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1. INTRODUCCION

El portal web del municipio esta desarrollado en SharePoint, herramienta que
permite que sea posible que la informacidén contenida en él, pueda ser modificada,
agregada o eliminada por personas designadas como administradoras del mismo;
quienes podran personalizar los sitios de acuerdo a las necesidades contextuales.
Los administradores del portal web estan conformados por dos roles, comunicadores
y disefiadores.

En el presente manual se presentan una serie de pasos para llevar a cabo las
funciones como administrador con Rol Comunicador

2. OBJETIVO

Este manual tiene como objetivo explicar el modo de cémo se crean, guardan y
editan listas, librerias y bibliotecas, ademas de como crear, editar y publicar paginas
usando la plataforma SharePoint.

3. DESARROLLO DEL DOCUMENTO
3.1. Como Ingresar al sistema como administrador del Portal del municipio.
a. Ingrese a la pagina web del municipio.

b. Para ingresar al panel de administracion, la persona encargada debe tener un
usuario y una contrasefia con las cuales debe autenticarse haciendo clic en el

bot -n Al nicbofiddmiSebs &t nawrimagen d,ebicads entla o 0

parte superior centro - izquierda de la pagina de inicio.
c. Una vez alli, ingrese su usuario y clave de acceso en las casillas especificadas.

Imagen 1

WM Proyecto
MUNICIPIOSEN LINEA

Institucional Ciudadanos Proyectos Conectividad

s e e A s
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3.2. Como crear una Pagina

a. Ubiquese en uno de los 3 modulos que contiene el portal, donde desea crear la
pagina, los médulos son: Institucional, Ciudadanos o Conectividad.

Imagen 2 i muestra la ubicacion de los botones de los cuatro médulos.

e B A R

Proyecto
MUNICIPIOSEN LINEA

Institucional Ciudadanos Proyectos Conectividad

b. Presione clic en fAcciones del sitioo ubicado en la parte superior izquierda de la
pantalla, como se muestra en la imagen 3.

h

W vy paes rrensr ol crto B s

Imagen 3

Institucional  Ciudadanos Proyectos Conectividad
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c. Aparece un menu desplegable, como se muestra en la imagen 4; en el encuentra
el boton Mdministrar contenido y estructurao presione clic sobre él.

Imagen 4

Ecitar pdgr
,.,'J? Camitie & contenids y los slermerios
weh de esls :h:i:; gt

Lbogtrar corm
1-"_\»‘3'51"-“ & aFiado y I8 ks O a5ts
pEgEr
| Sincronizar con SharePont
| 5 = Workspaoe
| i J  Cres uns copls sincromizsda e e5ie
500 &N bl Do

Hueva pagina
Cras uns pEgIng &n &sie sbo

MNusve bbiotecs de dotumanios
{ -| Tl Ul SL5RE0 DECER BIFTSsdras
COMpErtr dotumentios

Moo St
Crelr un Sitso para un grups o

L " J——

Mis opsones
Crea otros tipos de pagines. aiss
bibliotecas y Sitios

d. En el lado izquierdo de la pantalla, como se muestra en la imagen 5, seleccione la
carpeta de PA4ginas, aparece un listado de las paginas que estan creadas en este
sitio, y una barra de herramientas en la parte superior, presione clic en MNuevooy

posteriormente | a opci -n AP8ginaod.
Imagen 5
Li I | serviudion L2 0 e
i .-nl-...‘-.-;- i .I:': st .- Cont rosdo y eadr turs diel .
i 3 - - —
Lreeies s
L 1] e :'-_-'- i e e e
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e. Introduzca el titulo y la descripcion, la direccibn URL de la nueva pagina aparece
automaticamente cuando ingresa el titulo (la URL de la pagina no puede tener
comas, tildes, espacios en blanco ni caracteres especiales) y defina el tipo de disefio
de pagina que quiere crear (normalmente corresponde a la Plantilla Interna), ver
imagen 6.

Imagen 6

p

Ibirico Resultado Contratacién La Jagua Calendario de eventos Sin titulo 1 Sitio oficial de La Jagua de Ibirico en Cesar, Colombia Buscar en este sitio... yel

nners Sin titulo 1

Titulo y descripcién de la pagina B
Titulo:

Escriba el nombre de la direccidn URL, el tiulo y la descripdion de esta pagina. UMEL

Descripcion:

Nombre de direccién URL:
/Paginas/ UMEL

Diseiio de la pagina

Pagina) Plantilla_HOME.aspx

Seleccione un disefio de pagina para definir |a aparienda de la pégina. Péagina) Plantilla_Interna.aspx

o]

(Pagina) Plantilla_Noticias.aspx

Revisar laortografia | | Crear Il Cancelay

f. Después de introducir los datos en las casillas, presione en la parte inferior el
botén fCrearoe inicie la carga de informacion.

3.3. Como cargar contenido en las paginas.

a. Desde, fAdministrar contenido y estructurag seleccione la opcion de paginas para
encontrar la pagina recién creada u otra pagina que quiera cargar con informacion,
presione clic sobre ella y se cargard dicha pagina; presione en la parte superior
izquierda de la pantalla el boton Mcciones del sitiooy luego i Hitar paginao en el
menu desplegable, como se muestra en la imagen 7.

Imagen 7
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b. Se activa en la pagina, la posibilidad de modificar el contenido existente (si la
pagina ya contenia informaciébn) o puede personalizar una nueva agregando
elementos web para contenedores de imagenes, visores de paginas, editores de
contenido, etc.

Para esto presione clic en los textos que se visualizanen i Agr ed &@ament,o web
ver imagen 8.

Imagen 8
L L+ ] servidor 2012
@ O S " el -

\ /

c. Posterior a esto debe ingresar la informacion en el cuerpo de la pagina, para ello
debe seguir el numeral 3.4 (Editores de contenido).

3.4. Editores de contenido.
Los editores de contenido permiten ingresar texto, imagenes, links a las paginas,

subir videos copiando cédigo HTML, puede organizarlos por parrafos e incluso poner
estilos y editar el disefio.

a.Presionecl i ¢ en fAAgr e ga@seleceidne enelnntemd, categbria y la
opcibn i Medi os yloGo ndicdmeil a opci - n Coldiethpaw od e
finalizarpr esi onar el bot - n AAgregar® como se mu
Imagen 9
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aLegQonas Elementos web

5 a3 Edior de contenido

3 = Eiem

o { [ Ewme

[ Custin of [HEene v ]
g 0 o - dll Viaor de imig

" i Ve "

[ Meds y contens

_J My

|

Aaregar_ |-

poged | LU A N
b. Para agregar el nuevo contenido, como se muestra en la imagen 10, haga Clic en
Nngregar nu e v oen eldugdr damde decilié agregar el nuevo elemento
web; presione clic.

Imagen 10

L s c N servidoriol?

@ B @ e @ @@= $ @
o l_:..:__ o I ¥ 1 E

o o pubea 4 e Beringe  prevE  papea T <] Comper ik 0n 8 bosTaces T E g =

A s - B

DG Bt proiil

c. Inmediatamente después, escriba la informaciéon que desee; puede pegar textos
copiados de otros archivos y desde el menu activado en la parte superior, cambiar
tamanos, tipos y colores de letra, aplicar estilos propios del sitio, etc., como se
muestra en la imagen 11.

Se recomienda si va a copiar textos desde internet o Word, primero pasar el texto
por el Bloc de notas para quitar todo tipo de formato y realizar el cambio de estilos
mas facil desde el Portal.

Imagen 11
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¢ SEECCNE -
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erisgrifens  revens THETw,

RESdxx W A M FEIAN

EEREPMW 5,
e

A inicic FIu

Tiechs Marrmal

W Ayudas para navegar of sitio I idioma

PAGINE BN prush 12 Hormal BEaads

d. Para agregar imagenes al editor de contenido realice el punto 3.4. escogiendo en
AMedi os y contenidoso | a oYpdrijase al medné supexiar s o r
en AHerramientas de edincsie rnsehafilitagasen elhado e |
izquierdo de la pantalla el botdén de fimagenopresione clic alli, como se muestra en la
imagen 12.

La imagen se puede insertar desde el PC, de Direccion o de SharePoint.

Imagen 12

.

insertar

puigra e ruaba

e. Para agregar vinculos al editor de contenido, dirijase al menu superior y presione
el botén i Wculog ver imagen 13

Imagen 13

W Ayt plrh aeges 8 ot e Eena

f. Alli debe seleccionar una de las dos opciones que aparecen (SharePoint 6
direccion) para indicar la ubicacion del vinculo a ingresar, ver imagen 14

Imagen 14

SCE_FOR_002 Version:2 Pagina 10 de 77

[
b



Manual de Administracién Portal Web
Fase | Modulos Informativos
Rol Comunicador

Bancode Bogota 3

Formato

Administracion de Portales
Municipios en Linea

Municipio

. ..

6 (jl & http://181.48.12.221:8082/institucional/Paginas/Uni |

Imagen Video y
-

Scporte

@ N

Vi nculo

Cargar

audio archivo

De SharePoint

De direccidn

Contenido
reutilizable

Contenido Elel

1 Vinculo de SharePoint: después de dar clic en esta opcion se abrira una
ventana con toda la informacién del portal donde debe seleccionar el
elemento que desea vincular, haga clic en aceptar como se muestra en la
imagen 15, posterior a esto haga clic en publicar y aparecera el vinculo

ingresado.

Imagen 15

g
€ 3
g 7

FEDPEEEEE D

Pigina: 11 de79 | Palabras: 7871 | 5 EspalL

1 Vinculo de Direccion: después de dar clic en esta opcién se abrira una
ventana donde debe ingresar el nombre del vinculo que quiera que aparezca
y la direccién que desea vincular, como se muestra en la imagen 16, posterior
a esto haga clic en aceptar y publicar para que visualice el nuevo vinculo en la

pagina.

Imagen 16
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Textopers [UMEL

WWW UMEL.COM.CO

Aceptar

3.4.1. Como insertar tablas en una pagina.

a. Desde, Admi ni strar <cont e rseledcineya opcwn de pagihas r a o ,
para encontrar la pagina recién creada u otra pagina que quiera cargar con
informacion, presione clic sobre ella y se cargara dicha pagina; presione en la
parte superior izquierda de la pantalla el boton fAcciones del sitiody luego
i Hitar paginaden el menu desplegable.

b. Presione clic en fAAgregar el emento webo,
l a opci-n fAiMedios y Contenidoo y de cli
para finalizar presionar el bot - n AAgregaro.

c. Parai nsertar | a tabdrae garagraueM adYdirimsataleinA d o
men¥% superior en AHerramientabhseéetsemddCI
habilitar8 en el |l ado i zqutadab dpr dei bae p
alli.

d. Seleccione cuantas columnas y filas desea crear en la tabla y de clic sobre
ellas.

e. La tabla queda creada en el editor de contenido para que se agregue sobre
ella el contenido requerido.

3.4.2. Como eliminar una péagina.

a. Ubiquese en el Modulo donde esta creada la Pagina (Por ejemplo:
Institucional), haga clic en MAcciones del Sitioo |, siguiendoVeon e
todo el contenido del sitioo haga clic sifdginaso| asbl bttCoD
la pagina que desea eliminar, despliega el menu de opciones que se habilita

SCE_FOR_002 Version:2 Pagina 12 de 77
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al lado del nombre de la pagina o en el menu de herramientas que se habilita
en la parte superior y haga clic en fEliminaroy A Acept ar 0.

b. Verifigue que la pagina no aparezca en el banner de opciones del Modulo ni
en la carpeta interna del Portal.

