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Seleccionamos el menu Administracion > Paginas > Agregar nueva pagina

Seccién

Dato

Obligatorio

Comentario

Configuraciones
Basicas

Nombre

Si

El nombre de la pagina

Titulo

Si

El titulo a mostrar de la pagina

Descripcion

No

Lo que aparece como comentario en los
resultados de las busquedas, tanto internas del
portal como externas de los buscadores (Google,
MSN ...).

Palabras Clave

No

Son las que utilizaran los buscadores para
localizar la pagina en Internet.

Pagina Padre

No

Dependencia de la pagina con algun elemento
del menu: si seleccionamos alguna Pagina Padre
la nueva pagina colgara de ella como submenu
en el menu principal del portal

Permisos

Si

Qué roles de usuarios pueden ver la pagina y
cuales pueden editarla. Si no damos ningun
permiso la pagina sera soélo visible a los
administradores. Para que la pagina sea visible
para todos los internautas que accedan hay que
marcar la casilla ‘Todos los Usuarios’; para que
lo sea sélo para los usuarios registrados marcar
la casilla ‘Usuarios Registrados’

Copiar Pagina

Copiar Médulos desde

No

Podemos copiar la estructura de modulos de una
pagina ya existente en nuestro portal

Copiar contenido

No

Y ademas podemos copiar el contenido ya
existente en la misma

Configuraciones
Avanzadas

Apariencia

Icono

No

Podemos asignar un icono (imagen) a la pagina,
con lo que el mismo aparecera en el menu junto
al nombre de la péagina; las dimensiones del
icono van definidas en el skin, con lo que la
imagen debe tener esas proporciones (si piensa
utilizar esta opcién consulte con Tica cuales son
las proporciones de la imagen)

Skin

No

Es posible cambiar la apariencia de la pagina
que creamos asignandole otro skin: esto no
afectara a la apariencia del resto de paginas.

Container

No

Es posible cambiar la apariencia de los mddulos
que insertemos en esta pagina asignandole otro
container: esto no afectara a la apariencia del
resto de médulos en otras paginas.

Oculta

No

Si marcamos esta casilla la pagina no aparecera
en el menu (o submenu si le hemos asignado
una Pagina Padre), con lo cual para enlazar la
pagina desde cualquier otra pagina del portal
tendremos que vincularla directamente con un
enlace URL

Deshabilitada

No

Esta opcion se utiliza para que un elemento del
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menu no enlace con ninguna pagina al ser
pulsado, sino simplemente despliegue el
submenu

Intervalo de Refresco No En caso de que estuviéramos accediendo a
datos de forma dinamica en la pagina ésta se
refrescaria cada X segundos.

Etiqueta de la No Etiquetas HTML - META TAGS en la etiqueta

cabecera HEAD - que queramos insertar en la pagina.
Otras
Configuraciones
Fecha de comienzo No Para programar la fecha en la que la pagina
comenzara a ser visible
Fecha de final No Para programar la fecha en la que la pagina
dejara de ser visible
URL vinculada No Si queremos que la pagina cargue otra pagina,
tanto interna como externa, o un archivo del
portal.
Enviar sitio a|Enviar sitio a Google X Puede ud. directamente enviar la pagina web al
Google buscador Google en formato XML para una

rapida indexacién. De esta manera aparecera en
el buscador Google con las palabras claves
utilizadas anteriormente y con el titulo y
descripcion que escribié (su web puede tardar en
aparecer en Google unas 8 semanas, tiempo
medio facilitado por Google).

Tras introducir los datos pulsamos Actualizar y ya tenemos la pagina.

Los datos insertados se pueden modificar en cualquier momento accediendo al menu
Administracion > Paginas > Editar pagina

Para...

e Crear un elemento de menu
Creamos una pagina y no le asignamos Pagina Padre

e Crear un submenu
Creamos una pagina y le asignamos la P&dgina Padre de la que ‘colgara’ nuestro
elemento del submenu. Se pueden crear tantos niveles de submenus como deseemos;
esto es, si como Pdgina Padre seleccionamos un submenu tendremos un nuevo nivel de
jerarquia en el desplegable, un submenu del submenu.

e Hacer que un elemento de menu no enlace sino que s6lo despliegue el submenu
Marcamos la casilla ‘Deshabilitada de esa pagina: ya no sera pagina sino elemento de
menu sin mas.

e Crear una pagina que no sea ni elemento de menu ni submenu
Marcamos la casilla ‘Oculfa de esa pagina: ya no aparecera la pagina en el menu pero
tampoco podremos modificar su_contenido como administradores. Por ello, para crear
este tipo de paginas primero debemos crearla y no darle permisos a nadie. Como
administradores si podremos acceder a ella: le insertamos/editamos el contenido
deseado y la enlazamos desde la/s paginals correspondiente/s (dependiendo del mddulo
desde el que se enlace abra que seleccionar enlace a una ‘Padgina del Sifio o copiar la
URL - direccién de Internet que aparece en el navegador al seleccionarla — y utilizar un
enlace URL y pegar la direccién previamente copiada). Una vez comprobamos que el
enlace funciona volvemos a Editar la Pagina, le asignamos los Permisos
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correspondientes a los usuarios y entonces, y s6lo entonces, marcamos la casilla
‘Oculfa.

