sitios grandes o muy grandes, es necesario generar varias secciones y categorias
para ordenar y clasificar mejor la informacion. Por ejemplo:

Secciones Categorias

(Quiénes somos?
Nuestra Empresa | Vision
Mision
Ventas virtuales
Venta puerta a puerta

Catélogo de productos
Pedidos

Servicios

A su vez, dentro de cada categoria, se deberia generar diferentes documentos: un
documento para cada uno de los servicios que se ofrece. Por ejemplo:
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Documentos
Seccion Categoria (Items de
contenido)

- Catéalogo en

linea

- Carrito de

compras
Servicios Ventas virtuales - Recomendar

productos

- Productos

relacionados

- etc...

. Cual es el orden en el que se deberia trabajar?

La primera vez que se "generan" contenidos en el CMS, es cuando se crea el sitio web
se organizan sus contenidos y navegacion. Se debe respetar este orden:

Crear secciones

. Crear categorias (dentro de las secciones previamente creadas)

3. Crear articulos -documentos o paginas web (dentro de las categorias
previamente creadas)

4. Crear enlaces desde el menu hacia los contenidos (o hacia sus contenedores),
para que los usuarios puedan navegar por el sitio.

5. Configurar médulos para contenidos secundarios o contextuales (OPCIONAL)

N —

Luego que el sitio web en el CMS ya esta "creado" no es necesario volver a realizar
todos esos pasos. Obviamente porque ya se tienen secciones, categorias, y enlaces hacia
los contenidos previamente creados, entonces, en esta instancia podemos:

o Editar contenidos previamente creados o
o Agregar nuevos contenidos (y/o contenedores)

Dentro del panel principal hay dos botones para administrar secciones y categorias.

£ ) -
*, =5 . Crear, modificar,
Agregar un nuevo Gestor de articulos Gestor de la pagina | Gestor de secciones borrar secciones
articulo principal
o Lt LH

Gestor de categorias feeteecaltizaad P T P Gactordeldicg Crear, modiﬁcar,
borrar categorias

28

Gestar de usuarios Configuracion global

-10-
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3.1- Crear una Seccion

Ir a Panel Principal >> Gestor de secciones >> Boton Nuevo>> Colocar el Titulo, Alias
>> completar la descripcion del contenido de la seccion el campo de trabajo (si fuese
necesario, esto es opcional) >> Guardar los cambios

e v Q@ O

Guardar  Aplicar  Cancelar  Ayuda

B | seccidn: [Nuevo

Detalles

Ambita:
Titulo:
Alias:
Publicada:
Ordenar:

Nivel de acceso:

Imagen:

Posicion de laimagen:

content
secsion ds prusba
seccion de prueba
O no @ si
Las nuevas secciones por defecto en el imo lugar. El orden se puede
cambiar después de que esta seccidn se guarde,
Publico
Registradn
special
- Selecciona la imagen - [

lzquisrda [+]

Descripcién

Y —=
BDoE 8828

| @ | 2
= e oM | HHEEBE AR

iii |

hala

X xstandard Lite paraJoomial

Imagen ¥

3.2- Crear una Categoria

Panel Principal >> Gestor de Categorias >> Botén Nuevo >> Colocar el Titulo, Alias
>>Seleccionar Seccion >> Rellenar el campo de trabajo (si es necesario)>> Guardar los
cambios

M  seccién: [ Nuevo] e v O O
Guardar  Aplicar  Cancelar  Ayuda
Detalles
Ambito: content
Titulo: |seccion de prueba
Alias: |seccion de prueba
Publicado: O o @ g
Ordenar: Las nuevas secciones por defecto en el Aitimo lugar. El orden se puede

Hivel de acceso:

imagen: | -

Posicion e la imagen:

Descripcidn

hola

cambiar despuds de gue esta seccidn se guarde

Piblico
Fegistrado

v — == [

BDEDE 8EEsS|i=s

w

| @] 2
= | vy o | HH B B B

X Hstandard Lite para Jooralal

Imagen =2

-11-
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4- Crear un documento Nuevo (pagina Web)

Desde el Panel Principal debe hacer clic en agregar nuevo articulo

Sitio Meniis Contenido Comy E i Herrami Tyuda
* b
e A
Agregar un nuewa Gestor de arficulos Gestorde la pagina  Gestorde secciones
articulo principal

M .

