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1. INTRODUCCION  
 
El portal web del municipio está desarrollado en SharePoint, herramienta que 
permite que sea posible que la información contenida en él, pueda ser modificada, 
agregada o eliminada por personas designadas como administradoras del mismo; 
quienes podrán personalizar los sitios de acuerdo a las necesidades contextuales. 
Los administradores del portal web están conformados por dos roles, comunicadores 
y diseñadores.  
 
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 cómo se crean, guardan y 
editan listas, librerías y bibliotecas, además de cómo crear,  editar y publicar páginas 
usando la plataforma SharePoint. 
 

3. DESARROLLO DEL DOCUMENTO 
 
3.1. Como Ingresar al sistema como administrador del Portal del municipio. 
 
a.  Ingrese a la página web del municipio. 
b. Para ingresar al panel de administración, la persona encargada debe tener un 

usuario y una contraseña con las cuales debe autenticarse haciendo clic en el 
bot·n ñInicio de Sesi·nò o ñAdministraci·n del Sitioò, ver imagen 1, ubicado en la 
parte superior centro - izquierda de la página de inicio. 

c. Una vez allí, ingrese su usuario y clave de acceso en las casillas especificadas. 
  

Imagen 1 
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3.2. Como crear una Página 
 
a. Ubíquese en uno de los 3 módulos que contiene el portal, donde desea crear la 

página, los módulos son: Institucional, Ciudadanos o Conectividad.   
 
Imagen 2 ï muestra la ubicación de los botones de los cuatro módulos. 
 

 
 

b. Presione clic en ñAcciones del sitioò ubicado en la parte superior izquierda de la 
pantalla, como se muestra en la imagen 3. 
 
Imagen 3  
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c. Aparece un menú desplegable, como se muestra en la imagen 4; en el encuentra 
el botón ñAdministrar contenido y estructuraò  presione clic sobre él. 
 
Imagen 4  

 
 

d. En el lado izquierdo de la pantalla, como se muestra en la imagen 5, seleccione la 
carpeta de Páginas, aparece un listado de las páginas que están creadas en este 
sitio, y una barra de herramientas en la parte superior, presione clic en ñNuevoò y 
posteriormente la opci·n ñP§ginaò. 
 
Imagen 5   
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e. Introduzca el título y la descripción, la dirección URL de la nueva página aparece 
automáticamente cuando ingresa el título (la URL de la página no puede tener 
comas, tildes, espacios en blanco ni caracteres especiales) y defina el tipo de diseño 
de página que quiere crear (normalmente corresponde a la Plantilla Interna), ver 
imagen 6. 
  
Imagen 6 

 
 
f. Después de introducir los datos en las casillas, presione en la parte inferior el 
botón ñCrearò e inicie la carga de información. 
 
3.3. Como cargar contenido en las páginas. 
 
a. Desde, ñAdministrar contenido y estructuraò, seleccione la opción de páginas para 
encontrar la página recién creada u otra página que quiera cargar con información, 
presione clic sobre ella y se cargará dicha página; presione en la parte superior 
izquierda de la pantalla el botón ñAcciones del sitioò y luego ñEditar páginaò en el 
menú desplegable, como se muestra en la imagen 7. 
 
Imagen 7 
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b. Se activa en la página, la posibilidad de modificar el contenido existente (si la 
página ya contenía información) o puede personalizar una nueva agregando 
elementos web para contenedores de imágenes, visores de páginas, editores de 
contenido, etc.  
 
Para esto presione clic en los textos que se visualizan en ñAgregar elemento webò, 
ver imagen 8. 
 
Imagen 8 

 
 

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

 
3.4. Editores de contenido. 
 
Los editores de contenido permiten ingresar texto, imágenes, links a las páginas, 
subir videos copiando código HTML, puede organizarlos por párrafos e incluso poner 
estilos y editar el diseño. 
 
a. Presione clic en ñAgregar elemento webò, seleccione en el menú, categoría y la 
opción ñMedios y Contenidoò y de clic en la opci·n ñEditor de Contenidoò, para 
finalizar presionar el bot·n ñAgregarò como se muestra en la imagen 9. 
 
Imagen 9 



 Manual de Administración Portal Web 
Fase I Módulos Informativos 

Rol Comunicador 

Formato 
Administración de Portales 

Municipios en Línea 

Municipio 

 

SCE_FOR_002 Versión:2 Página 9 de 77 

 

 
b. Para agregar el nuevo contenido, como se muestra en la imagen 10, haga Clic en  
ñAgregar nuevo contenidoò; en el lugar donde decidió agregar el nuevo elemento 
web; presione clic. 
 
Imagen 10 

 
 

c. Inmediatamente después, escriba la información que desee; puede pegar textos 
copiados de otros archivos y desde el menú activado en la parte superior, cambiar 
tamaños, 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 
más fácil desde el Portal.  
 