e Restringir una pagina a un determinado grupo de usuarios
Le damos Permisos a ese/os grupo/s de usuarios marcando la casilla correspondiente
en lugar de a Todos los Usuarios: solo los usuarios de ese/os grupo/s podran ver la
pagina.

e Hacer una pagina visible sélo durante un periodo de tiempo
Introducimos Fecha inicio y Fecha fin para hacer la pagina visible solo durante esas
fechas.

e Hacer que la apariencia de la pagina sea distinta al resto del portal
En Configuraciones Avanzadas, Apariencia hay un selector de Skin (apariencia genérica
de la pagina) y otro de Container (apariencia de los mddulos, el contenido de las
paginas). En cada uno de ellos hay dos opciones: Hosty Sitio. Seleccionando ‘Host
accedemos a seleccionar Skins o Container comunes para todos los portales de Tica, y
seleccionando ‘Sifioc tenemos opcion de utilizar los skins y containers disefiados en
exclusiva por Tica para nuestro portal (tendra mas o menos dependiendo de lo
contratado). La seleccion que hagamos afectara unicamente a la pagina que estamos
creando/editando y no al resto del portal.

Cambiando el Skin se modifican aspectos generales (disefio, distribucion grafica, etc.)
de la pagina, no del contenido; cambiando de Container se modifica la apariencia de los
modulos, el contenido de la pagina.

¢ Coémo afadir contenido a una pagina?

Seleccionamos la pagina pulsando desde el menu y estaremos en modo edicidn. La
pagina esta dividida en varias zonas (Paneles) que generalmente son TopPane,
LeftPane, ContentPane, RightPane y BottomPane. Cuando no hay contenido en un
Panel éste no se muestra en la pagina, ocupando el panel o paneles restantes su
espacio en pantalla.

En la zona superior de la pantalla hay un desplegable con los modulos disponibles para
su portal. Selecciona el modulo que desea insertar en la pagina, le afiade el titulo,
selecciona Panel en el que insertarlo, posicion (inferior o superior, que es referente a los
posibles médulos que ya hubiera en ese panel), alineacion (izquierda, centrar, derecha)
y pulsamos ‘Agregar: el modulo esta listo para ser editado.

Todos los médulos tienen caracteristicas comunes, disponibles desde ‘Configuraciones’
del modulo (esta opcion se despliega al pasar el cursor sobre un triangulo azul que hay
junto al nombre del modulo cuando estamos en modo edicién, es decir, como
administradores).

Seccién Dato Obligatorio | Comentario
Configuraciones
del Médulo
Titulo del médulo Si El titulo del médulo a mostrar
Permisos No Por defecto el médulo hereda los permisos para
ver de la pagina; si queremos modificar esta
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caracteeristica tenemos que desmaracar la
casilla ‘Heredar los permisos para ver de la
pagina’. En caso de que lo hagamos podemos
restringir la visibilidad del médulo para que sea
visible sélo para los grupos de usuarios que
seleccionemos, asi como autorizarlos a editar el
contenido del maédulo.

Configuraciones
de seguridad

No

Mostrar el médulo en
todas las paginas

No

Marcando esta casilla el mdédulo y su contenido
apareceran en todas las paginas del portal, en
ese mismo panel.

Encabezado

No

Independientemente del contenido del médulo se
puede insertar un parrafo antes del contenido del
mismo.

Pie de pagina

No

Independientemente del contenido del médulo se
puede insertar un parrafo después del contenido
del mismo.

Fecha de comienzo

No

Para programar la fecha en la que la pagina
comenzara a ser visible

Fecha de final

No

Para programar la fecha en la que la pagina
dejara de ser visible

Configuraciones
de la pagina

Icono

No

Podemos asignar un icono (imagen) al modulo,
con lo que el mismo aparecera junto al titulo del
modulo; las dimensiones del icono van definidas
en el container, con lo que la imagen debe tener
esas proporciones (si piensa utilizar esta opcién
consulte con Tica cuales son las proporciones de
la imagen)

Alineacion

Si

Izqda, centro, dcha

Color

No

Color de fondo. Sobreescribe al container

Borde

No

Borde alrededor del moédulo

Visibilidad

Si

Maximizado (valor por defecto) es para que
aparezca el contenido del moédulo desplegado, o
sea, visible; minimizado hace que sdélo sea
visible el titulo o cabecera del médulo y para ver
su contenido haya que pulsar el signo -

Mostrar titulo

Si

Si la casilla no estda marcada haremos que no
aparezca la cabecera del modulo.

Permitir imprimir

Si

Hace que se muestre la opcion de imprimir
contenido del maédulo.

Permitir Syndicate

Si

Hace que se muestre la opcion de mostrar el
contenido del médulo en version XML.