Gesidrde calegorias  Geslor multimedia Gestor de mends Gestor de idiomas

o

Gesporde usuarios  Configuracidn glohal

v
Agrega un articulo nuevo

14 Previsualizar 0

Logged in Users
# MNombre Grupo Cliente

1 admin SuperAdministrator - administrator 0.0 horas
2 admin SuperAdministrator - administrator 0.0 horas
Popular

Recent added Articles
Menu Stats

Joomlal es software libre liberado bajo la Licencia GHUGPL.

B2 O cenarsesion

Onimavez Activo Cerrar Sesion

X Encontrar!

[ coincidencia de maydsculas/mindsculas

Terminado

4.1 Editor Visual

El CMS ya viene con un editor de contenidos visual (WYSIWYG), llamado TinyMCE
2.x. Este editor tiene dos areas principales: El campo de herramientas y el campo de

trabajo.
Titulo Fublicardo O No @ g
Alias Fagina principal ® o O g
Sacciin Sin clasificar [v] Categaria Sin clasificar [v]

M-y dm@| 2
BIUE EEEISS|=E|ne| HEHABD

-12-
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Herramientas

Campo de
trabajo
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4.2 Interfaz de edicion/creacion de un documento Web

- Datos y estado del documento: Titulo del documento, alias, estado de publicacion
(publicado o no publicado), seccion y categoria a la cual pertenece el documento actual,
front page (esto nos indica si el documento esta publicado en la pagina principal o no).

- Campo de trabajo: el mismo es donde va el cuerpo del documento: el texto, las
imagenes, y los enlaces que se pueden editar (todo esto se llama hipertexto).

- Campo de Herramientas: Aqui estan las herramientas que sirven para "formatear"
el cuerpo del documento editado: incrustar y editar imagenes, alinear el texto/imagen,
establecer jerarquias entre encabezados de textos (titulos y subtitulos entre los diferentes
parrafos), insertar tablas, enlaces, utilizar formato para los parrafos de texto: vifietas,
negritas, italicas, etc

Al crear un documento nuevo, debe colocarle un titulo al documento, un alias
(usualmente es el mismo que colocamos en el titulo), y seleccionar una seccién y
categoria (previamente creadas) donde pertenecera ese documento.

Luego proceda a colocar el contenido del documento en el campo de trabajo,
utilizando el editor visual para formatear el contenido. Cuando el documento esté listo
Guarde o aplique los cambios.

. .
Articulo: [ Nuevo | Una V.ez realizados toFlos los ﬁi \4\ “/ Q
camblos Guarda, Aphca 0 Cancela Previsuzlizar | Guardar  Aplicar  Cancelar
Titulo atticulo de prusha Publicado O g ® g Estado Publicado
Alias articuln de prusha Pagina principal @ ppg O g Impresiones
Revisado 0%eces

Seccion Sin clasificar ¥ Categoria Sin clasificar o

| Creaﬂn} Wigrcoles, 25 Junio 2009 1336

l »

el ER|[dw@| 2 Parimetros - Articulo
@@@@;%lsz%zmmaﬁ%

DOCUMENTO NUEYO

i

Autor  Administrator | v |

Alias del autor

Nivelde acceso | Piblico  [w]

Aouiva el texto que desea ver en |a padina web Fecha de creaciin g0p05.75 139552

P Iniciar publicacion nang o5 133552

® vifieta 2
® vifieta 3 Publicacion finalizada N,ncs

-13-
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Ayuda

» Seleccionar la seccion y la categoria
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4.3- Guardar/Cancelar los Cambios Realizados
1- Guardar la edicidon del documento (guarda y cierra el documento actual).

2- Aplicar la edicion y continuar editando (guarda el cambio pero el documento actual
se carga nuevamente).