3.5. Carga de Archivos en Bibliotecas

a. Dentro del portal web existen paginas con listas predeterminadas que permiten
almacenar documentos generalmente en PDF, tales como boletines, decretos,
publicaciones, etc. Para realizar esta accion, ver imagen 17, presione clic en la
opci -n AAgregar documentoo.

Imagen 17

Ciudadanos Proyectos Conectividad

Riwes e b = Mormatividad
iy Alzaidn w

Femitica Fasay

] - Corpsluren (7
Iedcomes 4 S -
Comtsal y Rissdiiotn 4 Cisiritin
e . Bdictas (14
Cabtad

Gadn i Poria

ol v s du [ epareden an
[ Ry e
(e L E
ety

b. Al hacer esto aparece la ventana emergente para carga de documento; como se
muestra en la imagen 18, seleccione el archivo a cargar y presione aceptar.

Imagen 18

dor2012:.

Cargar documento

Cargar documento

Mombne:

e desea cangar | Seleccionar archiva | Mo so ha seleccionado ningun archao

v | Sobresoribr log ardhees edstentes
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c. Las péaginas de carga de documentos solicitan informacion respecto del archivo
gue acaba de cargar; diligencie la informacion en cada casilla de la ventana
emergente, verimagen 19y | uego presione fAGuardaro

Imagen 19
4— C N servidor2(n2 titucional/Paginas/busqueda

Eatar

= Cretar
i 3 . <
Sl L) Compiar
Gusrdat Cenotiar  Pegar Esmunar
Hememo

Epcutas Porlapaprin Arooea

) £ docrertz b ha carpad comestamendn | Ltiker pute Sl pars sctakiar la proceedades del datumeets

Dwcrets 01 de 3013
The made del cual se Seaipa & Jabinete du Golweno. dlelulnds
[ETatE it =

2012 =l

=
Cecratos ]

TPDF el D8 Gl BE SERDRE & gabenate 38 QNGO HETUENRDD

Creass o F40 U0 LY Sadl pow decouies [ 1 [

e waaiicacn nesizacs & 25022010 1D

3.6. Como crear Listas

a. Las listas se emplean para almacenar informacioén en una ubicacién especifica.

Si la lista se quiere cargar en una pagina creada sobre un modulo especifico, se
debe crear sobre este modulo, con el fin de luego vincularla a través del editor de
contenido.

Para crear una nueva lista presione e | bot - n de i Acenilaopares
superior izquierda, ver imagen 20 y de clic en i ¥ todo el contenido del sitioo .

Imagen 20
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b. Seleccionel a o pQri e @aegdn se muestra en la imagen 21

Imagen 21

servidor 012

personalizadabo

~

c. Presione el boton de flistady de clicen ALi st a

opciones, ver imagen 22.

Imagen 22

d. A continuacién registre el nombre que quiere asignar a la lista, pr esiMaa e 0
AfDesea mostr

opci ones 0 i N@parammdponderlaa pregunt a
r 8§pi deodiceyi @aro, ver 3, es®gvdanqueda nueva lista aparezca en
el menu de navegacion del usuario ubicado en la parte lateral izquierdo.
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Imagen 23
2 G O seridoriiil

Ilrmantss ol aledon

Offoa.com

{Nombre de la Lista

Crear | | Mas cﬂaunﬁ)

f. Para personalizar la lista y adicionar columnas, presioneclicenfiLst a0 en | a
superior izquierda en el menu de herramientas; se activa una barra de tareas,
presione clic en fiCrear Columnag segun imagen 24.

Imagen 24

g. Ingrese las columnas una a una asignandoles un nombre, seleccione el tipo de

columna que va a crear dependiendo del tipo de informacién que va a contener,
diligencie otras especificaciones en el cuadroi nf er i or AConfiguraci
adi cidepeadlertdo del tipo de informacién de la columna y de clic en aceptar,

ver imagen 25.

Imagen 25
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comEpner orrrucidn
racteres
WGr DrESeTErTTYiT
g Ted - = L]
e
|J: Agrecar & s 2 e

h. Después de crear todas las columnas, ingrese la informacién que contendra la

|l i sta creada a trav®s del bot - n AAgregar nu
Imagen 26
Herramientas de listas
Acciones del sitio ~ @Y Examinar Elementos Lista
= T —  [[» Modificar vista . Vista actual: Q o
_,} Ej = o ! a Todos los eleme - _E'L
Wista |Vista Hoja de  Mueva Crear Enviar un vinculo por correo Enviarme A
estandar datos fila vista 3 Subir Pagina actual electronico alertas -
Formato de la vista Hoja de datos Administrar vistas Compartir y realizar seguimientao
Acerca del Municipio  [] g  Titulo
Presentacidn Mo hay elementos para mostrar en esta vista de la lista "Prusba”. Para agregar un nuevo elemento, haga dic en Y
Informacian del
Municipio 9P Agregar nuevo elemento
Informacian
3.7. Como insertar una lista creada en una pagina.
a. Siga el paso 3.4. (Editores de contenidos), seleccibn en cat egor 2 as AL

Bi bl i ¢lusgoedadisia creada en el listado y presione e |

b o ¢gregara i A
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+ & [ bervidor J12 0 s

Fanar Suinpiady R o A s @ G

= . Pt ot i M e - e R Mg
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3.8. Como administrar las Bibliotecas en el Portal

a. Las Bibliotecas se emplean para almacenar informacion en una ubicacion
especifica.

Para crear una nueva Biblioteca presione e | bot - n de nAenclapartees de
superior izquierda, ver imagen 28 y de clic en i1 ¥ todo el contenido del sitioo .

Imagen 28

D e s B s e o e )

y  Wer Lodo o contenido del sitio
[ Vea todad b Ditlictecas ¥ istas

e3teo sitio,

11 toede uma v S PASIL © SCRneY regulsdy Cor of DISESD Rare b rEMBIRISY BOY IN WTAian DaRE BTl
e i v gt i Denpl 85 i & btnmets D) Bed s 5 Wl B0 1 by duinis 55 50 a1

[ i, wn. maa i idar o) mdlie a8 . An maseite & el it o Amreies | e s ah Fisein te Aarides o i

b. Seleccione | a opci-n ACread®o, seg¥%n se n

Imagen 29
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C . Presi one Bibliotechoo ty nd ed ecilfilci o re cfa

menu de opciones, ver imagen 30.

Imagen 30

Elementos instalados >

Office.com

| Filtrar por:
0

Pagina

Sitio

Todos Categorias >
Bases de datos web
Basqueda
Colaboracién
Comunicacién

Contenido

Titule = Tipo

&3~

Biblioteca de Biblioteca de
a

ctivos conexion de datos

»

Biblioteca de
documentos

Biblioteca de
formularios

Seleccionar idioma: Esp.

= ST
Biblioteca de

diapositivas

j g

Biblioteca de

imageneas
=l (-

d. Luego debe diligenciar el nombre de la Biblioteca, escoger en la opcién de

ANavegaci - -no e
muestra en la imagen 31.

AHI stori al

de

Imagen 31.

| e
e. Después de haber creado la Biblioteca, dirijase al Médulo,haga c | i ¢
del s iet todo el cont@énMoq busque la Biblioteca que creo, haga clic sobre el

nombre de la misma, en la cintilla de opciones haga clic en fherramientas de
Bibliotecaso ,Biblibtecaoy clic en fcrear columnag ver imagen 32

Imagen 32.

vV e tabyi conmeses

en
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Herramientas de bibliotecas

Acciones del sitio ~ @  Examinar m
—) Eilj = J} Modificar vista - Vista actual: E
. i {

_\“‘) = _\'—’) [l Crear columna Todos los docur =

Vista |Vista Hoja de  MNueva Crear Enviar un vin|
estandar datos fila vista 3 subir Pagina actual elect]
Formato de la vista Hoja de datos Administrar vistas Comp
Acerca del Municipio [l Crear columna
Presentacidn No hay elementos par cumentos “danii”, P
Agregar una columna para
Informacidn del Municipio & almacenar informacion adicional
sobre cada elemento de esta lista,
Informacidn Institucional

Cdmo legar al Municipio

f. posterior a esto aparecera una lista de opciones, donde debe seleccionar una
opcién, dependiendo del tipo de informaciéon que vaya a ingresar en la misma, ver
imagen 33.

Imagen 33.

Crear columna 0 x

»

Hombre y tipo Nombre de columna:

Escriba un nombre para esta columna y seleccione el tipo de informadén que Informacion.|
desea almacenar en la misma,

E tipa de informacidn de esta columna es:
(@ Una linea de texto

(@) Warias lineas de texto

(©) Eleccién (men para elegir)

(@) Namero (1, 1, 0, 100}

@) Moneda (S, ¥, €)

() Fecha y hora

m

_. Blsqueda (informacién ya disponible en este
- sitio)
(©) 5i o No (casila de verificacién)
(©) Persona o grupo
(@) Hipervincuio o imagen
) Calculado (calculo basado en otras columnas)
(@) Datos externos
() reCAPTCHA for SharePoint

(©) Metadatos administrados

Configuracion de columna adicional Descripeion: B

Espedfique opdones detslladas para el tipo de informacidn seleccdonado.

Esta columna debe contener informacion:
@ si @ No

Apiicar valores unicos:

@ si @ No

Mimero maximo de caracteres:

g. Si desea agregar mas columnas debe volver a repetir el procedimiento antes
mencionado.

h. Ubiquese nuevamente a la cintilla de opciones haga clic en fherramientas de
Bibliotecaso , Biblidtecad , odifidar vistaq esta opcion le permitira configurar la
Biblioteca, ver imagen 34.
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Imagen 34.

T e (]

Nombre
Nombre de la vista:

Escriba un nombre para esta vista de biblioteca de documentos. Efja un nom
"Ordenado por autor”, para que los visitantes del sitio sepan qué contiene al

Todos los documentos
Direccidn web de esta vista:
http://181.48.12.221:8082/institucional/danii/Forms/ Allltems —

Esta vista aparece de modo predeterminado cuando los visitantes siguen un vinculo a esta bibtiotd
eiminar esta vista, convierta otra enla predeterminada.

U e B B B B B B W &

Ajuste |a configuracisn movil para esta vista. Habilitar esta vista para el acceso mavil
(5e aplica 5dio a las vistas piblicas)
Establecer esta vista como predeterminada para el acceso movil

Opciones a tener en cuenta para configurar las Listas y Bibliotecas:

Columnas

1 Seleccione (J) las columnas que quiere que se visualicen.
9 Organice de acuerdo a la posicion por numero.
Ordenar
9 Definir algan orden en especifico
Filtro
1 Se pueden crear filtros a las listas de ser necesario
Edicion incluida
1 Habilitar la opcién de la edicién incluida en la lista
Vista Tabular
Agrupar por
1 Se puede agrupar dependiendo de las columnas creadas, por ejemplo fecha o
nombres.
Totales
1 Se puede habilitar para que la Biblioteca cuente de acuerdo a lo ingresado.
Estilo
1 Siempre sera SOMBREADO
Carpetas
9 NO se habilitara la opcion de agrupar los elementos en carpetas, a menos de
que la Biblioteca lo requiera asi.
Limite de elementos
9 Definir un limite de elementos a mostrar
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Movil
i Habilitar la lista para que esta sea visualizada en un dispositivo movil.