Container

No

Es posible cambiar la apariencia del médulo
asignandole otro container: nos sirve para
diferenciar este médulo o destacarlo con otra
apariencia.

Tiempo en caché

No

Para modificar el tiempo que el contenido esta en
la caché del navegador. Sélo debe utilizarse en
caso de queel contenido se modifique
habitualmente.

Otras
configuraciones

Establecer como
configuraciones por
omisiéon

No

Las configuraciones aplicadas a este modulo en
esta pagina pueden establecerse como comunes
para todos los modulo de este tipo que
insertemos a partir de ahora en las paginas

Pagina 4 de 4




Y [T — e

TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION m{lm E’Em@@g GU E T 1

¥ LAS COMUNICACIONES
Aplicar a todos los No Las configuraciones aplicadas a este modulo en
maodulos esta pagina pueden establecerse para todos los

modulos como éste existentes en el portal:
modificara las configuraciones existentes.

Pagina Podemos directamente cambiar el médulo a otra
pagina seleccionado otra pagina del desplegable

Tras introducir los datos pulsamos Actualizar y ya tenemos el médulo configurado. Para
eliminarlo tenemos la opcion ‘Eliminar, que quitara el moédulo sélo de esta pagina.

La configuracion asignada al médulo puede ser modificada en cualquier momento
accediendo al menu del médulo ‘Configuraciones’.

Para...

e Hacer el médulo diferente al resto de la pagina
En Configuraciones le cambiamos el Containeral modulo

¢ Insertar el contenido sin que se vea el médulo
En Configuraciones deseleccionamos la casilla Mostrar Titulo 'y la casilla /mprimir. De
esta forma tendremos el contenido en el cuerpo del container, sin cabecera ni botén
imprimir.

e Cambiar el médulo a otro panel de la pagina
En Mover seleccionamos el Panel de destino

e Cambiar el médulo de posicién en el mismo Panel
En Mover elegimos Mover al Principio, Mover al Final, Mover hacia arriba o Mover hacia
abajo para cambiar el orden de los modulos de ese panel.

e Permitir sélo a un grupo de usuarios (Roles de Seguridad) ver el médulo
En Configuraciones, deseleccionar ‘Heredar los permisos para ver de la pagina y marcar
el/los grupos de usuarios autorizados a ver el modulo. Asi mismo, se puede autorizar a
los grupos de usuarios a editarel contenido del modulo, nunca la configuracion del
mismo.

e Hacer el médulo comun a todas las paginas
En Configuraciones de Seguridad marcar la casilla ‘Mostrar e/ modulo en todas las
paginas’. El inconveniente de aplicar esta opcidn es que a la hora de eliminar el médulo
hay que hacerlo pagina a pagina, y no de golpe.

e Poner un parrafo antes y/o después del contenido del médulo
En Configuraciones > Configuraciones de seguridad insertar el texto en Encabezado o
Pie de pagina.

e Poner un icono junto al titulo del médulo
En Configuraciones > Configuraciones de la pagina seleccionar una imagen en ‘/cono’.
El desplegable ‘Ubicacion de archivo nos muestra las carpetas del directorio raiz del
portal (modificable desde Administracion > Administrador de Archivos). Al seleccionar
una carpeta el desplegable inferior a éste, ‘Nombre de Archivo, muestra todas las
imagenes existentes en dicha carpeta. No obstante, se tiene la posibilidad de pulsar el
enlace inferior ‘Subir archivo nuevo'. Pulsandolo aparece un nuevo campo con un botén
‘Examinar, el cual, al pulsarlo, nos abrira una ventana de explorador del ordenador
desde el que estamos trabajando, en la cual veremos nuestro disco duro: seleccionamos
el archivo que deseamos utilizar como icono y pulsamos ‘Guardar el archivo subido . De
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esta manera pondremos el archivo (en este caso imagen) en la carpeta seleccionada.
Una vez actualizados los datos esa imagen aparecera junto al titulo del médulo.

e Quitar un médulo
En Configuraciones del modulo pulsar 'Eliminar’.

¢ Coémo configurar mi portal? Nombre, palabras clave, logotipo, ... Configuraciones del

Sitio

Todos los portales son configurables en términos genéricos. Es posible cambiar el titulo,
la descripcién para los buscadores, las palabras clave, la apariencia, el logotipo, la
pagina de inicio, etc..

Para ello se debe acceder a Administracion > Configuraciones del Sitio

Seccién

Dato

Obligatorio

Comentario

Configuraciones
Basicas
Detalles del sitio

/

Titulo

Si

El titulo de la pagina web, que aparece tanto en
la cabecera del navegador como en diferentes
sitios (copyright, etc...)

Descripcion

No

Lo que aparece como comentario en los
resultados de las busquedas, tanto internas del
portal como externas de los buscadores (Google,
MSN ...).

Palabras Clave

No

Son las que utilizaran los buscadores para
localizar la pagina en Internet.