3- Cerrar la edicion, los cambios realizados hasta el momento sin haber hecho clic en
los botones 1 y 2 no seran guardados.

e - SR % I

Frevisualizar  Guardar  Aplicar  Cancelar  Ayuda

1 2 3
Estado Publicado
Impresiones
Revisado 0veces
Creado Miércoles, 26 Junio 2008 13:36
Modificado Mo modificado

Parametros - Articulo
Parametros - Avanzados
Informacién de metadatos

Tna breve descripcidn del
docunento

Descripcidn

Palabras clawves relacionadas
con el documento

Palabras clave

Robots
Autor

5- Editar/Configurar documentos

5.1- Editar Contenido, Documento/Pagina Web

Existen varias formas de encontrar el contenido que queremos editar (dependiendo de si
se trata de un sitio Web pequefio con pocas paginas o uno grande con muchos
documentos):

1- Ir a >> Contenido >> Gestor de articulos >>

Apareceran todos los documentos listados, cuyos nombres se ven en la columna
"Titulo". Haga clic en el "nombre del documento" que desea editar.

-14-



Manual de Usuario

I ——
Sitio Meniis ‘ Contenido ‘ Componentes Extensim

Gestor de ariculos

=  Papelera de articulos

Gestor de secciones AN
u N

o Gestor de categorias

ACregar un nue g,

articuln | L Gestar de la pagina de inicio e la pag

neipal

Sitio Meniis Contenido Componentes Extensiones Herramientas Ayuda E! Previsualizar 0 M2 U cenarsesion

Gestor de articulos - o &3 9 20 KR Q

Desarchivar  Archivo  Publicar  Despublicar  Mower  Copiar  Papelera  Editar  Muewo  Prefersncias  Ayuda

Filtro m - Selecciona secsién - ] - Selecaiona categoria- [s] - Seleceiona un autar - [s] - Selecciona el estado - (v
nam. [] Titulo Publicado  Pagina principal OId?;ar = Acceso Seccidna Categoria Autor Fecha Impresiones ID
1 E Inynices Q Q v 1 Piblico Administrator  22.06.08 1] ;
2 [ Tracking Q Q » v| 2 |Piblico Administrator  23.06.08 0 19
3 [ Ticket Refunds Q Q o w/| 2 |Piblico Administrator  23.06.08 ] 18
4 [l Gtatements Q (%] « v | 4 |Piblico Administrator  23.06.08 0 17

2- En el Gestor de articulos se puede filtrar la lista de contenidos por seccion y / o
categoria: Seleccionar Seccidon y Categoria >> Apareceran todos los documentos
listados cuyos nombres estan en la columna Titulo, hace clic en el que desea editar.

~ Gestor de articulos 2 R ; e

Dezarchivar  Archivo Publicar  Despuhblicar iz

Ftro

on;iv] - Sel

- Selecciona seccidn -

mim. [ Titulo Publicado Pagina principal Orﬁa’ﬁéﬁﬂé& T Set
1 ] Irwvoices (5] Qo 1 Pilhlico
2 [ Tracking o (%] . 2 Pihlico
3 [0 Ticket Refunds 9 Q a w/| 3 |Pihlico

Cuando encuentre el articulo de contenido que desea editar, debe hacer clic en su titulo

(columna "Titulo"), y sera dirigido a la interfaz de edicion del documento en cuestion,
por ejemplo:

-15-
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Articulo: [ Editar ]

Titulo Contraling
Alias controliing
Seccidn Sin clasificar w!

= —

BIDE| EEB|sD|:

=) B dmEd| o
S o HEEE

Fuhlicado O o @ 5
Pagina principal © ng O s
Categoria Sin clasificar [

Our know how allows us to provide you with experienced staff to keep critical issues under permanent auditing like

e Diocument stock inventory

& Collectibles follow up

o Reconciliation of Bank statements and payments
o Travel and cargo agents payments

e Dehit notes recovery
e Credit card payments
& Ontime tax reports
& Cash management
& Third party payments

« Budget policy compliance

ST

Previsualizar

1D del articulo:
Estado
Impresiones
Revisado
Creado
Modificado

e v O O

Guardar  Aplicar  Cerrar  #yuda

132

Publicado

12 Restablecer

2Veces

Lunes, 16 Junio 2008 15:53
Juewes, 19 Junio 2008 20:50

Pardmetros - Articulo

Autor | Administrator |

Alias del autor

Nivel de acceso | Piblica s

Fecha e creacidn  onga0g16 15.53.27

Inic. Fecha de creacidn 327 |

Fecha de creacidn del articulo

Publicz

Parametros - Avanzados

Informacién de metadatos

TRUCO: El boton HTML que muestra el editor visual (WYSIWYG) nos permite
recuperar el codigo fuente del cuerpo del documento (lo que va en el campo de trabajo).