Para finalizar hagac | i cAceptaro fi
i. Si desea eliminar una Biblioteca; ubiquese sobre el modulo donde se encuentra

creada | a misma, haga clicdeni@Amcinonses adel
y estructurao; ubique Il a biblioteca, despl:i

3.9. Como administrar el glosario.

Los términos del glosario se ingresan enla | i st a fuéde ansdificar dicba,

lista asi:

a. Inice sesi -n en el portal, ub2 quedeéméduo | a
Ciudadanos, presione el botén i éciones del sitiod ubicado en la parte superior
derecha, decliceni ®r t odo el C 0 rdel menil desplegalde, cormoise i 0 0

muestra en la imagen 35.

Imagen 35.

* Ntucional Proyectos  Conectividad

b. Busque en la columna el titulo i L i § Yemirmagen 36y presionecliceniit Gl os ar i 0«

Imagen 36.
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& Galeria_Imagenes

;‘ Galeria_Mapas

| tes ﬁ Directorio de Agremiaciones

ﬁ Directorio de Entidades

ﬁ Directorio de Funcicnarios y Dependencias
ﬁ Directorio Dependencias

icas ﬁ Directorio Entes de Control

ﬁ Directorio Tusritico
ﬁ Encuesta_Gn

ﬁ PreguntasyRespuestasFrecuentes

ﬁ Proyectos de Normatividad

Segun imagen 37, presione el boton A E|l e me mlicad® oen el menu

C.
AHerramientas de ListasoOo y presione opci - -n

d. Aparece una ventana emergente, ingrese la inicial del nuevo término, el nuevo
término para el Glosario y su respectiva definicion; finalice esta accion presionando
el botdn guardar, ver imagen 38.

Imagen 38.
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Nuevo semenio

a B el i %
| I L)

Copiar ’
|Guardasr Cancelsr  Pegar Adyuniar Buevizien

EiLMivD Mo QraTics =

EjiCutar Forapapeicd ACDIORET  Eedaisdn ornogiafica

[prerre [ Canosiar

e. Para visualizar las nuevas palabras agregadas ingrese nuevamente a la pagina
glosario como se describe al inicio de este item.

f. Para modificar o eliminar una palabra existente, haga clic sobre el término en

donde se habilitara una ventana emergente con la definicion y una barra de
herramient as superior donde debe dar cl i«
el ement oo degsondi endo el

3.10. Como administrar las preguntas frecuentes

Se deben ingresar lostérminos en wuna | i sta ||l amada RRPedgl
modificar dicha lista asi:

a. Habiendo iniciado sesion en el portal, ubiquese en la pagina A Pr egunt as
frecuentesd que se encuentra en el moédulo de Ciudadanos, presione el boton

A éciones del sitiodubicado en la parte superior izquierda, ver imagen 39 y de clic en

AR¥r todo el contenido del sitioo

Imagen 39.

SCE_FOR_002 Version:2 Pagina 24 de 77




Manual de Administracién Portal Web
Fase | M6dulos Informativos
Rol Comunicador

Bancode Bogota 3

Formato

Administracion de Portales
Municipios en Linea

Municipio

oo todo o contenido Jel pitio
)

J tucional |EEEILELELT Proyectos Conectividad

| Veh lodad s DEBolelad y B9

et Sk

b. Busque en

la columna el

titulo

ALi stlego presione clic en

i Pr e gyRedpuestask r e ¢ u ecorhoess muestra en la imagen 40.

Imagen 40.
54 Presupuesto Vigente
narios
tidades  Bibliotecas de imagenes
= .
Galeria_Imagenes
Galeria_Mapas
ﬁ Directorio de Agremiaciones
entes
ﬁ Directoric de Entidades
ﬁ Directoric de Funcionarios y Dependencias
P ﬁ Directoric Dependencias
Egicas ﬁ Directoric Entes de Control
ﬁ Directoric Tusritico
ﬁ Encuesta_Gn
acidad v ﬁ Galeria_Videos_Youtube
Uso .
ﬁ Glosario
y de .
=| OpcionesDeRespuestaEncuesta
ﬁ PreguntasyRespuestasFrecuentes I
3 royvectos de Normatividad
:2‘] Tareas de flujo de trabajo
11 WotosEncuesta

c. De acuerdo con la imagen 41, presione el boton A El e ment 0s 0
a

AHerramientas de Listaso y pr.esione |
Imagen 41.
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Heeramientat de balid

B £iementes | Lsta |

d. Aparece una ventana emergente, registre Titulo, Respuesta y Pregunta en los
campos especificos; finalice con guardar, ver imagen 42.

Imagen 42.

PreguntasyRespucsstasFrecuentes - Nuevo semento

i & conar i w
ti i u ) i Copias -
Cisardas Cancelar  Pegar Adjunts

Rivistr
Prp ey oriogeaTis =

Ejecuilan Portapspricy Acchons  Ravisidn ortogrifica

e. Para ver las nuevas Preguntas y Respuestas Frecuentes agregadas ingrese
nuevamente al a p S§Rydgumias yiRespuestas Frecuenteso .

f. Para modificar o eliminar una pregunta o respuesta frecuente, haga clic sobre la
pregunta con el fin de seleccionarla, luego en la barra de herramientas superior dar
clic en AEditar el ementoo oeldabol i mi nar el eme

3.11. Administracion del Blog

a. Habiendo iniciado sesion en el portal, ingrese en la pagina del blog, la cual se
encuentra en el médulo de Conectividad, ver imagen 43.

Imagen 43.
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Municipio de La Jagua de |lbirico > Conectividad

& Qué es la Democracia en Linea? Red es Sﬂclal es
Mecanismos de Participacidn Cuidadana

Chat
Bliscanos en Facebook
Convocatonas

Proyectos de Normatividad ~ Adcaldia Mumnid
Instancias de Participacian Ciudadana Lo Yogun 31
N S RNEDRT
Capacitacion
Coniacienos g T Alcaldia Muni
e Didier Lobo CH
Foro EAMEL  Alcalde de Col

b. Puede crear nuevas entradas al blog, ver imagen 44 en la seccion de
AHerrami end asxpsd oeker dicma nueva entrada de bl

Imagen 44.

Ciudadanos Conectividad

idad > Blogs
I Alcalde de La Jagua de Ibirico con la mejor gestion plblica para | Heramientas el blog

dicembre | |og y [as adolescentes y jovenes del Cesar 2013. BliCrma tna nuse

07 Amparo Acosta Hurtado €l 0771212013 8:00 ke
| por Amparo Acosta Hurtado 1142015 & Administrar

entradas de blog
[ Administrar
comentarios

[ Iniciar programa
de blogs para
exponer entradas

c. Adicione la informacion especificada en la ventana emergente, segun imagen 45;
y finalice conelbotonA Pu b l.i car o

Imagen 45
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Endradas de biog - Muevo cermento

| X oio de Barronacaber=e)s » Blog Barancaberre]s

Hpg Eanents

o L it S AT A SR OO O (9Pl I il S R B e Rt DUBRCi et Gl Rl S RS O o R (9 W 6T, L.

1

ol e 1 D L L

dPresiAtdme nfi strar entradas al bl ogo

editar, eliminar cualquier entrada).

e.Presione AAdmMi ni strar comentar.i
hecho por un usuario.

f. Para ver o crear comentarios, los usuarios del sitio deben presionar el link

fi@Gment ari os o

3.12. Administracion del Foro

a. Habiendo iniciado sesion en el Portal, ubiquese en la pagina del Foro - Modulo
Conectividad, ver imagen 46, paso similar al que siguié para administracion del Blog.

Imagen 46.

par a
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Institucional

flunicipio de La Jagua de |birico > Conectividad

¢Qué es la Democracia en Linea?
Mecanismos de Participacion Cuidadana
Chat

Convocatorias

Proyectos de Normatividad

Instancias de Participacion Ciudadana
Capacitacion

Contactenos

Blog

Encuestas

Redes Soc

Buascanos e

b.Presi one AAgregar nueva

forodiligenciel os campos y fi nal iwemagena7. el bot

Imagen 47.

huanio =

Cumtrpd

c. Si desea ver la discusion de un tema, ubiquese en la pagina del Foro - M6dulo
Conectividad, ver imagen 48, presione clic sobre el tema que desea ver.

Imagen 48.

Institucional Conectividad

punicipio de La Jagua de Ibirico > Conectividad > Blogs > Foro

/
4/

£Qué es la Democracia en Linea? FO ros
Mecanismos de Participacion Cuidadana
Mecanismos de Participacion en Linea [F] Asunto Creado por Respuestas  Ultima actualizacién
Chat Democracia 0 06/03/2014 17:06
Conoslonies [7] e qué forma contribuves a que el Municipio de La Jaqua | |  Amparo Acosta Hurtado 1 07/12/2013 8:56
Proyectos de Normatividad de Ibirico tenga cultura ciudadana?
Instancias de Partcipacion Ciudadana
Capacitacion
Contactenos
| Biog
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d. Desde ahi, se pueden visualizar las participaciones de un tema. En la opcién de
Nnregar nueva di scusi -no ubi cada realear | a
comentarios por parte de los usuarios del sitio 0 anénimos del municipio. La opcion

de ARespuestad es para ci t aporukinho lacopcibein®r ar i o
pr opi e geanite administrar los comentarios o eliminarlos si es considerado un

Spam.

3.13. Como Ingresar una Encuesta
a. Habiendo iniciado sesion en el portal, ubiquese en el Mddulo Institucional.

b. Presione clic en acciones del sitio,se | ecci onar Anver todo el C
el menu desplegable, como se muestra en la imagen 49.

Imagen 49.

Mostrar| Abrir mend

Muestra é cinta de
esta pagina.

Editar pagina
Modifique los elementos web de
esta pagina.

a/ :
v Alcaldia de La Jagua

’:&,’,ﬁg};}, Oportunidades para todos

Nueva pagina

2
‘J Crea una pagina en este sitio.

Nueva biblioteca de documentos
Cree un espacio para almacenar
y compartir documentos.

Mas opciones...

Crea otros tipos de paginas,
listas, bibliotecas vy sitios.

Administrar contenido y
ﬁ% estructura
Reorganice el contenido y la

estructura de esta coleccion de
e

=D Ver todo el contenido del sitio
_ﬂ

Vea todas las bibliotecas y listas
de este sitio.

WY Creao edita listas, pa’gma_s y
flujos de trabajo, o bien ajusta
configuraciones.

titucional

a Jagua de Ibirico > Institucional

o) Configuracién del sitio
{ég’ Obtenga acceso a toda la
configuracién de este sitio.

c. En la pantalla aparecera un listado con los elementos del sitio seleccione la lista
Encuestas_Gn, como se muestra en la imagen 50.

Imagen 50.
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P T

Directorio Tu

Gn

Encuesta

d. En la imagen 51, se mostraran las encuestas almacenadas en el sitio; presione
clic en el |l ink AAgregar nuevo el ementoo

Imagen 51.

e. Aparece una ventana emergente, diligencie el fTitulo de la Encuestao , &by | a
fnodpara activar la encuesta en la home del Portal (Tenga en cuenta que solo debe
haber una encuesta activa para no generar incompatibilidad o errores del sistema);
finalice la creacién de la encuesta presionando el botén Guardar; inmediatamente se
cerrara la ventana emergente y podra visualizar el listado de encuestas, incluida la

gue acaba de crear; cada encuesta tiene un numero de ID memoricelo para
adicionar las opciones de respuesta, ver imagen 52.