Configuraciones
Basicas
Apariencia

/

Logotipo

No

Dependiendo del disefio del skin (apariencia) de
su web, tendra la posibilidad de cambiar el
logotipo de su web utilizando esta utilidad. Debe
tener en cuenta que el disefo se ha realizado
para unas medidas especificas del logotipo, con
lo cual si el nuevo logotipo que sube al portal
tiene otras dimensiones puede descomponer el
diseno.

Imagen de Fondo

No

Con esta herramienta se puede poner una
imagen de fondo a todas las paginas. Tendra
efecto o no dependiendo del disefio de su skin.

Skin del Portal

Si

Es posible modificar la apariencia de todo el sitio
web seleccionando otro skin. Tiene 2 opciones:
skins del Host (comunes a todos los portales de
Tica) y del Sitio (disefiados expresamente para
su web). Al seleccionar uno u otro tipo de skin el
desplegable le mostrara las opciones de skins
disponibles. Al cambiarlo modificara todas las
paginas donde no haya seleccionado un skin
especifico; esto es, hara que el skin por defecto
cambie. El cambio de skin no afecta a la zona de
Administracion (ver Skin para el Admin).

Container del Portal

Si

Es posible modificar la apariencia de todos los
modulos por defecto web seleccionando otro
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container. Tiene 2 opciones: containers del Host
(comunes a todos los portales de Tica) y del Sitio
(disefiados expresamente para su web). Al
seleccionar uno u otro tipo de container el
desplegable le mostrard las opciones de
containers disponibles. Al cambiarlo modificara
todos las médulos donde no haya seleccionado
un container especifico; esto es, hara que el
container por defecto cambie. El cambio de
container no afecta a la zona de Administracion
(ver Container para el Admin)

Skin para el Admin

Si

Es posible modificar la apariencia de todo el sitio
web seleccionando otro skin. Tiene 2 opciones:
skins del Host (comunes a todos los portales de
Tica) y del Sitio (disefiados expresamente para
su web). Al seleccionar uno u otro tipo de skin el
desplegable le mostrara las opciones de skins
disponibles. Al cambiarlo modificara todas las
paginas donde no haya seleccionado un skin
especifico; esto es, hara que el skin por defecto
cambie. El cambio de skin no afecta al resto de
usuarios de la web (ver Skin para el Portal).

Container para el
Admin

Si

Es posible modificar la apariencia de todos los
modulos por defecto web seleccionando otro
container. Tiene 2 opciones: containers del Host
(comunes a todos los portales de Tica) y del Sitio
(disefiados expresamente para su web). Al
seleccionar uno u otro tipo de container el
desplegable le mostrard las opciones de
containers disponibles. Al cambiarlo modificara
todos las médulos donde no haya seleccionado
un container especifico; esto es, hara que el
container por defecto cambie. El cambio de
container no afecta al resto de usuarios de la
web (ver Container para el Portal).

Configuraciones
Avanzadas /
Configuraciones
de Seguridad

Registro de Usuarios

Si

Seleccionando una u otra opcion se modifica la
forma en la que los usuarios pueden registrarse
en el portal. Ninguno: no hay opcién de
registrarse como  usuario;  Privado: el
administrador recibe la solicitud de registro y
decide si dar el alta o no; Publico: el usuario
rellena el formulario con los datos solicitados y
se convierte en usuario registrado; Verificado: el
usuario rellena el formulario con los datos
solicitados y automaticamente se le envia un
email a la direccion facilitada con un codigo de
verificacion que necesitara la primera vez que se
autentique, con lo cual se garantiza que los email
facilitados en el formulario de registro son
validos.

Configuraciones
Avanzadas /
Administrador de
Paginas

Pagina Splash

No

Pagina de Arranque del portal
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Google

Pagina de Inicio No Pagina de Inicio del portal
Pagina de Inicio de No Pagina a la que se envia a los usuarios tras
Sesion haberse autenticado.
Pagina de Usuario No Pagina de registro de usuarios
Directorio de Inicio No Directorio donde esta ubicada su web: sélo de
lectura
Configuraciones
Avanzadas /
Configuraciones
de Formas de
Pago
Moneda No Moneda para su web, en caso de que tenga una
tienda o catalogo publicado.
Procesador de Pagos No Procesador de Pagos para su web, en caso de
que tenga una tienda o catalogo publicado.
Id de Usuario del No Id de Usuario del Procesador de Pagos para su
Procesador web, en caso de que tenga una tienda o catalogo
publicado.
Contrasefia del No Contrasefia del Procesador de Pagos para su
Procesador web, en caso de que tenga una tienda o catalogo
publicado.
Configuraciones
Avanzadas /
Otras
Configuraciones
Copyright No Puede modificar el texto que aparece por defecto
como copyright de su portal escribiéndolo aqui.
Anuncios Banner Si Si ha solicitado la opcién de poner banners en su
web debe activarla.
Administrador Si Usuario Administrador del Portal
Idioma por omision Si Idioma para su web
Zona Horaria Si Zona Horaria para su web.
Configuraciones
Avanzadas /
Editor de Hoja de
Estilos
Editor de Hoja de No Si lo desea puede sobreescribir la hoja de
Estilos estilos, el archivo que le da apariencia a los
textos y distribucién de los mismos en su web.
No se recomienda utilizarlo (ni siquiera para
disefiadores expertos) ya que puede modificar
todo el disefio y hacer que su web no se vea
correctament.
Enviar sitio a|Enviar sitio a Google X Puede ud. directamente enviar su sitio web al

buscador Google en formato XML para una
rapida indexacién. De esta manera aparecera en
el buscador Google con las palabras claves
utilizadas anteriormente y con el titulo vy
descripcion que escribié (su web puede tardar en
aparecer en Google unas 8 semanas, tiempo
medio facilitado por Google).