5.2- Agregar/insertar una Imagen

Debe colocar el cursor en donde desea que aparezca la imagen, luego debe hacer clic en
el boton "Imagen" (abajo del campo de trabajo).

Imagen ==

Fadinacion

Una vez que hecho clic, se abrird una ventana:

Leer mas...

Los pasos de seleccion son: hacer clic en la imagen que desea insertar >> puede elegir
la alineacion (el campo "URL de la imagen" se rellena automaticamente) >> Clic en

"Insertar".
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Directorio | ffruit (s Subir Insertar || Cancelar

T 4 = @

cherry.jpg pears.jpy peas.jpg strawherry jpg

URL de la Imagen Alinear | Sin asignar V

Descripcion de la imagen

Titulo de la imagen Leyvenda [

Subida

Mavegador de archivos Empezar subida Limpieza completada

6- Crear un Enlace desde el Menu hacia un nuevo
documento

Desde el Panel Principal ir a >> Mentis >> Main Menu (u otro menu) >> desde el
Gestos de items del mena >> Clic en "Nuevo" >> Clic en "Articulos" >> Clic en

"presentacion del articulo”.

Sera redireccionado a "Item del mena"

Contenido

Sitio ‘ Menis

B Gestor de mends

I . I = Papelera de mentis ‘8l

W mainmenu *

W topmenu

Fitro: 0 yzermenu

nim. [ ]

-17-



Manual de Usuario

|‘_‘_. Gestaor de items del menu: [mainmenu]

= - o o ~ -I F O f_l

Mentz  Predeterminado  Publicar  Despublicar Mover Copiar - Papelera Editar Muevo  |Ayuda

B item del men: [ Nuevo) M item del ment: [nueves

Selecciona tipo de ftem del mentd

Selecciona tipo de item del meni S

- Arficulos
= & Enlace ioterno 4 Archivo
o] Articulos O Presentacidn de b lista de articulos archivados
@- Contactos - At ) '
Presertacion del articuln
- Servidor de noticias O Preserntacion de articu

Presentacion del articulo
- Encuestas 8- Categoria La presentacidn del articulo muestra un
O Presertacidn della cat solo un articulo.
o Buscar
O Presentacion de la lista de categoriss
- Usuario - Pégina principal
o Enlaces Web O Presertacidn de la pagina principal del Blog
= Seccion

@ URL Embehidalrapper)

O Prezentacidn de la secoidn blog

B Kimap o Presentacion de la seccidn

o [ Enlace externa g-Contaclas

@ Servidar de noticiaz
Separadar

" g B - Encuestas

a El Aliaz @ Buscar
@ Uszuaria

Sitio Menis [« i Comp it Extensi Herrami Ayuda 24 Previsusiizar 0 M1 U Carrar sesion

[ item del ment: [nueve; e v Q O

Guardar  Aplicsr  Cancelar  Ayuda

Tipo de ftem del mend » Parametros - Basico

Cambiar tipo celecei un articulo Selecionar

¥ Parametros - Componente

Presentacidn del articulo

La presentacion del ariculo muestra un solo un articulo.
¥ Parametros - Sistema
Detalles del item del meni

Titulo:

Alias:

Enlace: indaw.phpoption=com_sontent view=article
Mostrar dentro: | mainmenu [w]

Insertar item: |Sipenor

>

Inicia
2 0ué ez GFE?
- o Buiénes Somos?
- GFE Alemarnia
- Mizidn
- Vigidn
Servicios
- CMS
- Intranet/Extranat [\’]