Imagen 11 
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d. Para agregar imágenes al editor de contenido realice el punto 3.4. escogiendo en 
ñMedios y contenidosò la opci·n de ñVisor de im§genesò. Y diríjase al menú superior 
en ñHerramientas de edici·nò presione el bot·n ñInsertarò, se habilitará en el lado 
izquierdo de la pantalla el botón de ñimagenò presione clic allí, como se muestra en la 
imagen 12. 
La imagen se puede insertar desde el PC, de Dirección o de SharePoint. 
 
Imagen 12 

 
 
e. Para agregar vínculos al editor de contenido, diríjase al menú superior y presione 
el botón ñVínculoò, ver imagen 13 
 
Imagen 13 

 
 

f. Allí debe seleccionar una de las dos opciones que aparecen (SharePoint ó 
dirección) para indicar la ubicación del vinculo a ingresar, ver imagen 14 
 
Imagen 14 
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¶ Vínculo de SharePoint: después de dar clic en esta opción se abrirá una 
ventana con toda la información 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 aparecerá el vínculo 
ingresado. 
 

Imagen 15 

 
 

¶ Vínculo de Dirección: después de dar clic en esta opción se abrirá una 
ventana donde debe ingresar el nombre del vinculo que quiera que aparezca 
y la dirección que desea vincular, como se muestra en la imagen 16, posterior 
a esto haga clic en aceptar y publicar para que visualice el nuevo vínculo en la 
página.   

 
Imagen 16 
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3.4.1. Como insertar tablas en una página. 
 

a. Desde, ñAdministrar contenido y estructuraò, seleccione la opción de páginas 
para encontrar la página recién creada u otra página que quiera cargar con 
información, presione clic sobre ella y se cargará dicha página; presione en la 
parte superior izquierda de la pantalla el botón ñAcciones del sitioò y luego 
ñEditar páginaò en el menú desplegable. 

b. Presione clic en ñAgregar elemento webò, seleccione en el men¼, categor²a y 
la opci·n ñMedios y Contenidoò y de clic en la opci·n ñEditor de Contenidoò, 
para finalizar presionar el bot·n ñAgregarò. 

c. Para insertar la tabla, haga Clic en ñAgregar nuevo contenidoò; Y diríjase al 
men¼ superior en ñHerramientas de edici·nò presione el bot·n ñInsertarò, se 
habilitar§ en el lado izquierdo de la pantalla el bot·n de ñtablaò presione clic 
allí. 

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 página. 
 

a. Ubíquese en el Modulo donde esta creada la Página (Por ejemplo: 
Institucional), haga clic en ñAcciones del Sitioò, siguiendo con el bot·n ñVer 
todo el contenido del sitioò, haga clic sobre la biblioteca ñPaginasò, seleccione 
la pagina que desea eliminar, despliega el menú de opciones que se habilita 
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al lado del nombre de la pagina o en el menú de herramientas que se habilita 
en la parte superior y haga clic en ñEliminarò y ñAceptarò.  

b. Verifique que la página 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 páginas con listas predeterminadas que permiten 
almacenar documentos generalmente en PDF, tales como boletines, decretos, 
publicaciones, etc. Para realizar esta acción, ver imagen 17, presione clic en la 
opci·n ñAgregar documentoò. 
 
Imagen 17 

 
 

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 
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c. Las páginas de carga de documentos solicitan información respecto del archivo 
que acaba de cargar; diligencie la información en cada casilla de la ventana 
emergente, ver imagen 19 y luego presione ñGuardarò. 
 
Imagen 19 

 
 

 
3.6. Como crear Listas 
 
a. Las listas se emplean para almacenar información en una ubicación específica.  
Si la lista se quiere cargar en una página 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 el bot·n de ñAcciones del sitioò en la parte 
superior izquierda, ver imagen 20 y de clic en ñVer todo el contenido del sitioò. 
 
Imagen 20 
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b. Seleccione la opci·n ñCrearò, según se muestra en la imagen 21 
 
Imagen 21 

 
 

c. Presione el botón de ñListaò y de clic en ñLista personalizadaò en el men¼ de 
opciones, ver imagen 22. 
 
Imagen 22 

 
 

d. A continuación registre el nombre que quiere asignar a la lista, presione ñMás 
opcionesò, de clic a ñNOò para responder la pregunta ñDesea mostrar Lista en inicio 
r§pidoò y de clic en ñCrearò, ver imagen 23, esto evita que la nueva lista aparezca en 
el menú de navegación del usuario ubicado en la parte lateral izquierdo. 
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Imagen 23 

 
 

f. Para personalizar la lista y adicionar columnas, presione clic en ñListaò en la parte 
superior izquierda en el menú de herramientas; se activa una barra de tareas, 
presione clic en ñCrear Columnaò, según imagen 24. 
 
Imagen 24 

 
 
 
g. Ingrese las columnas una a una asignándoles un nombre, seleccione el tipo de 
columna que va a crear dependiendo del tipo de información que va a contener, 
diligencie otras especificaciones en el cuadro inferior ñConfiguraci·n de columna 
adicionalò dependiendo del tipo de información de la columna y de clic en aceptar, 
ver imagen 25. 
 