¢, Coémo crear grupos de usuarios? Roles de Seguridad
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Se pueden crear diferentes grupos de usuarios para el mismo sitio web. De esta manera
podemos discriminar la informacion y paginas que ven los usuarios dependiendo de a
qué grupo pertenecen. Podemos tener una seccion de la web solo accesible a los
empleados de la empresa para darles soporte cuando estén fuera, visitando clientes,
etc. o por ejemplo podemos restringir ciertas paginas sélo para usuarios de pago ... Hay
un sinfin de aplicaciones a esta opcion que nos puede ser de mucha utilidad.

Para crear Roles de Seguridad se entra en Administracion > Roles de Seguridad

Seccién Dato Obligatorio | Comentario
Configuraciones
Basicas
Nombre del Rol Si El nombre con el que asignamos al nuevo rol.
Descripcion No Una descripcidon interna que solo veran los
administradores y es meramente informativa.
Rol Publico No Si el rol es de uso publico o de asignacion unica
por el administrador
Asignacion Automatica No Marcar esta casilla si se desea que este rol sea

asignado automaticamente a todos los usuarios
que se registren en el portal.

Configuraciones

Avanzadas
Tarifa por Servicio No Para asignar las cuotas a los usuarios de este
rol, si a lugar.
Periodo de facturacion No Periodos de cobro de afiliacion cuotas a los
usuarios de este rol, si a lugar.
Tarifa del Periodo de No Para asignar las cuotas a los usuarios de este rol
prueba en tiempo de prueba, si a lugar.
Periodo de prueba No Periodos de cobro de afiliaciéon cuotas a los
usuarios de este rol, si a lugar.
Para...

Afadir un usuario a un determinado rol de seguridad

En Administraciéon > Administrar Usuarios seleccionar el usuario que queremos anadir a
un rol de seguridad y pulsar editar. Al final de su ficha aparece Administrar Roles de
Usuario, pulsar ese enlace y seleccionar en el desplegable ‘Rol/ de Seguridad el nuevo
rol que se le va a asignar y pulsar ‘Afadir rol. La pagina se refrescara y el nuevo rol
aparece abajo junto a los otros roles que pudiera tener asignado este usuario.

También se puede hacer desde Administracién > Roles de Seguridad, seleccionar el rol
al que queremos asignarle un nuevo usuario y pulsar editar. Al final de la ficha del rol
seleccionado hay un enlace ‘Administrar Usuarios que nos lleva a una pantalla con un
desplegable ‘Nombre de Usuario con un listado de todos los usuarios del portal.
Seleccionamos el usuario al que queremos dar este rol de seguridad y pulsamos ‘Aradir
Usuario. La pagina se refrescara y el nuevo usuario aparecera em el listado inferior
junto con todos los usuario que tiene atribuido ese rol. Este método es mas rapido si lo
que deseamos es asignar varios usuarios a un mismo rol de seguridad.

Crear una zona sélo visible a un determinado grupo de usuarios

En Administracion > paginas selecionamos la pagina que queremos que sea visible sélo

para un grupo de usuarios (un rol de seguridad) y editamos los permisos, marcando sélo
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la/s casilla/s de Ver Pagina ylo Editar Pdgina a los grupos de usuarios (roles de
seguridad) para autorizarlos; los roles de seguridad que no estén marcados no podran
Ver o Editar la pagina. Si restringimos el acceso a una pagina de la cual dependen otras,
es decir, tiene submenu, el permiso se hereda hacia abajo; esto es, para restringir un
menu completo no hay mas que restringir el acceso a la Pagina Padre y limitaremos asi
el acceso a todas las subpaginas.

Asi mismo se puede restringir la seguridad de modulos dentro de una pagina de la
misma manera que las paginas completas. Para ello procedemos igual que para hacer
una pagina visible sélo a un grupo de usuarios pero desmarcando la propiedad ‘Heredar
Permisos par Ver de la Pdgind y seleccionando los roles de seguridad que queremos
puedan ver y/o editar el modulo. De esta manera podemos conseguir que a los usuarios
les aparezca un contenido u otro dependiendo del rol de seguridad al que pertenezcan.