Publicado: (™) . () of

Seleccionar documento que se desea enlazar: Parametros basico>>Seleccionar un
articulo>>aparecerd una ventana emergente>>Seleccionar una secciéon >> Seleccionar
Categoria >> Clic en el documento a enlazar.
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Filtron ’E - Selecciona seccidn - ‘V - Selecciona categoria - V

nim. Titulo Acceso 1D Seccion Categoria Fecha

1 Muestroz Cliertes Puklic 45 GFE Clientes Clientes GFE 03.06.02

2 Clientes Caolombia Puklic 46 GFE Cliertes Cliertes GFE 200605 r

3 Aera-shop Public 32 GFE Clientes IR 081107
Alemania

4 Doppelherz Public 33 GFE Clientes e 0811.07
Alemaniz

5 Kinderzirkus Maroni Public 34 GFE Clentes Cliertes GFE 0B.11 .07
Alemania

El enlace creado se vera asi en la parte publica (frontend):

Main Menu

* Home

* Nuevo documento

Enlace creado

7 Configurar y Publicar contenidos en la Pagina
Principal (Home Page)

Se explican algunas opciones para publicar los contenidos en la pagina principal

MUY IMPORTANTE!: Las siguientes consideraciones son aplicables también a la
publicacion de cualquier seccidon o categoria de contenidos en el CMS. Es decir, las
reglas y acciones que se explicaran a continuacion, valen tanto para administrar la
pagina principal de un sitio CMS, como también para la pagina de una seccion o
categoria cualquiera.

OPCION 1: Pagina simple

Una alternativa muy sencilla consiste en publicar un solo item de contenido
(documento o pagina web) en la pagina principal. Entonces, cada vez que haya que
actualizar la pagina principal simplemente es editar ese item de contenido, y ya.

Generalmente esta opcion es buena para sitios pequefios que no se actualizan muy

seguido, o que necesitan contenido estatico en la pagina principal, por ejemplo, una
tabla con ciertos productos destacados.
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Para usar esta configuracion simplemente se crea un documento estatico (o
alternativamente un documento cualquiera dentro de una seccion/categoria) y luego se
hace asi: Desde Contenido >> Gestor de articulos >> en la fila del documento /
contenido que queremos publicar en la pagina principal, hacer clic en la columna
"pagina principal".

—

Gestor de articulos S - o
Dezarchivar  Archivo  Publicar  Despubli

Fitra: (] - Selessiona seccidn - [ -
nam. [} Titulo Publicado Pagina principal Ordenars Acceso d
1 [ Tecnologia de Avanzadsa @ Q 1 Prblica Con
2 |:| Muestros Clientes = Q 1 Piklico GF
3 |:| Clientes Colambiz - @ 2 Plblico GF
4 [0 sera-shop o (%] 1 Piblica GF
- —- - B - . e -

OPCION 2: Pagina dinamica

Si en la seccion principal de la pagina principal quiere colocar siempre nuevos
contenidos de manera tal que el sistema automaticamente los "organice", lo mejor es
utilizar el modo de publicacién "blog layout" o "list layout" del CMS.

Este seria el caso de portales de noticias, blogs, o simplemente sitios web donde quiera
destacarse la "novedad" y/o contenidos constantemente renovados (eventos, novedades,
anuncios, etc, en forma de items de contenido).

.De donde vendran los contenidos que queremos publicar en la pagina
principal?

Los contenidos que se publicaran en la pagina principal pueden ser los items de una
seccion entera, también podrian ser los items de una categoria especifica (recordar,
deben pertenecer a una seccidon, segun la jerarquia de contenidos del CMS), y
adicionalmente se puede publicar en la pagina principal el contenido segliin la jerarquia
de cualquier componente del CMS.

.De qué forma se mostraran los contenidos?

Para contenidos ordinarios del CMS, basicamente hay dos modos de publicacion Blog
Layout y List Layout

Para publicar contenidos de manera similar al de un blog, tenemos la opcion de Blog
Layout: la ultima publicacion (temporalmente hablando) queda destacada en primera
posicién, y se coloca por encima de la anteultima (2da posicion), y a su vez esta de la
anterior.... y asi sucesivamente hasta la publicaciéon mas vieja visible dentro de la pagina
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principal. Luego el sistema organiza una paginacion de contenidos, es decir, comienza
a colocar contenidos mas viejos en otras paginas sucesivas.