Imagen 25 
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h. Después de crear todas las columnas, ingrese la información que contendrá la 
lista creada a trav®s del bot·n ñAgregar nuevo elementoò, ver imagen 26. 
 
Imagen 26 

 
 
3.7. Como insertar una lista creada en una página. 

 
a. Siga el paso 3.4. (Editores de contenidos), selección en categor²as ñListas y 
Bibliotecasò, busque la lista creada en el listado y presione el bot·n ñAgregarò. 
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Imagen 27 

 
 
3.8. Como administrar las Bibliotecas en el Portal 
 
a. Las Bibliotecas se emplean para almacenar información en una ubicación 
específica.  
Para crear una nueva Biblioteca presione el bot·n de ñAcciones del sitioò en la parte 
superior izquierda, ver imagen 28 y de clic en ñVer todo el contenido del sitioò. 
 
Imagen 28 

 
 
b. Seleccione la opci·n ñCrearò, seg¼n se muestra en la imagen 29 
 
Imagen 29 
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c. Presione el bot·n de ñBibliotecaò y de clic en ñBiblioteca de Documentosò en el 
menú de opciones, ver imagen 30. 
 
Imagen 30 

 
 

d. Luego debe diligenciar el nombre de la Biblioteca, escoger en la opción de 
ñNavegaci·nò e ñHistorial de versiones de Documentoò la opci·n NO tal y como se 
muestra en la imagen 31. 
 
Imagen 31. 

 
 

e. Después de haber creado la Biblioteca, diríjase al Módulo, haga clic en ñAcciones 
del sitioò, ñVer todo el contenidoò, busque la Biblioteca que creó, haga clic sobre el 
nombre de la misma, en la cintilla de opciones haga clic en ñherramientas de 
Bibliotecasò, ñBibliotecaò y clic en ñcrear columnaò, ver imagen 32 
 
Imagen 32. 
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f. posterior a esto aparecerá una lista de opciones, donde debe seleccionar una 
opción, dependiendo del tipo de información que vaya a ingresar en la misma, ver 
imagen 33. 

 
Imagen 33. 

 
 

g. Si desea agregar más columnas debe volver a repetir el procedimiento antes 
mencionado. 
 
h. Ubíquese nuevamente a la cintilla de opciones haga clic en ñherramientas de 
Bibliotecasò, ñBibliotecaò, ñModificar vistaò, esta opción le permitirá configurar la 
Biblioteca, ver imagen 34. 
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Imagen 34. 

 
 

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

¶ Seleccione ( ) las columnas que quiere que se visualicen. 

¶ Organice de acuerdo a la posición por número. 
Ordenar 

¶ Definir algún orden en especifico 
Filtro  

¶ Se pueden crear filtros a las listas de ser necesario 
Edición incluida  

¶ Habilitar la opción de la edición incluida en la lista 
Vista Tabular  
Agrupar por  

¶ Se puede agrupar dependiendo de las columnas creadas, por ejemplo fecha o 
nombres.  

Totales  

¶ Se puede habilitar para que la Biblioteca cuente de acuerdo a lo ingresado. 
Estilo  

¶ Siempre será SOMBREADO 
Carpetas 

¶ NO se habilitara la opción de agrupar los elementos en carpetas, a menos de 
que la Biblioteca lo requiera así.  

Límite de elementos  

¶ Definir un límite de elementos a mostrar 
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Móvil  

¶ Habilitar la lista para que esta sea visualizada en un dispositivo móvil. 
 
Para finalizar haga clic en ñAceptarò 
 
i. Si desea eliminar una Biblioteca; ubíquese sobre el modulo donde se encuentra 
creada la misma, haga clic en ñAcciones del sitioò seguido de ñAdministrar contenido 
y estructuraò; ubique la biblioteca, despliegue la pesta¶a y haga clic en ñeliminarò. 
 
 
3.9. Como administrar el glosario. 
 
Los términos del glosario se ingresan en la lista ñGlosarioò, puede modificar dicha 
lista así: 
 
a. Inicie sesi·n en el portal, ub²quese en la p§gina del ñGlosarioò del módulo 
Ciudadanos, presione el botón ñAcciones del sitioò ubicado en la parte superior 
derecha, de clic en ñVer todo el contenido del sitioò del menú desplegable, como se 
muestra en la imagen 35. 
 
Imagen 35. 

 
 
 
b. Busque en la columna el título ñListasò, ver imagen 36 y presione clic en ñGlosarioò 
 
Imagen 36. 



 Manual de Administración Portal Web 
Fase I Módulos Informativos 

Rol Comunicador 

Formato 
Administración de Portales 

Municipios en Línea 

Municipio 

 

SCE_FOR_002 Versión:2 Página 23 de 77 

 

 
 
c. Según imagen 37, presione el botón ñElementosò ubicado en el menú 
ñHerramientas de Listasò y presione opci·n ñNuevo Elementoò. 
 