¢ Coémo anadir usuarios? Cuentas de Usuario

Dependiendo del tipo de configuracion de registro de usuarios (Administracion >
Configuraciones del Sitio > Configuraciones Avanzadas / Configuraciones de Seguridad
> Registro de Usuarios) elegida los usuarios podran o no darse de alta desde la pagina.
En cualquier caso, el administrado siempre puede dar de alta manualmente usuarios
desde Administracion > Administracion de Usuarios > Agregar Nuevo Usuario. En el
formulario de alta que aparece debemos rellenar todos los campos marcados como
obligatorios y pulsar ‘Actfualizar. Estos datos obligatorios podemos cambiarlos
marcando/desmarcando la casilla que aparece al lado de cada uno de los datos
(exceptuando aquellos que son siempre obligatorios y no podemos modificar, como
usuario, nombre, contrasena...)

¢ Coémo gestionar los archivos de laweb, como imagenes, documentos, recursos, etc..?
Administrador de Archivos

En Administracién > Administrador de Archivos se dispone de un completo explorador
que permite subir archivos al portal (documentos, imagenes, etc...) para su posterior uso
o inclusidon en las paginas web. Su manejo es facil e intuitivo. Al entrar aparece un
interfaz del tipo explorador de Windows: a la izquierda los directorios (carpetas)
disponibles y a la derecha los archivos de cada carpeta. En la parte superior de la
ventana hay una serie de botones que permiten Agregar Carpeta, Eliminar Carpela,
Actualizar, Copiar, Mover, Subida (de archivos), Eliminary Buscar.

Para subir un archivo no hay mas que seleccionar la carpeta de destino en el servidor y
pulsar Subida para que aparezca un explorador que mostrara la estructura de carpetas
local del ordenador desde el que nos conectamos; se selecciona el archivo,se pulsa
agregar para afladirlo a la lista de archivos a subir (esta operacion se puede repetir
tantas veces como queramos para subir diversos archivo de una sola vez) y se pulsa
Subir Archivo Nuevo para finalizar el proceso. Este proceso se puede simplificar
subiendo al servidor un archivo comprimido en formato .zip y seleccionando la opcion
Descomprimir archivos .ZIP?
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Es importante destacar que se deben utilizar/modificar/eliminar las carpertas Skins ni
Containers, ya que en ellas estan los archivos que le dan apariencia al portal. Si en su
portal ve carpetas que ud. no ha creado no debe modificarlas/borrarlas, ya que sin duda
han debido ser creadas por Tica para gestionar algun tipo de disefo, informacion,
animacion Flash, etc... para su portal.

Una vez que se han creado las carpetas y se han subido los archivos correspondientes
estaran éstos a su disposicién para incluirlos en los moédulos (que son los que dan el
contenido a su web): en algunos se pueden enlazar los archivos seleccionando la opcion
de enlace Archivos del Sitio, en otros hay que insertarlos como imagenes, etc...

En cualquier caso, se debe tener en cuenta que el Administrador de Archivos es una
herramienta que puede dar muchas opciones de incluir contenido en el portal, al permitir
tener recursos disponibles de muy diversos tipos.

¢ Coémo recuperar archivos borrados por error? Papelera de Reciclaje

En Administracion > Papelera de Reciclaje se pueden recuperar paginas y modulos
borrados, pero no hay que confiar en esta utilidad pues so6lo puede recuperar ciertos
tipos de archivo y en determinadas sesiones. Lo mas prudente es eliminar archivos,
paginas, moédulos, etc. con mucha precaucion, ya que podriamos perder informacion
relevante para el portal.

¢ Coémo saber cuantos visitantes tiene el portal, estadisticas, etc.? Log del Sitio

En Administracion > Log del Sitio se dispone de unas detalladas estadisticas que
permiten generar informes con las estadisticas: paginas vistas, paginas por dia de la
semana, por hora, usuarios, etc...

¢Hay un registro de las actividades de administracion del portal? Visor de Log

En Administracién > Visor de Log se pueden rastrear y ver qué usuarios y con qué IPs
han gestionado el contenido del portal y las actividades que han realizado.

¢ Es posible contactar con todos los usuarios via email? Noticias

En Administracion > Noticias hay una herramienta que permite enviar emails multiples a
cada uno de los roles de seguridad de usuarios, o a todos los usuarios. No hay mas que
seleccionar los roles de seguridad (grupos de usuarios a los que deseamos enviar el
email)., o bien introducir los emails separados por punto y coma (;) en el campo L/sta de
correo, escribir el Asunfo 'y, con el editor de texto enriquecido, preparar el mensaje y
pulsar Enviar correo. Le estaremos enviando un email a todos los usuarios de los grupos
seleccionados.

¢ Cémo cambiar los textos que aparecen por defecto en mi portal, como el Aviso Legal,
Condiciones de Uso, textos de los formularios, etc.? Idiomas

Desde Administracion > Idiomas existe la posibilidad de modificar los textos que
aparecen en el Aviso legal, Condiciones de Uso, formulario de contacto email, texto de
administracion, etc. e incluso crear un paquete de idioma (no recomendado).
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Para personalizar las Condiciones de Uso y el Aviso Legal debe editarlos desde esta
seccion. Para ello seleccione Edijfor de localizacion de idiomas, seleccione espafiol y en
el listado que le aparece edite ‘Nombre del Recurso:
MESSAGE_PORTAL_PRIVACY.Text’ para el Aviso Legal y ‘Nombre del Recurso:
MESSAGE_PORTAL_TERMS.Text’ para las condiciones de uso. Previamente debe
confirmar que va a crear un ‘archivo de escenario personalizado para este portal y que
va a sobreescribir el existente’: esto quiere decir que cualquier cambio que Tica realice
en los textos generales de los portales no se veran reflejados en su portal.