Imagen 52.
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Encuesta_Gn - Nuevo elemento

f. Paraingresarlasopciones de respuestaj onegr,&eréodosel i Ao O
contenido del Siti o0 comdeldsiutems b g sdaasteo en
numeraly seleccionel a | i sta AOpci onesDeRespuestaEncu

g. En la siguiente pantalla aparecen las opciones de respuesta ya creadas y un
boton | | a ma d o ar iiudwyp elengento Ppresione clic alli y cree una nueva opcion
de respuesta, ver imagen 53.

Imagen 53.

h. Aparece una ventana emergente, ver imagen 54, diligencie el fi ifuloode la opcion
de respuesta y el AiD de la encuestada la cual se asocia la opcion de respuesta; la
casilla de votos se debe dejar en 0, para que al activar la encuesta contabilice
autom8ticamente, finalice presionando clic

Imagen 54.
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OpoonesDeRespuestaEncuesta - Nuevo elemento

(=]

3.14. Como realizar entradas al calendario de eventos.

. En i éciones del sitioq seleccione i ¥r todo el contenido del sitiog ubique la lista
| a m&dlendario de eventosq al pasar el mouse sobre alguna fecha, aparecera
I bot - n fAAgr e @agregar entuadas énesa fpeehn, wear imagen 55.

Imagen 55.

Muncgen de v Eventos Destacadas » Calenda

Miggrafager Juf BECTARALABGIREI  TUrtd eukgeR B Db Probte pralieg plersiang ot Everood e oo | Pagrey de B

g

b. En la ventana emergente adicione el evento especifico, ver imagen 56, diligencie
los campos y presione flsuardara

Imagen 56.

SCE_FOR_002 Version:2 Pagina 33 de 77




Manual de Administracién Portal Web
Fase | Modulos Informativos
Rol Comunicador

Bancode Bogota 3

Formato

Administracion de Portales
Municipios en Linea

Municipio

3oar/2012

e JELRE 169 |
oo EoeE

30/07/2012

3.15. Como agregar una Noticia

a. Habiendo iniciado sesion en el portal, ubiquese e n

el Nhstduaidnalg A

b. Seleccione en el menud lateral izquierdo, el botéon f 8a de prensad e
inmediatamente el boton de fi bticiasa Ver imagen 57.

Imagen 57.

Listas
Acerca del Municipio
Nuestra Alcadia

Polit

Sala de Prensa

Noticias

Encuestas
Boletines y Publicaciones
Informacion Financiera

Informes de Gestion

R - e

Municipio de La Jagua de Ibirico > Institucional > Sala de Prensa

0as Esfraiégicas >

b

Ciudadanos

Sala de Prensa

>
s Exitoso Cong
oy Musica, dan
A Concierto Cy
B Todos en la
[ presente aiig

Leer mas

>
) = | TS e = 2
S """ Masiva partig

c. Al abrir el nuevo sitio, presione c | i ¢

contenido y Estructurad

en fAcci one 8Adminestitar s i

e mena desplegable, ver imagen 58.
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Imagen 58.

}itucin nal  Cudadanos Proyectos

e Bl it i S P © e BN Pl 8 LTSRS 8 L s

Conectividad

c. En la nueva pantalla presione clic en el link AiPagodo n & ® mo
imagen 59.

Imagen 59.

-2CA whrwior JOU)

s = i absd i st § wednms ara ded e

d. Le aparecera en pantalla el listado de las noticias ya creadas y una barra de
herramientas en la parte superior, alli debe presionar clic en A Nue wo 0
posteriormente la opcion fPaginaa Ver imagen 60.

Imagen 60.
2+ C K

servidor 2012

Conflgurncinm del siie »+ Contemdo y asiructera del sitio

I b s i e 1 % .

B Depmww
<@ mog e

= @, Murcos de berratema &

Cordigarucion + o MO SERCOR BdoE

e. A continuacion aparecera una ventana emergente en la cual debera escribir en las
casillas ATedalload redt inmimb,yr en ADescripci
noticia que aparecera en la version en miniatura publicada en la home, en la opcion
de Nombre de direccion URL aparecera automaticamente la URL sin tildes, comas ni
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puntos y finalmente en la opcién de Plantillas se debe seleccionar la opcion que se
muestra en la imagen 61.

Imagen 61.

Plantillz_Noticias.aspx
f. Finalice la accion presionando el boton iCrearo , v er 62. magen
Imagen 62.

Ibirico | Resultado Contratacién La Jagua  Calendario de eventos  Sintitulo 1 Sitio oficial de La Jagua de Ibirico en Cesar, Colombia Buscar en este sitio... o
s Sintitulo 1

Titulo y des

Titulo:
Escriba el nor

Descripcidn:

Nombre de direccién URL:
/Paginas/ aspx

Diseiio de la pagina

= . . (Pagina) Plantilla_HOME.aspx
Selecdone un disefio de pagina para definir la aparienda de la pagina. Do o _

£

(Pdgina) Plantilla, Noticias.aspx

g. Al desaparecer la ventana emergente de creacion de noticias aparecera
nuevamente la lista con las paginas de noticias, incluyendo la que acaba de crear,
presione clic sobre el nombre de la nueva noticia para continuar con la
personalizacion de la misma.

h. A continuacion aparece la pagina creada con la plantilla de noticias, para
continuar presione cl iténdelapafeAuperiorizquerdayde |
continuacion clic en A #itar paginadcen el mena desplegable, ver imagen 63.

Imagen 63

Ecstar piging
2 [ambie ol continids
Wil df F13 phgTa
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i. Aparecera la siguiente pagina de edicion, ver imagen 64.

Imagen 64.

Haga cic aquf para insertar una imagen de SharePoir. S+

Uliima Actualizacién:
141032014 16:17

 0a8pm. |

* 1003201

j. Adicione una imagen para la noticia presionando clic sobre el cuadro marcado con
el texto AHaga cluinca a gna2g ema rdae carBohsaaniets@@a nt o
continuacion.

Imagen 65.
ail viuuaualiud rIUyGulud VUIl

ucional = Sala de Prensa > UMEL

Imagen de la pagina

Haga clic agui para insertar una imagen de SharePaint.

UMEL

Contenido de la pagina

L L A L

k. Aparece el siguiente cuadro, que se muestra en la imagen 66:

Imagen 66.
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servador20l2
] Escribw b drectidn VI, de L maabn peleccionady i s
Leeneral
. EWarmna, ..

Destribwcidn

e .-_'.:':::ltil:"'l'l"-"-ﬂﬂ-i :‘E e = o
Tamarks

G Uiar e de imagen predetermrads

|. Busque la imagen presionando el botébn Examinar y a continuacion seleccione en

la | ista del | at er almdgenesquicendeni da Bebl edt «
prensao All 2 deber8 estar cargada | a i mage
en la imagen y copie la direccibn URL que se encuentra en la parte inferior; la
necesitara mas adelante para crear la vista en miniatura de la noticia; la imagen

debe tener 500 x 300 pixeles. A continuaciéon presione dos veces clic sobre la

imagen seleccionada.

Imagen 67
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eleccionar un activo -

Ubicacidén actual: Sala de Prensa en http:/f181.48. 12, 221:8086Institucional /SalaDePrensa

E}Informes de Gestidn Gobiernc Tipo Titulo Modificado Crea
54 Normatividad .
N =) Documentos 12/11/2013
|+ ZjNuestros Planes .
&) . 117
il ﬁOpc:iDnesDeRespuestaEncuest & Imagenss 28/11/2013
Sy Paginas =) Paginas 14/03/2014
o EjPlan de C - . .
grian de ompras i] Tareas de flujo de trabajo 12/11/2013
ﬁPreguntasyREspuEstasFrEcuEr
A default 12/11/2013

54 Presupuesto Aprobado
5 Presupuesto Histarico
;jPresupuesto Vigente
ﬁProyectos de MNormatividad
éjTareas de flujo de trabajo
ﬁVotosEncuesta
. Portal de nifios
4| |5ala de Prensa

1 Documentos

“[4Paginas

& Tareas de flujo de trabajo | |

m

o o .
=

m. Para agregar el contenido de la pagina escriba la informacion que desee; podra
pegar textos copiados de otros archivos y desde el menu activado en la parte
superior, podra cambiar tamafios, tipos y colores de letra, aplicar estilos propios del
sitio, etc.

Se recomienda si va a copiar textos desde internet o Word, primero pasar el texto
por el Bloc de notas para quitar todo tipo de formato y realizar el cambio de estilos
mas facil desde el Portal.

Imagen 68.

> Sala de Prensa > UMEL

Imagen de la pdgina

Haga clic aqui para insertar una imagen de SharePoint.

UMEL

Contenido de la pagina

Haga dic aqui para agregar nuevo contenido
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n. Ingrese otros datos en los cuadros especificos tales como fecha de publicacién,
|l eyenda de 1 magen, Et c. Finalice pmwmuEcadoonanc
en la parte superior izquierda.

Imagen 69.

= 10T } v I“-ﬁ 4 e

NE Jamaw ¥ A A FERER atmp - 5

presionando c |

oo Debe publicar l a p8gina
nuevamente un boton de publicar presionarlo nuevamente.

Imagen 70.

p.Presione clic en AAcciones del sitioo vy
el menu desplegable. Estando ubicado en la pagina de noticias.

Imagen 71.

anice el conteniso y ia
ra oo esta cole 0 Oe

Conectividad

;;Z!C‘c;;‘al bittiotecas y istas de (iudadanos Pfoye(tos
! "1 £ Destacadas Barrancabermeja S ...;m:.-:.;;:.
gPresione cl i,verimageni’fP.agi nasao
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Imagen 72.

r. En la pantalla siguiente se mostrara el listado de noticias, presione clic en el
cuadro de seleccion ubicado al lado derecho de cada titulo de noticia y se activara
en la parte superior una barra de tareas; presione clic en editar propiedades.

Imagen 73.

.ﬁvv

Editar
des propiedades %

s. Aparecera una ventana emergente dénde podra ingresar otros datos referentes a

l a notici a; para ingresar | a i magen de | a \
aqu?2 para insertar una i magen de SharePoi nt
p 8 g i Busgoe la imagen en la pagina emergente o escriba la direccion URL si la

tiene y finalice presionando el botén guardar.

t. Seleccione donde desea que aparezca la noticia, si te trata de una noticia
destacada, dar <clic en | dadeuyna moticia sobr® eifeos a c a d
dar clic en ANoticias nifoso. Si no selecci
en la pagina de Noticias, siempre y cuando publiguemos los cambios que acabamos

de realizar.

u. Al finalizar la accién anterior volvera a la pagina de noticias; presione clic sobre el
titulo de la Noticia que acaba de modificar para publicar los cambios nuevamente.
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3.16. Como Agregar un Editor de Contenido en la P4gina de Noticias

a. Nos ubicamos en la pagina donde deseamos ubicar el Consultor de Contenido. En
el caso particular del Sitio esté es utilizado para ubicar las noticias en el portal, ver

imagen 74.

Imagen 74.