Imagen 37. 

 
 

d. Aparece una ventana emergente, ingrese la inicial del nuevo término, el nuevo 
término para el Glosario y su respectiva definición; finalice esta acción presionando 
el botón guardar, ver imagen 38. 
 
Imagen 38. 
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e. Para visualizar las nuevas palabras agregadas ingrese nuevamente a la página 
glosario como se describe al inicio de este ítem. 
 
f. Para modificar o eliminar una palabra existente, haga clic sobre el término en 
donde se habilitara una ventana emergente con la definición y una barra de 
herramientas superior donde debe dar clic en ñEditar elementoò o ñEliminar 
elementoò dependiendo el caso.  
 
3.10. Como administrar las preguntas frecuentes  
 
Se deben ingresar los términos en una lista llamada ñPreguntas frecuentesò, Puede 
modificar dicha lista así: 
 
a. Habiendo iniciado sesión en el portal, ubíquese en la página ñPreguntas 
frecuentesò que se encuentra en el módulo de Ciudadanos, presione el botón 
ñAcciones del sitioò ubicado en la parte superior izquierda, ver imagen 39 y de clic en 
ñVer todo el contenido del sitioò 
 
Imagen 39. 
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b. Busque en la columna el título ñListasò luego presione clic en 
ñPreguntasyRespuestasFrecuentesò como se muestra en la imagen 40. 
 
Imagen 40. 

 
 
c. De acuerdo con la imagen 41, presione el botón ñElementosò del men¼ 
ñHerramientas de Listasò y presione la opci·n ñNuevo Elementoò. 
 
Imagen 41. 
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d. Aparece una ventana emergente, registre Titulo, Respuesta y Pregunta en los 
campos específicos;  finalice con guardar, ver imagen 42. 
 
Imagen 42. 

 
 

e. Para ver las nuevas Preguntas y Respuestas Frecuentes agregadas ingrese 
nuevamente a la p§gina ñPreguntas y Respuestas Frecuentesò. 
 
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 ñEditar elementoò o ñEliminar elementoò dependiendo el caso.  
 
 
3.11. Administración del Blog 
 
a. Habiendo iniciado sesión en el portal, ingrese en la página del blog, la cual se 
encuentra en el módulo de Conectividad, ver imagen 43. 
 
Imagen 43. 
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b. Puede crear nuevas entradas al blog, ver imagen 44 en la sección de 
ñHerramientas de blogò, presione ñcrear una nueva entrada de blogò. 
 
Imagen 44. 

 
 
c. Adicione la información especificada en la ventana emergente, según imagen 45; 
y finalice con el botón ñPublicarò. 
 
Imagen 45 
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d. Presione ñAdministrar entradas al blogò para controlar el ingreso de ®stas: (puede 
editar, eliminar cualquier entrada). 
 
e. Presione ñAdministrar comentariosò si desea eliminar o editar alg¼n comentario 
hecho por un usuario. 
 
f. Para ver o crear comentarios, los usuarios del sitio deben presionar el link 
ñComentariosò 
 
3.12. Administración del Foro 
 
a. Habiendo iniciado sesión en el Portal, ubíquese en la página del Foro - Módulo 
Conectividad, ver imagen 46, paso similar al que siguió para administración del Blog. 
 
Imagen 46. 
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b. Presione ñAgregar nueva discusi·nò para crear un nuevo tema de discusión en el 
foro diligencie los campos y finalice con el bot·n ñcrearò, ver imagen 47. 
 
Imagen 47. 

 
 

c. Si desea ver la discusión de un tema, ubíquese en la página del Foro - Módulo 
Conectividad, ver imagen 48, presione clic sobre el tema que desea ver. 
 
Imagen 48. 
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d. Desde ahí, se pueden visualizar las participaciones de un tema. En la opción de 
ñAgregar nueva discusi·nò ubicada en la parte inferior, se pueden realizar 
comentarios por parte de los usuarios del sitio o anónimos del municipio.  La opción 
de ñRespuestaò es para citar el comentario de un usuario y por último la opción ñVer 
propiedadesò permite administrar los comentarios o eliminarlos si es considerado un 
Spam. 
 
3.13. Como Ingresar una Encuesta 
 
a. Habiendo iniciado sesión en el portal, ubíquese en el Módulo Institucional. 
 
b. Presione clic en acciones del sitio, seleccionar ñVer todo el contenido del sitioò en 
el menú desplegable, como se muestra en la imagen 49. 
 
Imagen 49. 

 
 

c. En la pantalla aparecerá 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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d. En la imagen 51, se mostrarán las encuestas almacenadas en el sitio; presione 
clic en el link ñAgregar nuevo elementoò  
 
Imagen 51. 