MODULQOS

Al afnadir un médulo a una pagina tenemos que utilizar el menu desplegable que aparece
junto al titulo del mismo una vez insertado en la pagina (se despliega el menu del
moédulo al pasar el ratdon sobre la pequefia flecha azul). Dependiendo del mddulo
tendremos unas opciones u otras. Hay una opcion en ese desplegable que nos permite
cambiar la posicion del médulo dentro del mismo panel (subir o bajarlo) o cambiarlo a
otro panel.

e ‘Autenticaciéon’.- Pagina de validacion de usuario para acceder a la/s zonal/s de acceso
restringido previamente designadas al crear cada pagina; se pueden utilizar diversos niveles de
usuarios para discriminar el contenido a mostrar a cada uno de ellos. Desde Administracién >
Configuraciones del sitio > Configuraciones Avanzadas > Configuraciones de Seguridad se
especificara previamente el tipo de registro:

o Ninguno: NO hay opciones de registro

o Privado: El administrador recibe la peticion de registro y decide.

o Publico: con rellenar un formulario el visitante queda registrado

o Verfificado: se envia un codigo de acceso al email del visitante para verificar su
atenticidad

AL anadir el modulo a una pagina podemos configurar su aspecto (contanier) como cualquier
moddulo, y afadir texto antes y después, hacer que no se vea el titulo, etc. (ver seccion ‘Como
anadir contenido a una pagina’).

e ‘Tablén de Anuncios’ .- Con él podemos afadir un sencillo listado para publicar pequefios
avisos o anuncios, con titulo y descripcidn, y que ademas pueden incluir fecha, enlace web
(tanto a URL externa como a pagina del portal) o enlace a archivo. Se puede registrar el nimero
de veces que se pulsa cada anuncio, el usuario que lo ha hecho, decidir si se abre en ventana
nueva o no, asi como ponerle fecha de caducidad. Para ello debemos pulsar el menu ‘Ariadir
anuncio'.

e ‘Banners’.- Para incluir publicidad de un modo rapido y simple, con control de clicks por banner.
Para utilizar este médulo debe previamente haber dado de alta en Administracién > Clientes a
los titulares (empresas) de dichos banners y haberles asignado un numero de impresiones.

¢ ‘Contactos’ .- Una forma de mostrar un listado de personas o departamentos, etc. con datos

basicos: nombre, categoria, teléfonos y email. Basta con seleccionar ‘Ariadir nuevo contacto,
introducir los datos y actualizar.
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e ‘Blog’ .- Un rapido y eficaz Blog donde dejar cuestiones que los visitantes puedan ver,
responder y editar, dependiendo de lospermisos que le demos al médulo en Configuraciones.
Algo asi como un mini-foro abierto. Seleccionamos ‘Aradir tema, insertamos titulo y cuerpo, y
pulsamos enviar.

e ‘Documentos’ .- Para incluir listados de documentos (ya sean archivos internos o externos) y
URLSs, que incluyen categoria, titulo, propietario (por defecto el usuario que lo inserta), fecha de
actualizacion y tamafio en Kb, listos para abrir o descargar por el internauta que acceda a la
pagina. Para utilizar enlaces a documentos internos del portal debemos previamente subirlos al
servidor desde el Administrador de Archivos (del menu Administracion) o bien desde el mismo
modulo, pulsando el enlace Subir archivo nuevo que aparece cuando afiadimos documento al
modulo. El desplegable ‘Ubicacion de archivo nos muestra las carpetas del directorio raiz del
portal (modificable desde Administraciéon > Administrador de Archivos). Al seleccionar una
carpeta el desplegable inferior a éste, ‘Nombre de Archivo, muestra todos los archivos
existentes en dicha carpeta. No obstante, se tiene la posibilidad de pulsar el enlace inferior ‘Subir
archivo nuevo. Pulsandolo aparece un nuevo campo con un botén ‘Examinar’, el cual, al
pulsarlo, nos abrird una ventana de explorador del ordenador desde el que estamos trabajando,
en la cual veremos los directorios locales de nuestro equipo: seleccionamos el archivo que
deseamos enlazar y pulsamos ‘Guardar el archivo subido. De esta manera pondremos el
archivo en la carpeta seleccionada listo para enlazar desde este médulo.

e ‘Calendario’ .- Un calendario en el que destacar fechas, incluirle anotaciones o eventos. Se
pueden incluir imagenes, seleccionar la vista (calendario o listado de fechas), tamafio de las
celdas, etc..

e ‘Preguntas y Respuestas’ .- Modulo que nos permite dar respuestas a las preguntas mas
comunes de los visitantes: aparece un listado de preguntas que se van desplegando
individualmente segun se pulse sobre ellas, mostrandonos la respuesta. Para esto debemos
afiadir pregunta y su correspondiente respuesta en los campos de texto correspondientes.