Listas

Acerca del Municipio

Nuestra Alcadia

Politicas, Pianes o Lineas Esfratégicas
Sala de Prensa

Noticias

Encuestas

Boletines y Publicaciones
Informacion Financiera
Informes de Gestién

Conirol y Rendicion de Cuentas
Sistema General de Regalias
Objetivos del Milenio

Calidad

Indicadores

Bam:g ﬁg Q0| ‘me_r.ios

B v v v

N2 line UNel SN BN fine

lunicipio de La Jagua de Ibirico > Institucional > Sala de Prensa

Sala de Prensa

® Todos en la Casa de la Cultura
&= presente aiio.

i Ibirico

Exitoso Concierto Cultural “Celebr

Msica, danza, expresiones artig
Concierto Cultural “Celebra la M{

Leer mas

Masiva participacion de nifas y n

6.615 nifias y nifios entre los
participaron activamente de este

Leer mas

b. Nos dirigimos

paginaq ver imagen 75.

a ifACCI

ones delcl $ict ieond fyEd

Imagen 75.
=1
=
=
Sz
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c.Damos clic en AAQgr egerimagem76.LEl ement o webo
Imagen 76.
Encabezado

2 se despliega un cuadro de di

BN

d Estando al l
doo y a confiConsacglta deamGentce micd c

de Conteni
ver imagen 77

Imagen 77.

Categorias Elementos web

Acerca del elemento web
[ Extranet *  [Elcategorias

Consulta de contenido
[ Formuiarios

Muestra una vista dinamica del contenido del sitio

[ Medios y contenido
[ MyGroup

Cargar un elemento web =

Agregar slemento web a: | Encabezado =]

eeNos dirigimos a | a esquina
damos <clic en AEditar El
elementos de la siguiente | i st aodo vy

derecha del i C
emento Webo. Nos
damos WdrimagenerfB. A Ex ami na

Imagen 78.
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[onsulta de contenido [1]

Control ToolPart de caons...

] consulta
Origen:

™ Mostrar los elementos de todos los sitios de esta coleccidn de

i@ Mostrar los elementos del siguiente sitio v de todos los subsiti

Examinar...

i@ Mostrar los elementos de |a siguiente lista:

/Salaprensa/Fag

Tipo de lista:

Mostrar elementos de este tipo de lista:
Biblioteca de paginas

Tipo de contenido:

Mostrar elementos de este grupo de tipos de contenido:
=Todos los tipos de contenido= [=]

Mostrar los elementos de este tipo de contenido:
«<Todos los tipos de contenido=

Incluir tipos de contenido secundario

Identificacion de audiencia:
[ aplicar filtrado de audiencia

Incluir elementos cuyas audiencias no estén identificadas

f. Nos aparecerd la siguiente ventana de dialogo, ver imagen 79.

Imagen 79.
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T

N
B 2

2 &

=l O

e & 5T 5 B 8

51-1;1

P

gAl 1 2 debemoSsaluabidcearPrileansfiabi pl d @t eclai deefi PI§

h. Regresamos al iConsul t or

AFil tro Ad

Portal del Nifos, ver imagen 80.

Imagen 80.

BN

i cional 0 en
todas las noticias, tanto las que aparecen en el Home como las que aparecen en el

de

el

consul tor

Filtros adicionales: @

Mostrar los elementos cuando:

<s=in filtro=

ez igual a

=sin filtro=

e= igual a

=<sin filtro=

es igual a

i. Cumpliendo con estas caracteristicas deben aparecer las noticias en la pagina.

Contenidoo vy

ver.i
y a
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3.17. Como Modificar un Editor de Contenido en la P4gina de Noticias.

a. Nos ubicamos en la pagina donde deseamos modificar el Consultor de Contenido.
En el caso particular del Sitio esté es utilizado para ubicar las noticias en portal, ver
imagen 81.

Imagen 81.

lunicipio de La Jagua de Ibirico > Institucional > Sala de Prensa
Listes Sala de Prensa
Acerca del Municipio >
Exitoso Concierto Cultural “Celebr
Nuestra Alcadia >
Politicas, Planes o Lineas Esfratégicas > Musica, danza, exp[esiones artig
Sala de Prensa ~ Concierto Cultural “Celebra la M{
Todos en la Casa de la Cultura
Noticias = =
— &= presente ano.
Encuestas
Boletines y Publicaciones Leer mas
Informacion Financiera >
Informes de Gestién >
: Masiva participacion de nifias y n
Control y Rendicion de Cuentas > s P P y
Ibirico
Sistema General de Regalias > b
Objetivos del Milenio > 6.615 nifias y nifios entre los
Calidad > participaron activamente de este A
Indicadores
Leer mas
Banco de Documentos

b. Nos dirigimos a fAcciones del Sitio
Paginaq ver imagen 82.

Imagen 82.
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ScamInar

Editar pagina

Cambie =l contenido ¥ los elementos

welb de esta pagina.

Musewa pagina
Crea una pagina =n st

Configuracid
Obtenga a
configura.cid

c. Nos dirigimos alaes qui na

damos <c¢clic en

AEdi t ar

der echa

El

del
ement o

iConsul
We b 0 .

tor
No s

verificamos que no exista ningun filtro, para finalizar damos clic en Aceptar, ver

imagen 83.

Imagen 83.

<sin filtro=

es igual a

<sin filtro=

e= igual a

«<gin filtro=

e= igual a

Mostrar los elementos cuando:

Filtros adicionales:

d. Cumpliendo con estas caracteristicas deben aparecer las noticias en la pagina.
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3.180r denar de forma ascendente o descendent e

a. Nos ubicamos en la Pagina donde se encuentra la Lista a modificar (Noticias),
ver imagen 84.

Imagen 84.

lunicipio de La Jagua de Ibirico > Institucional > Sala de Prensa

Listas Sala de Prensa
Acerca del Municipio > 2

= = Exitoso Concierto Cultural “Celebr
Nuestra Alcadia >
Politicas, Pianes o Lineas Estratégicas > Musica, danza, expresiones arti
Sala de Prensa ~ Concierto Cultural “Celebra la Mi

® Todos en la Casa de la Cultura
Noticias = 2
BN presente ano.
Encuestas
Boletines y Publicaciones Leer mas
Informacion Financiera >
Informes de Gestion > S . -
B =" = J 3 if
Control y Rendicion de Cuentas > " 5 mﬁ]s(:)a PR
Sistema General de Regalias > b
Objetivos del Milenio > 4 6.615 nifias y nifios entre los
Calidad 3 participaron activamente de este
Indicadores
Leer mas
Banco de Documentos
b. Nos dirigimos a fAAcciones del Siiettodo 0 vy

el contenidog ver imagen 85.

Imagen 85.
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Examinar

ol

¢

Editar pagina
Camibie el contenido v los elementos
web de esta pagina.

Musva pagina
Crea una pagina en este sitio.

MHusva biblioteca de documentos
Cree un espacio para almacenar v
compartir documentos.

MNuewo sitio

Cree un sitio para un grnupo o
proyecto.

Mas opciones. ..

Crea otros tipos de paginas, listas,
biblictecas w sitios.

Administrar contenido v estructura
Reorganice £l contenido v la
estructura de esta coleccidn de
sitios.

Ver btodo el contenido del sitio

Vea todas las biblictecas v listas de
este sitio.

Editar en SharePoint Designer

Crea o edita listas, paginas y flujos
de trabajo, o bien ajusta
configuraciones.

Permisos del sitio

Otorga acceso a este sitio a las
personas.

Configuracidn del sitio

Obtenga acceso a toda la
configuracion de este sitio.

c. Ubicamos Biblioteca de Documentos y damos clic en Paginas, ver imagen 86.

Imagen 86.

Sala de prensa » Todo el contenido del sitio

Muestra todos |los sitios, listas v bibliotecas de este sitio.

Sala de prensa

Pagina De Prueba

prebaimg

Calendario de Eventos

Estadisticas

VentanillaUnica

VentanillaUnica

Auto iFrame Height
Nivo Gallery Demo

Ventanilla Onica

Sala de prensa

Paginas del sitio

Acciones del sitio - g

Bibliotecas de documentos

L) Actives del sitio
L) Documentos

= 3
82 Imagenes

gé] Img_barranca

3 Paginas

@ Paginas del =itio

@/,- Flujos de trabajo del sitio

d. Alli damos

clic

en

Aimodi f i

cadoo

y

organi zamo s

Descendentemente dependiendo de la necesidad, ver imagen 87.

Imagen 87.
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Daniela Cadavid Com +

Acciones del sitio - i [ISCTTS Biblioteca
H Sala de prensa » Paginas » new
A Esta biblioteca del sistema se creé mediante la caracteristica de publicacion para almacenar las paginas que se crean este sitio. 3
Sala de prensa Esta lista: Paginas [=] p ]
Pagina De Prueba A Tipo ombre odificado & odificado po Desprotegido para Contacto Disefio de pagina oticias Nifios  Comentarios Clasificacio
prebaimg & eresi| Ascendente (‘:hwmﬁm AC. Cerquera  Adriana AC. Cerquera Flantilla Noticias ~ No Segun los
Man| 5 con Imdgen a la indicadores del
Calendario de Eventos cxal &) Descendente derecha Departamento para
Barr a Prosperidad
Estadisticas -por| & Borrar filtro de Modificade Social, el municipio
pobt de Barrancabermeja
VentanillaUnica 13/03/2013 es el primero en |
27/05/2013 lista en su lucha por
VentanillaUnica la erradicacitn de la
05/06/2013 pobreza extrema.
Auto iFrame Height L
< & A 17/08/2013 5| jochea Leonardo Aguas Plantilla Noticias N Mas de 400 personas
Nivo Gallery Demo espe con Imagen a la en situacién de
v la-c{  18/06/2013 derecha pobreza, recibieron
ventanilla Cnica 24/09/2013 atencion médica
especializada en la
sala de prensa 25/05/2013 jornada de salud,
P ors/anis liderada por Hands
Péginas del sitio Agross the |
Americans y la
30/03/2013 Oficina de Ia Gestora
; 01/10/2013 | | Social-
& e 02/10/2013 jaguirre jaguirre Plantilla Neticias ~ No Barrancabermeja se
-ya- con Imagen a la convirtié en el
secr| 03/10/2013 derecha primer municipic del
pais en tener una
16/10/2013 o secretaria TIC, luego
4 1 ] » de que el Concejo
_ Municipal aprobara
en segundo debate
3 creacion de ésta.

e. Cumpliendo con estas caracteristicas deben aparecer las noticias en el orden
seleccionado.

3.19 Como administrar el médulo de Proyectos

a. En el Mddulo Proyectos, presione fi éciones del sit i 00 en |l a parte
izquierda y luego clic en fi ¥ todo el contenido del sitiog ver imagen 88.

Imagen 88.

ura oe esta coeccion o¢

Ver todo & contenido del sitio

J Vea todas las bittiotecas y istas «Ydonal OUdadanos

este sitio,

FOTIG  Conectividad

b.EnfiBi bl i ot e c as enduentrd doggaleriaspsesioneclicen @A Gal er 2 a
pr oy e,wdrimagen 89.

b acabermela . Proyectos

Imagen 89.
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c. En la pantalla aparecera el listado de los proyectos para adicionar uno nuevo, ver
imagen 90, de clic en fi @rgaroen el menu superior de la pantalla.

Imagen 90.

d. Seleccione la imagen principal del proyecto a través de la ventana emergente;
esta imagen debe ser suministrada desde el equipo en el que se esté trabajando y
debe tener un tamafo de 500 x 300 pixeles, ver imagen 91.