 
 

e. Aparece una ventana emergente, diligencie el ñTitulo de la Encuestaò, elija ñsiò y 
ñnoò para 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 creación de la encuesta presionando el botón Guardar; inmediatamente se 
cerrará la ventana emergente y podrá visualizar el listado de encuestas, incluida la 
que acaba de crear; cada encuesta tiene un numero de ID memorícelo para 
adicionar las opciones de respuesta, ver imagen 52. 
 
Imagen 52. 
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f. Para ingresar las opciones de respuesta, ingrese a ñAcciones del sitioò, ñVer todo el 
contenido del sitioò como fue descrito en los pasos de los ítems b y c de este 
numeral y seleccione la lista ñOpcionesDeRespuestaEncuestaò. 
 
g. En la siguiente pantalla aparecen las opciones de respuesta ya creadas y un 
botón llamado ñAgregar nuevo elementoò, presione clic allí y cree una nueva opción 
de respuesta, ver imagen 53. 
 
Imagen 53. 

 
 

h. Aparece una ventana emergente, ver imagen 54, diligencie el ñTítuloò de la opción 
de respuesta y el ñID de la encuestaò a la cual se asocia la opción de respuesta; la 
casilla de votos se debe dejar en 0, para que al activar la encuesta contabilice 
autom§ticamente, finalice presionando clic en el bot·n ñGuardarò. 
 
Imagen 54. 



 Manual de Administración Portal Web 
Fase I Módulos Informativos 

Rol Comunicador 

Formato 
Administración de Portales 

Municipios en Línea 

Municipio 

 

SCE_FOR_002 Versión:2 Página 33 de 77 

 

 
 
 
3.14. Como realizar entradas al calendario de eventos. 
 
a. En ñAcciones del sitioò, seleccione ñVer todo el contenido del sitioò, ubique la lista 
llamada ñCalendario de eventosò, al pasar el mouse sobre alguna fecha, aparecerá 
el bot·n ñAgregarò que le permite agregar entradas en esa fecha, ver imagen 55. 
 
Imagen 55. 

 
 

b. En la ventana emergente adicione el evento específico, ver imagen 56, diligencie 
los campos y presione ñGuardarò: 
 
Imagen 56. 
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3.15. Como agregar una Noticia 
 
a. Habiendo iniciado sesión en el portal, ubíquese en el M·dulo ñInstitucionalò, 
  
b. Seleccione en el menú lateral izquierdo, el botón ñSala de prensaò e 
inmediatamente el botón de ñNoticiasò. Ver imagen 57. 
 
Imagen 57. 

 
 

c. Al abrir el nuevo sitio, presione clic en ñAcciones del sitioò y luego ñAdministrar 
contenido y Estructuraò en el menú desplegable, ver imagen  58. 
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Imagen 58. 

 
 
c. En la nueva pantalla presione clic en el link ñPaginasò como se muestra en la 
imagen 59. 
 
Imagen 59. 

 
 

d. Le aparecerá en pantalla el listado de las noticias ya creadas y una barra de 
herramientas en la parte superior, allí debe presionar clic en ñNuevoò y 
posteriormente la opción ñPáginaò. Ver imagen 60. 
 
Imagen 60. 

 
 
e. A continuación aparecerá una ventana emergente en la cual deberá escribir en las 
casillas ñTituloò el nombre de la noticia, en ñDescripci·nò, alg¼n contenido breve de la 
noticia que aparecerá en la versión en miniatura publicada en la home, en la opción 
de Nombre de dirección URL aparecerá automáticamente la URL sin tildes, comas ni 
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puntos y finalmente en la opción de Plantillas se debe seleccionar la opción que se 
muestra en la imagen 61. 
 
Imagen 61. 

 
 

f. Finalice la acción presionando el botón ñCrearò, ver imagen 62. 
 
Imagen 62. 

 
 
g. Al desaparecer la ventana emergente de creación de noticias aparecerá 
nuevamente la lista con las páginas de noticias, incluyendo la que acaba de crear, 
presione clic sobre el nombre de la nueva noticia para continuar con la 
personalización de la misma. 
 
h. A continuación aparece la página creada con la plantilla de noticias, para 
continuar presione clic en ñAcciones del Sitioò botón de la parte superior izquierda y a 
continuación clic en ñEditar páginaò en el menú desplegable, ver imagen 63. 
 
Imagen 63 
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i. Aparecerá la siguiente página de edición, ver imagen 64. 
 
Imagen 64. 

 

 
 
j. Adicione una imagen para la noticia presionando clic sobre el cuadro marcado con 
el texto ñHaga clic aqu² para insertar una imagen de SharePointò, como se muestra a 
continuación.  
 
Imagen 65. 

 
 

k. Aparece el siguiente cuadro, que se muestra en la imagen 66: 
 
Imagen 66. 
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l. Busque la imagen presionando el botón Examinar y a continuación seleccione en 
la lista del lateral izquierdo la Biblioteca ñImágenesò contenida en el sitio ñsala de 
prensaò All² deber§ estar cargada la imagen que desea usar; presione clic una vez 
en la imagen y copie la dirección URL que se encuentra en la parte inferior; la 
necesitará más adelante para crear la vista en miniatura de la noticia; la imagen 
debe tener 500 x 300 pixeles. A continuación presione dos veces clic sobre la 
imagen seleccionada.  
 