A su vez, cada item de contenido tiene una "intro" (texto de introduccion) que puede
contener imagenes, animaciones, etc. Debajo de esa intro, el item de contenido contiene
un desarrollo mas detallado (mas texto e imagenes). En el modo Blog Layout, se vera el
"texto de introduccién", junto con un enlace del tipo "leer mas" para acceder al
contenido completo especifico.

List Layout, es una simple lista de documentos que pertenecen a una seccidon y/o a una
categoria especifica. Esta lista solo contiene los titulos de cada documento, con un
enlace para acceder a cada uno de ellos. No hay aqui, a diferencia de Blog Layout,
bloques de texto de introduccidn para cada item, con botones "ver mas".

La manera de configurar los distintos modos de publicar en la homepage (blog, list
layout, component), y de seleccionar las fuentes de publicacion (seccion, categoria,
componente), es desde el enlace "Home", ubicado en el MainMenu (ment principal del
CMS), o cualquier otro mend.

Desde Menus >> Main Menu (u otro meni) >> Clic en el enlace "Inicio" >> sera
redireccionado al documento "Item del menu: [Editar]" >> en el cuadro "Tipo de item
del mend" hacer clic en el boton "Cambiar tipo", éste le llevard al documento
"Cambiar item del menu".

Sitio Mends Contenido Comp it Extensi Herramientas Ayuda 25 Previsuslizar 0 M1 Ol cerarsesion
= o - ‘ =
]‘_‘I Gestor de items del menu: [mainmenu] o ki / @ ()

Menliz  Predeterminada  Publicar  Despublicar  Mover  Copiar Papelera  Edtar Nusvo  Ayuda

Fittra: E] Miveles Mazimos,| 10 || - Selecciona el estado - 53
nim. [ ftern del menii Predeterminado  Publicade Ordenars Acceso Tipo ttemiD.
1 O nicin r v 1 Publico Aicles » Pagina Principsl 1

2 [0 iouées oFe? o 2 Publico Adicles » Catedoria f Blog 28

3 Pl E 2Quignes Somos? - 1 Piklico Adicles » Articulo 35

1 [l (ST S — 9 Diilimn Aimlan w Arein Ad

[ =B item del ment: [Eeditar]

Tipo de ftem del menu

Presentacion de la pagina principal del Blog

La pagina principal estandar del blog, muestra articulos gue han sido configurados como articulos de la pégina principal, en

fortmsto Blog.
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I__". Cambiar item del menu

Selecciona tipo de item del menu

g [E Erlace interno
o Ariculos
& Archivo
0 Presentacidn de la lista de articulos archivados
= &rticulo
0 Presentacion del articulo
o0 Presentacion de aticulos
o Categaria
0 Presertacion del la categoria blog
0 Presentacion de la lista de categorias
& Pagina principal
0 Presentacion de la pagina principal del Blog
= Seccidn
o0 Presertacidn de la zeccion hlog
o0 Presentacion de ls seccion
@ Contactos
@ Servidor de noticias

- Frirmestas

Desde "Selecciona tipo de item del menu" se puede elegir las diferentes opciones,
eligiendo la que se adapte al tema del sitio. A continuacion algunas de las opciones:

Opcion 1 - Seleccionar Presentacion de la lista de categorias >> sera redireccionado
nuevamente a "Item del menu: [Editar|" seleccionar la categoria >> Luego hacer clic
en “Guardar”.

Opcion 2 - Seleccionar Presentacion de articulos >> seleccionar la categoria (desde
"[tem del menu: [Editar]") >> Clic en "Guardar".

Opcion 3 - Seleccionar Presentacion de la seccion blog >> seleccionar la seccion
(desde "Item del menu: [Editar]") >> Clic en "Guardar”.

8- Como utilizar el Editor del CMS (TinyMCE)

Darle la forma deseada a cada uno de los documentos, no siempre es una tarea sencilla,
cuando no se tiene experiencia en formateo de hipertexto (HTML) aunque sea de forma
visual.