Imagen 91.

Selecdonar imagen

Cargar documento

Busque la imagen que desaa

CArgar

Mombre:

Seleccionar archivo. | No se ha seleccionado ningun archvo

| Sobrescriber los archives existentes

Aceptar ' Cancelar

e. Segun como se muestra en la imagen 92, en la ventana emergente debe llenar los
campos con la informacién especifica del Proyecto.

Imagen 92.
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Galeria_Proyectos

Datos requeridos en la informacién del Proyecto:

A-_A-_A_Aa_8_8_2_9_98_42_4_9a_-°a_-242_-49_-12

= =

Nombre

Titulo

Fecha en que fue tomada la imagen

Descripcion (No se requiere realizar ninguna descripcion)

Palabras clave (Separar las palabras claves con comas (,))

Seleccionar un tema

Descripcidn 2 (Aca se describe todo el proyecto)

Localizacion

Inversion

Programas

Aportantes

Fecha de Inicio

Fecha de Finalizacion

Poblacion Beneficiada

Responsable

Avance Fisico (Solo el numero sin el simbolo de porcentaje pues el
aplicativo lo coloca automaticamente)

Avance Financiero (Solo el numero sin el simbolo de porcentaje pues el
aplicativo lo coloca automaticamente)

Periodo
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1 LocalizacionMapa: para esta opcion (ver imagen 93) se debe ingresar a
Google Maps (http://maps.google.es/), ubique el sitio del proyecto, copie el
cédigo HTML completo que se encuentra en el boton de enlazar = 0
fPegar HTML para insertar _en un_sitio webo y péguelo en el espacio
habilitado para la LocalizacionMapa. Ver imagen 94.

Imagen 93.

Imagen 94.

Google  mwweny

T

B B O

B8 TV BB SERTH B L

f. Finalice con el botén i1 Gardara

g. Aparece la lista de proyectos, incluyendo el que se cred; memorice el ID del
proyecto, para el paso que sigue.

h. Adicione otras imagenes asociadas al proyecto i Gal er 2a de EnPed oy e c

Moédulo Proyectos, presione i éciones del sitioo en la parte superior izquierda y de
clic en i ¥r todo el contenido del sitiog ver imagen 95.

SCE_FOR_002 Version:2 Pagina 53 de 77



http://maps.google.es/

Manual de Administracion Portal Web
Fase | Modulos Informativos
Banco de Bogotd 3 Rol Comunicador
Administracion de Portales
Municipios en Linea

Formato

Municipio

Imagen 95.

iy, VT LO00 & CONEENaSD O BN
Eecag

e ﬁ{iuna! Ciudadanos Proyectos Conectividad

Ven todas s bhoote

. EniBi bl i ot ecas desiond ait§en dGakeradetallegProyectosq ver
imagen 96.

Imagen 96.

e g R e

Biblsstecas da imagensas

saleria_Detalle_Proyecto

wi Galena Provectos

j- Aparece la lista de imagenes asociadas a cada proyecto, para crear una nueva,
presi one aalgjaeriomgen A7C

Imagen 97.

k. Aparece una ventana emergente de carga de imagenes; seleccione la imagen, el
tamafo de esta debe ser de 500 x 300 pixeles y presione fAceptaro , v er 98. magen

Imagen 98.
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[ Salecoonar arches | e s s seinctionads megin archeg

o ke rbe 0 WOV fanienie

l. Digite los datos que solicitan en cada campo,e n i | d P registre & ndmero de

ID (este se generd en la creacion del proyecto), en la casilla descr i pci - n

registre la informacion requerida relacionada con el proyecto, estos campos son de

obligatorio diligenciamiento.

m. Presione el botén fGuardaroy visualizara la lista de imagenes asociadas a cada

proyecto.

n. Adicione los documentos asociados al proyecto creado i Gal er 2 a
Pr oy e enteloMddulo Proyectos, presione i éciones del sitioden la parte superior

izquierda y luego clic en fi ¥ todo el contenido del sitiog ver imagen 99.

Imagen 99.

i.{\._-‘l-.a-r- R PraE y

erlrt far O wila Cole (o

i i v 4, Py
=2 g e W elord Deogre
Pk O OTE B3l DR w M)

R o f_':.ff..,ﬁr:i-::unal Ciudadanos Proyectos Conectividad

det al

o00EnABIi bl ieotdeoccau nde nt o s 0 pDoeusentoN [Retalte | Progectasa ,

ver imagen 100.
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Imagen 100.

p. A continuacion aparece la lista de documentos asociados a cada proyecto;

presone fAAgQgregar
requerida.

y domthie masta que dvaya ingresado la informacion

g. Verifigue que el proyecto quede con la informacion completa tanto en el perfil,
localizacion, documentacion y galeria.

3.20. Como administrar la Galeria de Imagenes y Mapas

a. Para adicionar una imagen a la galeria, ingrese al Mddulo Institucional, presione
clic en i éciones del sitiooy luego en fi ¥ todo el contenido del sitiog ver imagen

101.
Imagen 101.
e s v M Ciudadanos Provectos  Conectividad
b. En el subtitulo fBibliotecas de imageneso seleccione i Gal er 2 a
AGal er 2 a degun kbargspoada, se visualizan las imagenes cargadas en la

deo
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galeria,haga cCargaem fpar a adi onagem @mo se muestraene v a
la imagen 102.

Imagen 102.

c. Seleccione la imagen que va a cargar (debe tener 500 x 300 pixeles) y presione
i A c e pverdmagen 103.

Imagen 103.

SElECORDNAT NTERDET

L rygeas e ammarat e

B b e Qe dery S

- | Bslscomrpr prchig | He va M e cobndadn e BT i

d. Ingrese los datos en la nueva ventana emergente, ver imagen 104, siguiendo los
pasos como se ha explicado para otras Bibliotecas y finalice con el boton i Gardara

Imagen 104.

- Caromie
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e. Puede visualizar la nueva imagen tanto en el listado de la Biblioteca, como en el
sitio que se encuentrau bi cado en el médnléd r sattietrwad i adred | oA,
del Munyi ciiQuiloeor 2a .de | m8geneso

3.21. Como administrar la Galeria de videos

a. Para adicionar un video nuevo a la galeria, ingrese al Mddulo Institucional, ver
imagen 105, presione clic en fi éciones del sitiooy clic en fi ¥ todo el contenido del
sitioa

Imagen 105.

i m Ciudadanos Proyeclos Conectividad

b. En el subtitulo Listas, ver imagen 106, seleccionefiGal er i a_Vi deos _Yout

Imagen 106.

c. En la pantalla se visualizan los videos cargados en la galeria; para agregar un
nuevo video, presioneclicen fA Agr egar navenintagee10é. ment o
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Imagen 107.

d. En una ventana nueva de su navegador de internet, busque el video que desea
adicionar el cual debié ser previamente cargado en http://www.youtube.com/.

e. Copie el ID del video que aparece en la barra de direcciones; ver imagen 108,
debe copiar el texto que aparece después del igual (=).

Imagen 108.

b e =

= COTYE ¥ it

= Lattar o
ﬁ Sesetre
2
e |

HusvD LS

BT R LR T S
ol

Walisag
Barrancabermeis 19132

RAUGURLTION DEL
HUEVO CENTRO

& griay ol rig -
BaTINCanerme

CENTRO COMERCIAL SAN SILVESTRE

ANGEL RERE VARGAS CABRIRA ‘0o 5415

s [rrer———— s
WIDED MAACHL LGET
4urn P e © u ® o
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f. En la ventana emergente, pegue el ID del video, registre la informacion que
solicitan, como titulo y los comentarios acerca del video; finalice la accion

presionando el botonfi Gu ar. d a

ro

g. Después de esto podré visualizar el nuevo video en la Galeria, ver imagen 109.

Imagen 1009.

Listas Galeria de Videos

Acerca del Municipio ~

nformacicn del Municipio

Como Liegar al Municipio
Fiestas y Celebraciones
Pasado, Presente y Futuro
Sitios de Interés

Ecologia

Directorio Turfstico

Galeria de Audios
de Imagenes
Galeria de Mapas
==
I Galeriz de Videos |
Muestra Alcadia >

Politicas, Planes o Lineas Esiralégicas >

Sala de Prensa >

A DIPSaiET

3.22. Como administrar la Galeria de audios

Municipio de La Jagua de Ibirico > Institucional > Acerca del Municipio > Galeria de Videos

Jesus Miguel Vid

Oswaldo Aguilar

“Q} La Defensa Civi

G Muy Pronto: Mi P

a. Para adicionar un audio nuevo a la galeria, ingrese al Médulo Institucional, ver

imagen 110, pr esi one c |
sitioo.

Imagen 110.

i c en

dlidden & Brdodoeekconderido ded |

RO ' o o eota ietas, plman y s m Ciudadanos Proyecios Conectividad
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b. En el subtitulo Biblioteca de documentos, ver imagen 111, seleccione fiGaleria de
Audiosa

Imagen 111.

Bibliotecas de documentos

54 Activos del sitio

Banco de Documentos
Beneficiarios de Programas Sociales

Boletines v Publicaciones

j Documentos

54 Documentos compartidos

24 Documentos Control ¥ Rendicion de Cuentas
-4 FEstados Financieros

54y Gacetas

4 Galeria de Audios

{}:é} Imagenes

=) Informes a la Ciudadania

) Informes al Concejo

o) Informes de Gestion Gobierno en Linea

c. En la pantalla se visualizan los audios cargados en la galeria; para agregar un
nuevo audio,pr esi one c | idocuneentoqfvek ignagerglaz:.

Imagen 112.

Herramientas de bibliotecas

Actiones del sitio ~ B Examinar Biblioteca
— Ei.j — [[[» Modificar vista - Vista actual: Q j @
1 ( =
-) X _"—‘) {li Crear columna

Todos los docur ~

Vista |Vista Hoja de  Mueva Crear Enwiar un vinculo por correo Enviarme Fuente  Sincronizar con SharePoint
estandar atos ila vista 3 subir Pégina actual electranico alertas ~ RSS Workspace

Formato de la vista Hoja de datos Administrar vistas Compartir y realizar seguimiento Conectar y export
Acerca del Municipio [ Tipo Nombre Modificado Modificado por Descripoion

R [EJ Himno del Municipio 10/01/2014 15:45 evelez Mediante Acuerdo N° 012 de 1934, el Honorable
Informacién del de Garzdn OFICIAL del compositor MARCO TULIO LOSADA
Municipio

Informacion dF Agregar documento

Institucional

d. Cargue el audio en formato mp3 a través de la siguiente ventana emergente. Ver
imagen 113.

Imagen 113.
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Cargar documento

Cargar documento
Mombre:
Despldcesze hasta el

documento que desea cargar. Examinar...

Cargar varios archivos...

Sobrescribir los archivos existentes

[ Aceptar ] [ Cancelar

e. Ingrese el titulo, la descripcion y el autor del audio; finalice la accién presionando
elbot - n §A GUeaimagen d1d.

Imagen 114.

Galeria de Audios

WE B X

— 2 Copiar
Guardar Cancelsr  Pegar Eliméanar
elementa

f_l::lllu Fomapapeles
ﬂ B documenito se ha cargado correctamente, Utlioe este formulanio para actuslizar las propiedades dell documento.
Nombre * Prucba

tulo

Creado o 31012014 5:34 por BET 1 L6 ywinkod

. W E Guardar Cancalar
Uisma modificacdn reakrads o 310172014 9: 34 por BET 1108 \yring: ..

f. Después de esto podra visualizar el nuevo audio en la Galeria correspondiente y
probar su funcionalidad.