Imagen 67 
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m. Para agregar el contenido de la página escriba la información que desee; podrá 
pegar textos copiados de otros archivos y desde el menú activado en la parte 
superior, podrá cambiar tamaños, 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 
más fácil desde el Portal.  
 
Imagen 68. 
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n. Ingrese otros datos en los cuadros específicos tales como fecha de publicación, 
leyenda de imagen, Etc. Finalice presionando el bot·n de ñGuardar y cerrarò ubicado 
en la parte superior izquierda. 
 
Imagen 69. 

 
 
o. Debe publicar la p§gina presionando clic en ñpublicarò y luego aparecer§ 
nuevamente un botón de publicar presionarlo nuevamente.  
 
Imagen 70. 

 
 
p. Presione clic en ñAcciones del sitioò y luego en ñVer todo el contenido del sitioò del 
el menú desplegable. Estando ubicado en la página de noticias.  
 
Imagen 71. 

 
 
q. Presione clic en ñPaginasò, ver imagen 72. 
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Imagen 72. 

 
 

r. En la pantalla siguiente se mostrará el listado de noticias, presione clic en el 

cuadro de selección ubicado al lado derecho de cada título de noticia y se activará 
en la parte superior una barra de tareas; presione clic en editar propiedades.  
 
Imagen 73. 

 
 
s. Aparecerá una ventana emergente dónde podrá ingresar otros datos referentes a 

la noticia; para ingresar la imagen de la versi·n miniatura presione clic en ñHaga clic 
aqu² para insertar una imagen de SharePointò ubicado en la secci·n de ñIcono de la 
p§ginaò Busque la imagen en la página emergente o escriba la dirección URL si la 
tiene y finalice presionando el botón guardar.  
 
t. Seleccione donde desea que aparezca la noticia, si te trata de una noticia 
destacada, dar clic en la opci·n ñDestacadaò, si se trata de una noticia sobre niños 
dar clic en ñNoticias ni¶osò. Si no selecciona ninguna de las opciones esta aparecer§ 
en la página de Noticias, siempre y cuando publiquemos los cambios que acabamos 
de realizar.  
 
u. Al finalizar la acción anterior volverá a la página de noticias; presione clic sobre el 
título 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 Página de Noticias 
 
a. Nos ubicamos en la página 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. 

 

 
 
b. Nos dirigimos a ñAcciones del Sitioò y a continuaci·n damos clic en ñEditar 
páginaò, ver imagen 75. 
 
Imagen 75. 
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c. Damos clic en ñAgregar un Elemento webò, ver imagen 76. 
Imagen 76. 

 
 
d. Estando all² se despliega un cuadro de di§logo. Ubicamos la carpeta ñResumen 
de Contenidoò y a continuaci·n damos clic en ñConsulta de Contenidoò y ñAgregarò, 
ver imagen 77 
 
Imagen 77. 

 
 
e. Nos dirigimos a la esquina derecha del ñConsultor de Contenidoò. A continuaci·n 
damos clic en ñEditar Elemento Webò. Nos ubicamos en la opci·n ñMostrar los 
elementos de la siguiente listaò y damos clic en ñExaminarò. Ver imagen 78. 
 
Imagen 78. 
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f. Nos aparecerá la siguiente ventana de diálogo, ver imagen 79. 
 
Imagen 79. 
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g. All² debemos ubicar la ñSala de Prensaò y dar clic en la biblioteca de ñP§ginasò.  
 

h. Regresamos al ñConsultor de Contenidoò y verificamos que no existan ning¼n 
ñFiltro Adicionalò en el consultor, ya que en la p§gina de noticias deben aparecer 
todas las noticias, tanto las que aparecen en el Home como las que aparecen en el 
Portal del Niños, ver imagen 80. 
 
Imagen 80. 

 
i. Cumpliendo con estas características deben aparecer las noticias en la página. 
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3.17. Como Modificar un Editor de Contenido en la Página de Noticias. 
 
a. Nos ubicamos en la página 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. 

 

 
 
b. Nos dirigimos a ñAcciones del Sitioò y a continuaci·n damos clic en ñEditar 
Páginaò, ver imagen 82.  

 
Imagen 82. 
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c. Nos dirigimos a la esquina derecha del ñConsultor de Contenidoò. A continuaci·n 
damos clic en ñEditar Elemento Webò. Nos ubicamos en la opci·n ñFiltro Adicionalò y 
verificamos que no exista ningún filtro, para finalizar damos clic en Aceptar, ver 
imagen 83.  
 
Imagen 83. 

 
 

d. Cumpliendo con estas características deben aparecer las noticias en la página. 
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3.18 Ordenar de forma ascendente o descendente una lista ñnoticiasò. 
 