A continuacion se muestra la secuencia ordenada de pasos para el formateo de

documentos de contenidos (paginas web), utilizando el editor visual (WYSIWYG), y
prescindiendo lo mas posible del codigo HTML.
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Cuando se utiliza un editor visual, este va generando automaticamente el codigo fuente
HTML, que luego sera interpretado y renderizado por el navegador de los visitantes, de
manera tal de poder reproducir visualmente lo mismo que se cre6 al momento de
generar el contenido.

. Como editar contenidos web amigables, livianos?

El uso abusivo de editores visuales (WYSIWYG) genera demasiado codigo basura
que estropea la calidad de nuestros documentos web, los hace pesados, no igualmente
visibles en todos los navegadores, y dificilmente recuperables o indexables por los
motores de busqueda (SEO)

Algunas recomendaciones para mantener nuestros documentos web limpios en todo
sentido son: Aprender lo basico del codigo html que ird en el cuerpo de nuestros
documentos. Esto es: encabezados de textos, parrafos (con palabras en negrita, italica,
enlaces, etc), vifietas, e incrustaciones de imagenes.

Un documento tipico visto en su codigo fuente se ve asi:

<h2>Este es un encabezado o titulo del texto</h2>

<p><img src="http://www.susitio.com.ar/images/stories/imagenes/frutas.jpg'
align="right">Este

es el primer parrafo y lo siguiente <strong>se ve en negrita</strong>. A mi
derecha tengo una imagen.</p>

<p>Este es el segundo parrafo, con un <a href="#">enlace</a>, y a
continuacion colocaremos algunas vifietas:</p>

<ul>

<li>este es el primer elemento de la vifieta</li>

<li>este es el segundo</li>

<li>este es el ultimo elemento</1i>

</ul>

.... Y en su modo visual (como se muestra en el navegador) se ve asi:

Este es un encabezado o titulo del texto

Este es el primer parrafo y lo siguiente se ve en negrita. A mi
derecha tengo una imagen.

Este es el segundo parrafo, con un enlace, y a continuacion
colocaremos algunas vifietas:

e este es el primer elemento de la vifieta
e este es el segundo
e este es el ultimo elemento
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Los pasos para utilizar el editor del CMS para generar contenidos de codigo limpio son
los siguientes:

Para dar formato a cada parte del texto:

Comenzaremos por separar el texto en parrafos (o bloques de texto sin formato).
Para ello debemos colocar el cursor al final de cada linea y presionar la tecla "Enter"

Formatos Titulo (Encabezados del documento):

Los mas utilizados son titulo y subtitulo (dependiendo de la extensién y tipo de
documento). En el ejemplo siguiente se utiliza titulo:

1- Seleccionar el texto

2- Ir a Estilos, seleccionar "Titulo"

Y —s= ) Ey|Zdw@| D
BIDUE EEE| S| ==w@|H#HHEE

Esto es un Titulo

v —e=s Q) | Hwm@| D
[ panoure ES|iEE v HEHEB

Cursiva
Superindice
Subindice
Titulo
Subititulo
Cita

Frtraramilladn

Titulo v — =) B @| D
BIDOE E8E8lsslEiE|lwo|HEHRB

Esto es un Titulo

Texto en Negrita:
1- Seleccionar el texto / frase que queremos colocar en Negrita

2- Hacer clic en Estilos, y repetir los pasos del ejemplo anterior

Crear un Enlace dentro del texto del documento:

1- Seleccionar el texto al cual se quiere ponerle un enlace

2- Hacer clic en = (campo de herramientas), luego se abrird una ventana

4.



Manual de Usuario

3- Completar los campos necesarios:

3.1- Colocar la url del enlace.

3.2- Seleccionar en qué ventana quiere que se abra la pagina del enlace. Por ejemplo, si
es un enlace externo seleccionar "abrir en una nueva ventana" para que se abra en una
ventana nueva.

3.3- Colocar el titulo del enlace (usualmente el mismo que el nombre del enlace).

3.4- Seleccionar alguna clase / estilo (opcional).

3.5- Cuando los campos necesarios ya estdn completos debe hacer clic en "Insertar"

Crear Texto con Viiietas:

1- Separar cada frase / texto que se quiere con vifietas (del texto pegado en el campo de
trabajo) colocando el cursor al final y hacer "Enter".