¢ ‘Contacto email’ .- Un sencillo formulario desde el cual enviar emails al administrador del portal
o al email de contacto que éste decida, que incluye email del usuario, nombre (si es un usuario
registrado por defecto estos dos campos llevaran los datos de su ficha de usuario), asunto y
mensaje.

o ‘lframe’ .- Posibilidad de insertar una pagina web externa al portal dentro del mismo, definiendo
origen (direccion URL de Internet), tamafio, borde y scrolling (barras de desplazamiento de
pagina).

¢ ‘Imagen’ .- Para insertar imagenes, tanto internas como externas al portal. En la opcion ‘Editar
opciones de imageri del desplegable del mdédulo accedemos a los datos de la imagen que
deseamos insertar. Puede ser una imagen externa, en cuyo caso hay que darle la direccion
URL, o una interna, gestionable desde el Administrador de Archivos o directamente podemos
subirla desde estge menu (ver médulo documentos para ayuda sobre cédmo subir directamente
una imagen o archivo al servidor desde ‘Subir Archivo’.

e ‘Enlaces’ .- Pagina de enlaces URL con seguimiento de clicks, el usuario que lo ha pulsado,
decidir si se abre en ventana nueva o no, orden de aparicién... El tipico Enlaces de interés de
muchas webs.

e ‘Servidor de noticias’ .- Para hacer uso de los servicios de un servidor de noticias externo que
tengamos contratado. Solicite ayuda a Tica si desea mas informacion.
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e ‘Buscador interno‘ .- Formulario de busqueda en el portal. Las paginas del portal en las que
buscar las palabras clave solicitadas por el usuario a través de este médulo seran aquellas a las
que se les hayan dado palabras de busqueda desde la opcién ‘Configuracion de Pagina’, ya sea
al crear cada pagina o con posterioridad.

¢ ‘Resultados de busqueda’ .- Pagina donde apareceran los resultados de la busqueda del
moddulo anterior. Se pueden configurar numero de resultados maximos, numero de resultados a
mostrar por pagina, longitud maxima del titulo y la descripcion, si mostrar descripcion o no... No
es necesario utilizar este médulo, ya que por defecto al crear un portal el sistema proporciona la
pagina de resultados; debemos hacer uso de este moédulo si queremos los resultados de un
modo personalizado, con mas informacion en la pagina.

¢ ‘Encuesta’ .- Ofrece la posibilidad de crear encuestas en un par de clicks con resultados en
tiempo real: se configura niumero de respuestas por usuario, qué usuarios pueden votar, numero
de preguntas y respuestas, fechas de inicio y fin, ...

e ‘Texto/HTML’ .- El modulo mas utilizado con el que se puede insertar muy diverso contenido a
una pagina a través de un editor de texto enriquecido (comun para muchos modulos):
o Pegar contenido directamente desde Word, Excel y otras aplicaciones. Practicamente se
puede pegar cualquier contenido del portapapeles.
Insertar simbolos
Insertar fecha
Insertar hora
Insertar hipervinculos
Insertar imagenes internas del portal (podemos subir imagenes a la galeria interna del
portal desde el mismo editor para su posterior o inmediato uso).
Crear tablas personalizadas
Formatear el texto como si estuviéramos trabajando con MSWord u otro editor de texto.
o Limpiar el cédigo sobrante de MSWord

O O O O O

o O

e ‘Formulario de registro.- Formulario de registro de usuarios donde se puede elegir la
obligatoriedad de datos a cumplimentar para solicitar el alta de usuario. Los usuarios pueden
luego modificar sus datos.

e ‘Tabla personalizada.- Para insertar una tabla personalizada definiendo numero de columnasy
titulo de las mismas. Una vez definida la estructura de la tabla se afiaden filas de forma
secuencial, dando valores a las celdas y ordenando el orden de aparicion. Hay que tener en
cuenta que, al crear una columna, hay que pulsar el icono guardar (el tipico floppy disk) para
guardarla y que aparezca debajo en el listado de columnas. Para ello debemos primero utilizar la
opcioén ‘Gestionar Tabla Personalizadda y afiadir columnas. Actualizamos y ahora introducimos
filas rellenando las columnas previamente creadas.

e ‘Usuarios conectados.- Con este modulo podemos mostrar el nimero de internautas
conectados simultaneamente al portal, cuales de ellos son usuarios y cuales invitados, numero
total de usuarios registrados, altas del dia y del dia anterior...

e ‘XML/XSL’.- Se pueden insertar datos en formato XML para aprovechar informacion de la que
dispongamos en ese formato, o bien, de servidores de XML que nos facilitan algun tipo de
informacion (valores de bolsa, resultados deportivos, previsiones climatoldgicas, etc..). Hay
ademas que asignarle una hoja de estilos XSL para mostrar los datos en pantalla. Para usuarios
avanzados.
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