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

 
Imagen 84. 

 

 
 

b. Nos dirigimos a ñAcciones del Sitioò y a continuaci·n damos clic en ñver todo 
el contenidoò, ver imagen 85. 
 

Imagen 85. 
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c. Ubicamos Biblioteca de Documentos y damos clic en Páginas, ver imagen 86. 
 

Imagen 86. 
 

 
 

d. Allí damos clic en ñmodificadoò y organizamos Ascendente o 
Descendentemente  dependiendo de la necesidad, ver imagen 87. 

 
Imagen 87. 
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e. Cumpliendo con estas características deben aparecer las noticias en el orden 
seleccionado. 

 
3.19 Como administrar el módulo de Proyectos 
 
a. En el Módulo Proyectos, presione ñAcciones del sitioò en la parte superior 
izquierda y luego clic en ñVer todo el contenido del sitioò, ver imagen 88. 
 
Imagen 88. 

 
 

b. En ñBibliotecas de Im§genesò encuentra dos galerías presione clic en ñGaler²a de 
proyectosò, ver imagen 89. 
 
Imagen 89. 
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c. En la pantalla aparecerá el listado de los proyectos para adicionar uno nuevo, ver 
imagen 90, de clic en ñCargarò en el menú 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 tamaño de 500 x 300 pixeles, ver imagen 91. 
 
Imagen 91. 

 
 
e. Según como se muestra en la imagen 92, en la ventana emergente debe llenar los 
campos con la información específica del Proyecto. 
 
Imagen 92. 
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Datos requeridos en la información del Proyecto: 

¶ Nombre 

¶ Titulo 

¶ Fecha en que fue tomada la imagen 

¶ Descripción (No se requiere realizar ninguna descripción) 

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

¶ Seleccionar un tema 

¶ Descripción 2 (Acá se describe todo el proyecto) 

¶ Localización  

¶ Inversión 

¶ Programas 

¶ Aportantes  

¶ Fecha de Inicio  

¶ Fecha de Finalización  

¶ Población Beneficiada  

¶ Responsable 

¶ Avance Físico (Solo el numero sin el símbolo de porcentaje pues el 
aplicativo lo coloca automáticamente) 

¶ Avance Financiero (Solo el numero sin el símbolo de porcentaje pues el 
aplicativo lo coloca automáticamente) 

¶ Periodo 
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¶ LocalizaciónMapa: para esta opción (ver imagen 93) se debe ingresar a 
Google Maps (http://maps.google.es/), ubique el sitio del proyecto, copie  el 

código HTML completo que se encuentra en el botón de enlazar ñ ò 
ñPegar HTML para insertar en un sitio webò y péguelo en el espacio 
habilitado para la LocalizaciónMapa. Ver imagen 94.  

 
Imagen 93. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 94. 

 
 
 

f. Finalice con el botón ñGuardarò. 
 
g. Aparece la lista de proyectos, incluyendo el que se creó; memorice el ID del 
proyecto, para el paso que sigue. 
 
h. Adicione otras imágenes asociadas al proyecto ñGaler²a de Proyectosò. En el 
Módulo Proyectos, presione ñAcciones del sitioò en la parte superior izquierda y de 
clic en ñVer todo el contenido del sitioò, ver imagen 95. 
 

http://maps.google.es/
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Imagen 95. 

 
 

i. En ñBibliotecas de Im§genesò, presione clic en ñGalería-Detalle-Proyectosò, ver 
imagen 96. 
 
Imagen 96. 

 
 
j. Aparece la lista de imágenes asociadas a cada proyecto, para crear una nueva, 
presione clic en ñCargarò, ver imagen  97. 
 
Imagen 97. 

 
 
k. Aparece una ventana emergente de carga de imágenes; seleccione la imagen, el 
tamaño de esta debe ser de 500 x 300 pixeles y presione ñAceptarò, ver imagen 98. 
 
Imagen 98. 
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l. Digite los datos que solicitan en cada campo, en ñIdProyectoò registre el número de 
ID (este se generó en la creación del proyecto), en la casilla ñDescripci·n Imgò 
registre la información requerida relacionada con el proyecto, estos campos son de 
obligatorio diligenciamiento. 
 
m. Presione el botón ñGuardarò y visualizará la lista de imágenes asociadas a cada 
proyecto. 
 
n. Adicione los documentos asociados al proyecto creado ñGaler²a detalle de 
Proyectoò; en el Módulo Proyectos, presione ñAcciones del sitioò en la parte superior 
izquierda y luego clic en ñVer todo el contenido del sitioò, ver imagen 99. 
 
Imagen 99. 

 
 
o. En ñBiblioteca de documentosò presione clic en ñDocumentos_Detalle_Proyectosò, 
ver imagen 100. 
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Imagen 100. 