3.23. Como agregar Balances y Estadisticas en el Modulo Conectividad.

a. Estando ubicado en el Modulo de Conectividad seleccione en el mend de
navegaci - -n fEBdlaa@icdes cps d bagaPchcren fAcciones del
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Siti oo, sAdngnisirad aontethido y @structuragbuscar el subsitio
estad2sticas diengraeédd caphai bndji etne chaNufeRag:
APagi.naver i magen 115.

Imagen 115.

g— E. Configuracién del sitio » Contenido y estructura del sitio

£] Actualizar elemento seleccionado Péginas - Todos los documentos
= 2, Munidpie de Barrancabermeja | |3 Desplazarse hadia arriba || Muevo ~ I Accig)
= 2. Balances | ) Tino e Carpeta

Y Activos del sitio
) Anuncios =
B Calendario (]
J Discusion de grupo ]
[l
O

A Balances-. E Pagina

A Balance-y-Estadistica-2013
A Default{predeterminado)
3
a

Estadisticas-Facebook-15-de-mayo-dg
Prueba-2013-Balances

E j Dacumentos

m

j Documentos compartidos

&,‘g Imagenes
I 4 Paginas I

b. Aparecerd una ventana para que ingrese el titulo, descripcion y el disefio de la
p8gina donde debe sel ecci,postarioragsplhagadidien| a d e
crear. Ver imagen 116.

Imagen 116.

alances » Crear pagina

Esta lista: Paginas =]
Facebook  Tituloy descripcion de ta pégina

e 2013 Escribaclnombre de la direccién URL, el titulo y la desripcién de esta pégina.

del afio 2013

Nombre de direccidn URL:
/Paginas/ Blances-2013

Disefio de la pgina
R , (Pagina) Plantilla Balances
Seleceione un disefio de pagina para defini |a apariencia de la pagina.

En -

Revisar la ortografia | Crear I

c. Desde la pagina de Balance que acaba de crear haga clic en fAcciones del sitioo ,
fEditar paginaa

d. Se activa en la pagina, la posibilidad de modificar el contenido, personalizandola y
agregando elementos web para contenedores de imagenes, visores de paginas,
editores de contenido, etc.
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Para esto presione clic en los textos que se visualizanenii Agr egar

ver imagen 117.

Imagen 117

el ement

e. Posterior a esto debe ingresar la informacién en el cuerpo de la pagina, para ello
debe seguir el numeral 3.4 (Editores de contenido).

3.24. Como agregar un nuevo funcionario en la lista de Dependencias

Con anterioridad se debe haber ingresado la imagen del funcionario en la biblioteca
de imagenes y haber creado la pagina de la Dependencia.

a. Para ingresar un nuevo funcionario haga clic en el modulo Institucional, iNuestros
Funcionariosq alli aparecera una lista con todos los funcionarios de la Alcaldia, en la
parte inferior de esta lista haga clic en agregar nuevo elemento, ver imagen 118.

Imagen 118.

ecretaria ge tducacion

ecretaria de Desarrollo Econdmico
Social

Pficina FORCAP

Pficina Centro de Convivencia

Fiudadana

hsesora de Politica Rural

hsesor de Paz y Convivencia

Pficina Asesora Juridica

Pficina Asesora de Prensa,

Fomunicaciones y Protocolo

Pficina Asesora de Planeacién

Pficina Asesora de Control Interno

Itima Actualizacién:

l‘\\
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b. Se abrira una ventana donde debe Ingresar los siguientes datos:

Titulo: Escribir el nombre del funcionario

Funcionario: Pegar en

AREscri

Portal con el fin de obtener esta URL)

Dependencia: Pe g ar

en

AEscri
cual pertenece el funcionario. (Se debe haber creado con anterioridad la pagina de

ba | a di
(Se debe haber ingresado con anterioridad la imagen a la biblioteca de imagenes del

ba | a direcci

la dependencia (Modulo Institucional i Informacién de Dependencias))

Para finalizar se debe dar clic en guardar.

3.25. Como modificar un funcionario en la lista de Dependencias

a. Estando en el médulo Institucional haga clic en fAcciones del Sitiodo ,Adnfinistrar

contenido y estructuraq ver imagen 119.

Imagen 119.

i a ',Il &  http://181.48.12.221:8082 /Institucional/Paginas/Insl SO ~ & H

ditar pagina

Ocultar cinta
Oculta el estado
pagina.

MNuswva pagina

MNuewo sitio

i
L]

Cambie el contenido v Los elementos
weeh de esta pagina.

v la cinta de esta

Crea una pagina en este sitio.

Musva biblioteca de documentos
Cree un espacio para almacenar v
compartir documentos.

Cree un sitio para un grupo o

proyecto. He Barrancabermeja = Institucio
MEAs opciones... e
Crea otros tipos de paginas, listas, Municipio © Pred
biblictecas v sitios. w ey
caldia L > ]
MINISTrar Conuenido y estrucoura el Barrar
%‘ Reorganice €l contenido v la refine
estructura de esta coleccian de larnes o Linsas >
sitios. =
s Esta w
—] W Lo STCIOy z
"'El Vea todas las bibliotecas v listas de ¥n Fimanciera = Medio
este sitio. = o hasta
) ) i e Gestion [ > ]
Editar en SharePoint Designer | 2 P——

b. Haga clic sobre el subsitio de il nst i tyuloegm cli@ sobre la lista de

fDirectorio de Funciones y Dependenciasdocomo se muestra en la imagen 120.

Imagen 120.

recci - n
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polver a 'Instituconal’

?\ﬁk Configuracion del sitio » Contenido y estructura del sitio

Q Actualizar elemento selecdonado Institucional
B 5L Munidpio de La Jagua de Ihirica “| | Desplazarse hadaarriba =~ Actiones = Configuracién ~ Mostrar rd
L. Blsqueda Ol Tipo Tl

L. Ciudadanos
L. Conectividad
= 2, | Institudional
2. Portal de nifios
3. Sala de Prensa
3, Secretarias
[y Banco de Documentos

Portal de nifios

Sala de Prensa
Secretarias

Banco de Documentos

Boletines y Publicaciones

m

OOoooooooO

i

Dedisiones de los QCAD

A4 Boletines y Publicaciones Directorio de Agremiaciones

= B & &F 5 g8 o =0

y Decisiones de los OCAD Directorio de Entidades

[T] Directorio de Agremiaciones Directorio de Funcionarios y Dependencias I

ﬂ Directorio de Entdadss = ] Directorio Dependendias
Directorio de Fundionarios y Dependendasl . ) )
. . o # O ﬂ Directorio Entes de Control
Directorio Dependencias E ﬂ
- Directorio Tusriti
ﬁ Directorio Entes de Control 0 rectoria Tusnico
= FH Dirartarin Ticed D a Documentos

c. Haga clic sobre el funcionario que desea modificar, junto al nombre se activa el
siguiente icono w haga clic sobre él y luego clic en editar propiedades para
modificar la informacion.

Los datos que se habilitan del funcionario son:
Titulo: Se debe escribir el nombre del funcionario.

Funcionario: Pegar en AE<crhii-ma wledbodilrme URL de | a f
(Se debe haber ingresado con anterioridad la imagen a la biblioteca de imagenes del
Portal con el fin de obtener esta URL)

d. finalmente haga clic en guardar para evidenciar los cambios.

3.26. Como agregar juegos en el Portal de nifios.

a. Sobre el Portal de Nifios (puede ingresar a esta Pagina desde la Home o el
Modulo Institucional) , ubiqgque AJuegoso, al | 2quedignar e c e |
actualmente el Portal, en la parte inferior haga clic en agregar nuevo elemento,
ver imagen 121.

Imagen 121.
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b. Aparecera una ventana donde debe ingresar titulo, enlace (URL del juego),
juego (URL de la imagen que va a quedar de portada del juego), ver imagen

122.

Imagen 122.

Juegos - Nuevo elemento

HEe 8.0 ¥

53 Copiar

Escriba la descripcion:

Guardar Cancelar Pegar Adjuntar Revision
archivo ortografica -
Eecutar Portapapeles Acciones  Revision ortografica

Titulo Juego

Enlace Escriba la direccién web: (Hacer clic aqui para realizar una prueba)
http:/www.pipeclub.com/jusgos-para-ninos-gratis/juego-ranas. html
Escriba la descripcicn:
Juego

Juego Escriba la direccién web: (Hacer clic aqui para realizar una prueba)
/pertalnines/Publishinglmages/PLAZAY:20SESAMO.gif

juego

Guardar

] [ Cancelar

c. Haga clic en guardar para visualizar el nuevo juego en la pagina.

3.27. Como eliminar un juego en el Portal de nifios.

a. Sobre el Portal de nifios haga clic en fAcciones del sitiod , dnfinAtrar

contenido y estructurao , ubi que

mirlosnirasdh s i lta adgodg t a
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seleccione el juego que desea eliminar, haga cotionesoydi riimirfard
ver imagen 123.

Imagen 123.

% ) Configuracion del sitio » Contenido y estructura del sitio

] Actualizar elemento selecrionado Juegos - Todos los elementos

= &, Munidpio de Barrancabermeja < ] Desplazarse hacia arriba |~ Muevo I Acciones * Configur
& Balances "1} Enlace E3 Copiar...
&2 Blog [ Mini Olimpiadas X Eliminar

Blog Barrancabermeja
43, Hlog ! [ Escapa del Fuego
busqueda

E Colorea y Descubre los Animales

BusquedaAvanzada =

Centro de Busqueda 0 Recuerda igien!

. Centro de bisqueda bésica [ Covigrtete en un Investigador

2, Cudadanos [l Vende Limonadas con Plaza Sesamo
,&.}, Conectividad B Arma el Rompecabezas

S, Institucional — || [ Viste al Bomberito

2, Lo Que Hacemos
L mimunicipio

= ninosninas

i} Activos del sitio

| B http: /fwww.pipodub. com fjuegos-para-ninos-gratis fjuego-ranas.h|

_1 Documentos
&:g Imagenes

05 Minos Preguntan

3.28. Como administrar el Club de Amigos.

a. Sobre el Portal de nifios haga clic en fiClub de Amigosq en la parte inferior clic
en agregar nuevo elemento, aparecera una ventana emergente donde debe
ingresar titulo, amigos (URL de la imagen que va a quedar de portada del
club), paginas (URL de la Pagina), guardar y esta se visualizara en la pagina.
Ver imagen 124.

Imagen 124.
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Club de Amigos - Nuevo elemento

HE 0.0 ¥

53 Copiar

Escriba la descripcion:

Colombia Aprende

Guardar Cancelar  Pegar Adjuntar Revisidn
archivo ortografica »
Elecutar Portapapeles Acciones  Revision ortogrifica

Titulo Colombia Aprends

Amigos Escriba la direccion web: { )
http:/fwww.colombiaaprende.edu.co/htmi/home/1592/w3-channel.html
Escriba la descripcion:
Colombia Aprende

Paginas Escriba la direccion web: {

p://181.48.12.221:8082/portalninos/nincsninas/Publishinglmages/9.gif

Guardar ] [

Cancelar ]

3.29. Como editar las propiedades de un Documento.

a. Ubiquese en el Modulo Institucional, haga cliceniBanco de

contenido y estructurao , b us gBible otlec a

Imagen 125.

documer
ADocument oso0 s eg%lic et BAcciorees peb sitthb@ , Adnfinistrar

ADocumente s o,
documento al que desea editarle las propiedades. Ver imagen 125.