2- Luego se selecciona todo el texto separado

3- Hacer click en el icono *—

Otras aplicaciones del campo de herramientas:

23 |

| - Shyles - ;I - Farmat - ;I - Fant Farnily -- ;I

B I
a b i j k

I | =]
o
— 1
o il
=

a

a- Texto en Negrita

b- Texto en Cursiva

c- Texto Subrayado

d- Texto Tachado

e- Texto Alineado a la Izquierda

f- Texto Centrado

g- Texto Alineado a la Derecha

h- Texto Justificado

i- Estilos (estos estilos se toman desde las CSS del template del CMS)

J- Formatos (parrafo, hl, etc)

k- Fuente tipografica -arial, times new roman, etc- (se recomienda no usar, ya que el
estilo tipografico se toma directamente desde las hojas de estilos CSS del template que
se estd utilizando)

T

=111
=
==

= | L8 ygmBtiHo ©H 4 YA~
: o p q r

1- Vifietas sin orden
m- Vifietas con orden (numérico)
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n- Sangria de Texto

fi- Anular Sangria de Texto

o- Crear un enlace

p- Eliminar un enlace

q- Editar / Agregar Parametros de Imagen
r- Ver Campo de Trabajo en Cédio HTML

9- Instalar Componente, Modulos, Plugins, Idiomas o
Plantillas

Recomendacion: Si desea instalar algin componente, méddulo o plugin, descargarlo de
http://extensions.joomla.org, cada extension tiene una ficha particular, y en la
informacion de la misma, sobre el costado derecho debe aparecer el iconobEEREIE
que indica que es compatible con el CMS

Una vez que ya tiene el componente / plugin / etc, compatible con Joomla 1.5.x debe
acceder a la administracion de su sitio:

Panel principal >> Extensiones >> Instalar / desinstalar

IE—
i3 | Extensiones | Herrami

| A InstalarDesinstalar ‘
% Gestor de modulos
¢ %, Gestor de plugins

5 Gestor de plantillas

for o zam

S EE Gestor deidiomas =
i

Luego serd redireccionado a una interfaz como muestra la siguiente imagen:

,J Gestor de extensiones

Instalar Componentes Modulos Plugins Idiomas Plantillas
Subir paquete
Archivo empaguetado: Subir Archive & Instalar
Instalar desde directorio
Directorio de instalacion: Instalar
Instalar desde URL
Instalse URL: hitp:f Instalar
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Los pasos a seguir son:
1- Hacer clic en el boton Examinar

2- Se abrira la pantalla "Carga de Archivos", debe seleccionar el archivo que desea
instalar, luego haga clic en "Abrir"

3- Una vez que el archivo esté¢ instalado le aparecera el siguiente mensaje: "El
componente se ha instalado adecuadamente".

Nota: El sistema detecta automaticamente qué tipo de archivo se intenta instalar (un
componente, o plugin, o plantillas, etc), por lo tanto no debe ir a Componentes para
instalar un componente o a plantillas para instalar una plantilla.

10 Desinstalar Componente, Maodulos,

Lenguajes o Plantillas

Plugins,

Para desinstalar algin componente, template, etc. debe realizar los siguientes pasos:
Ir a Extensiones >> Instalar / Desinstalar >> Gestor de Extensiones

1- Clic en "Componentes / o Plugins / o Plantillas",

2- Clic en el "Componente / Plugin / Plantilla" que se desea desinstalar,

3- Clic en Desinstalar. Una vez el "Componente / Plugin / Plantilla" se desinstale
aparecera el siguiente mensaje: "El componente de ha desinstalado adecuadamente".

- —

o | Gestor de extensiones g M
Desinstalar — fyuds

Instalar Componentes Mddulos Plugins Plantillas

nm. ¥ Habilitado Version Fecha futor Compatibilidad

1 ) Borners v 140 Bpril 2006 Joomla! Project v

2 O newsteeds

3 Opaks

v 150

o 150

o

April 2006 Joomlal Project

o

July 2004 Joomlal Project
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