Configurackin ded sitio » Contenido y estructura del sitio

J ATk vwmets s
terrcmeren . i Face #TEs Mumwo > Actemwee  Coefgencn > N e N

b. Hagaclicsobrefi De sdhracdespr ot ecci

Imagen 126.

26 0 , vV e

r

magen
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Owewwentoy i~ T
«=C : =
ighcacone () Commt PN %0 Pag. Canerases 5]
{1 fed Contenido y est 1 ! t
" A0 e g L = &0 doswm o
) x :

c. Haga clic en fEditar propiedadesg después de haber ingresado toda la
informacion requerida, haga clic en guardar y publicar, ver imagen 127.

Imagen 127.

() Convert PDFto Pag.. [ Generador de Cédig..  # SIUNIDOS - Como u.. (' Jardines Infantilese.. (&) SUIT [E] Alcaldia de Barranca

Ejecutar Portapapeles Acciones

/' [) Documentos - Anslisis de x '\ [V] Recibidos (1) - leonardo.c X - — - — = (et
&« C |8 Alcaldia de Barrancabermeja [COJ| https://www.barrancabermeja.gov.co/institucional/Documents/Forms/EditF orm.aspx?ID=76&RootFolder=%2Finstitucional%2F Docum @ v¢| =

v :1.0
reado el 12/12/2013 16:12 por
i icacion realzada el 12/12/20.

Nuestra Alcaldia

3.30. Como cambiar la ubicacion de los editores en una pagina.

a. Ubiquese en la pagina donde se requiere mover los editores de contenido,
haga clic en fAcciones del Sitioo , s e g uedithroPagihaq séleccione el editor
de contenido y haga clic en Editar elemento web. Ver imagen 128.

Imagen 128.
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Minirmizar
Cerrar

9 )( Eliminar

erie de cambios en la

n su responsabilidad
ue la bisqueda de la
ad, sigan siendo un

Exportar.| compartido. Estos can

b. Busque la ventana emergente que se activa en la parte superior derecha del

portal, en la seccion de Distribuciond es pec2 fi camente en 2ndi
namero de la posicion que quiere que tome la informacion del editor de contenido

(las posiciones empiezan desde el namero cero (0), luego haga clic en aceptar,

guardar, cerrar y publicar. Ver imagen 129.

Imagen 129.
I* Editor de contenido I ux
Editor de contenido Iw
Winculo de contenido Yau
Para crear un vinculo a un archiv 3.
texto, escriba una direccion URL.
Ry

Direccicn 9

Minguna EI
.......................................................... -
Zona
Arriba a la derecha EI

indice de zona
E

A

| = E=Sls

3.31. Como administrar del Menu de Navegacion (Rappanellbar)

a. Ubiguese en el Médulo donde requiere hacer el cambio, haga clic en fAcciones
del sitioo , S e g uCodfiguraddn defi sitioo | uego deAspectooyc sob
escoja fNavegaciono . er iagenes 130y 131.
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Imagen 130.

Examinar

¢ o [ W

¢ BB B

]

Editar pagina
Cambie el contenido y los elementos
web de esta pagina.

Nueva pagina
Crea una pagina en este sitio.

Nueva biblioteca de documentos
Cree un espacio para almacenar y
tir documentos.

proyecto.

MaAs opciones...

Crea otros tipos de paginas, listas,
bibliotecas y sitios.

Administrar contenido y estructura
Reorganice el contenido y la
estructura de esta coleccidn de
sitios.

Ver todo el contenido del sitio

Vea todas las bibliotecas y listas de
este sitio.

Editar en SharePoint Designer

Crea o edita listas, paginas y flujos
de trabajo, o bien ajusta
configuraciones.

Permisos del sitio

Otorga acceso a este sitio a las
personas.

Obtenga acceso a toda la
configuracion de este sitio.

Imagen 131.

BARRANCABERMEJA
CIUDAD FUTURO

Usuarios y permisos

Personas y grupas
Permizos del sitio

Galerfas

Columnas de sitio
Tipos de contenido de sitio
Paginas maestras v disefios de pagina

Administracidn de sitios

—| Configuracian regional

Configuracian de idioma

Dibliot, s lickos dol o

w Pagina de bienvenida
Tituln, descripcion e icg|

™ i o
l;“zéoﬁ) Adnl un sitia) y 12 navega
Restablecer a definician

|

Pdaina maestra
Disefios de pagina v plg
Vista en 2rbal

Tema del sitio

Naveqacion

| Acd Administrar los ving

Eliminar este sitio

b. Ubiquese en fEdiciéon y Ordenacion de Navegaciéono

h a g a Navdgacibn e n

Actualg en donde le apareceran todas las paginas de este modulo que se podran
subir o bajar y agregarlas a una pestafa.

hemcplezadodg vec imagen f Agr

Paraagregaruna nueva pesta€fa
132.
Imagen 132.
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1
Ediciany ordenacidn de navegaciin

Agregar Agregar
encabezado...| vineula...

|
Utce esta secdcn izar y mocificr los elementos de navegacidn bajo este s
Puede e, eiminar y modificar vinculos e navegacidn y encabezados, También puede mover los
- elementos de navegacion stuados baj los encebezados  eleqi mostar u ocultar pégines y
aubsits, | Navegacion global

Navegacion actual

|
[ Acerca del Municipio

c. Aparecera una ventana donde podra nombrar la pestafia, luego haga clic en
Afaceptarodo y esta se visualizara al final
d. Si requiere asociar una pagina existente en el modulo, haga clic sobre la

mi sma y despl 8cela con | oshaédbitlbintaddsuémn

superior derecha del menda.

e . Si requi ere asociar una p8gina de
Vi nc upacecera ura ventana donde podra buscar la pagina que desea
asociar, ver imagen 133.

Imagen 133.

5| Edite el titulo, la direccidn URL v la descripcion del elemento de navegaddn.

| Titulo:  Manual |

Direcdén URL:  /institucional/Paginas/Estrategia Gobierno enffi

[Z] abrir vinculo en nueva ventana

Descripdan: -

Audiendia: | |§/ [E%}

W [ Cancelar ]

f. Al dar clic en Aceptar, el elemento que agrego aparece generalmente en la parte
final de la lista. Ver imagen 134.

Imagen 134.
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T
[ calidad
] Mapa d= Procesos
¥ MECI Calidad
[d Sala de Prensa
& Noticias
¥ Programas TV
@, Encuestas
i Encuestas (oculto)
#] Boletines y Publicaciones
# Revistas

& Informacion de Dependencias

il Directorio de Funcionarios (oculto)

& Como Llegar Mapa (oculto)

[#] Estadisticas del sitio web

[Cd CARPETA DE PAGINAS DE PRUEBAS
@, ESTRATEGIA GEL

3 gel

Elemento seleccionado

Titulo: Manual
Direccién URL: /institucional/Paginas/Estrateaia Gobierno en Linea.asy

Descripcicn:

Tipo: [ Encabezado

g. Después de ubicar el elemento donde lo necesitaba haga clic en Aceptar.
h. Luego vaya al Modulo del Portal donde queria administrar el Mena de
Navegacion y verifiqgue que se visualice.

i. Si se requiere eliminar | a pestEdifiGcmyo | a
ordenacion de navegaciono haga clic sobre | a pesta’
en la parte superior derecha de la lista hagaclicenfie |l i mi nar 0.

3.32. Como cambiar el tamafio del contenedor.

a. Seleccione el editor de contenido que requiere cambiar, haga clic sobre fEditar
elemento webq aparecera una ventana en la parte superior derecha, alli buque la

secci-n de fnApsiguenteci ad y haga
T Escoger opci-n fiSi o en AaDesea que el
T Escoger opci-n fiSi o en AaDesea que el
1 Escribir el nUmero de pixeles al cual queremos cambiar.
1 Aceptar.

Debe verse aplicado el cambio de tamafio con los pasos antes mencionados, ver
imagen 135.

Imagen 135.
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3.33. Como agregar un video mediante codigo HTML.

a. Ubiquese en la pagina en la cual desea agregar el video mediante el codigo
HTML, haga clic en fAcciones del Sitiod , s e g uHdithoPaginad ;i s e deb
fAgregar Elemento Webo s e g u iMddos ydCenteilidoo e s c o ¢editern d o
de Contenidod0  Agregdig haga clicen i Ha g a  ci lpdracagreggr unuevo
contenidoo.

b. Luego ubique el video de Youtube el cual quiere enlazar y abralo. Debajo del
video en iCompartiroe finsertar vinculoos e encuentra el eic - di |
lenguaje HTML, este debe ser copiado completamente.

c. Ubique en la cintilla de opciones, fHerramientas de Ediciono , Forriato de
texto0 | a oHIMLO - de clic sobre fEditar cédigo fuente HTMLO . er V
imagen 136.

Imagen 136.

Heramientas de edicidn

Formato de texto ” Insertar

g v P s @
i == E=E i A/ A& i
i i Seleccionar »
Estilos Revision Estilos de
g ortograficas  revision

Fuente Pamafo Estilos  Revision ortografica Editar codigo fuente HTML |

Convertir en XHTML

([
x
xp
&
3
=
-
[
1y
il
hil

ar
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d. Se habilitard& una ventana donde se pega el coédigo fuente HTML
anteriormente copiado. Para finalizar haga clic en Aceptar. Ver imagen 137.

Imagen 137.

[ACEPTAR | [ Canselar_

4. GLOSARIO

Biblioteca: Herramienta de SharePoint que permite la creacion de archivos,
almacenamiento, actualizacion y compartir informacion dentro de un grupo de
trabajo.

Flujo de Trabajo: Es un conjunto de pasos légicos que permiten la automatizacién
de revisidon de archivos.

Hojas de Estilos CSS: Define el aspecto de un portal web (Color, tamafio de letra
etc.).

HTML: (lenguaje de marcado hipertextual) es uno de los tantos lenguajes con los
cuales se define una pagina web, e indica a los navegadores como deben mostrar
el contenido de una pagina web.

Jquery: Es una libreria de Java Script, con la cual se pueden producir paginas
dindmicas asi como animaciones parecidas a Flash en relativamente corto tiempo.

Lista: Permite que un grupo de trabajo recopile, controle y comparta informacion a
través de un explorador web.
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Pagina Master: Es la pagina principal del sito que contiene todos los controles que
permiten la navegacion dentro del sitio.

Plantillas: Son las que definen un aspecto uniforme a las paginas del sitio.
Subsitio: Es un sitio contenido dentro de otro sitio el cual proporciona un
almacenamiento central y espacio de colaboracion para documentos, informacion e
ideas.

Permiten la navegacion dentro del sitio, y define el aspecto unico del sitio.

Zona de Elemento Web: son contenedores de elementos (imagenes o textos) que
se utilizan para agrupar y organizar elementos Web en una pagina, puede utilizar un

subconjunto de propiedades para organizar el disefio y el formato de elementos
Web.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N.A.
6. ANEXOS
N.A.
7. CONTROL DE CAMBIOS
Componente
Versién | estructura del Fecha Observaciones Responsable
documento
1 octubre 2013 | Documento nuevo
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