 
 

p. A continuación aparece la lista de documentos asociados a cada proyecto; 
presione ñAgregar documentoò y continúe hasta que haya ingresado la información 
requerida. 
 
q. Verifique que el proyecto quede con la información completa tanto en el perfil, 
localización, documentación y galería.  
 
3.20. Como administrar la Galería de Imágenes y Mapas   
 
a. Para adicionar una imagen a la galería, ingrese al Módulo Institucional, presione 
clic en ñAcciones del sitioò y luego en ñVer todo el contenido del sitioò, ver imagen 
101. 
 
Imagen 101. 

 
 

b. En el subtítulo ñBibliotecas de imágenesò seleccione ñGaler²a de Im§genesò o 
ñGaler²a de Mapasò según corresponda, se visualizan las imágenes cargadas en la 
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galería, haga clic en ñCargarò para adicionar una nueva imagen, como se muestra en 
la imagen 102. 
 
Imagen 102. 

 
 

c. Seleccione la imagen que va a cargar (debe tener 500 x 300 pixeles) y presione 
ñAceptarò, ver imagen 103. 
 
Imagen 103. 

 
 

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 botón ñGuardarò. 
 
Imagen 104. 
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e. Puede visualizar la nueva imagen tanto en el listado de la Biblioteca, como en el 
sitio que se encuentra ubicado en el men¼ lateral del ñMódulo Institucionalò, ñAcerca 
del Municipioò y ñGaler²a de Im§genesò. 
 
3.21. Como administrar la Galería de videos  
 
a. Para adicionar un video nuevo a la galería, ingrese al Módulo Institucional, ver 
imagen 105,  presione clic en ñAcciones del sitioò y clic en ñVer todo el contenido del 
sitioò. 
 
Imagen 105. 

 
 

b. En el subtítulo Listas, ver imagen 106, seleccione ñGaleria_Videos_Youtubeò. 
 
Imagen 106. 

 
 

c. En la pantalla se visualizan los videos cargados en la galería; para agregar un 
nuevo video, presione clic en ñAgregar nuevo elementoò, ver imagen 107. 
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Imagen 107. 

 
 

d. En una ventana nueva de su navegador de internet, busque el video que desea 
adicionar el cual debió 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. 

 
 

http://www.youtube.com/
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f. En la ventana emergente, pegue el ID del video, registre la información que 
solicitan, como titulo y los comentarios acerca del video; finalice la acción 
presionando el botón ñGuardarò. 

 
g. Después de esto podrá visualizar el nuevo video en la Galería, ver imagen 109. 
 
Imagen 109. 

 
 
 

3.22. Como administrar la Galería de audios  
 
a. Para adicionar un audio nuevo a la galería, ingrese al Módulo Institucional, ver 
imagen 110,  presione clic en ñAcciones del sitioò y clic en ñVer todo el contenido del 
sitioò. 
 
Imagen 110. 
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b. En el subtítulo Biblioteca de documentos, ver imagen 111, seleccione ñGalería de 
Audiosò. 
 
Imagen 111. 

 
 

c. En la pantalla se visualizan los audios cargados en la galería; para agregar un 
nuevo audio, presione clic en ñAgregar documentoò, ver imagen 112. 

 
Imagen 112. 

 
 

d. Cargue el audio en formato mp3 a través de la siguiente ventana emergente. Ver 
imagen 113.  
 
Imagen 113. 
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e. Ingrese el titulo, la descripción y el autor del audio; finalice la acción presionando 
el bot·n ñGuardarò. Ver imagen 114. 
 
Imagen 114. 

 
 

f. Después de esto podrá visualizar el nuevo audio en la Galería correspondiente y 
probar su funcionalidad. 
 
3.23.  Como agregar Balances y Estadísticas en el Módulo Conectividad. 
 
a. Estando ubicado en el Modulo de Conectividad seleccione en el menú de 

navegaci·n ñBalances y Estad²sticas de Participaci·nò, haga clic en ñAcciones del 
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Sitioò, seguido de ñAdministrar contenido y estructuraò, buscar el subsitio ñBalances y 

estad²sticas de participaci·nò, ingrese a la biblioteca ñPaginasò, clic en ñNuevaò y 

ñPaginaò. Ver imagen 115. 

Imagen 115. 

 

b. Aparecerá una ventana para que ingrese el título, descripción y el diseño de la 

p§gina donde debe seleccionar ñplantilla de im§genesò, posterior a esto haga clic en 

crear. Ver imagen 116. 

Imagen 116. 

 

c. Desde la página de Balance que acaba de crear haga clic en ñAcciones del sitioò, 

ñEditar páginaò. 

d. Se activa en la página, la posibilidad de modificar el contenido, personalizándola y 
agregando elementos web para contenedores de imágenes, visores de páginas, 
editores de contenido, etc.  
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Para esto presione clic en los textos que se visualizan en ñAgregar elemento webò, 
ver imagen 117. 
 
Imagen 117 

 
 

e. Posterior a esto debe ingresar la información en el cuerpo de la página, 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 imágenes y haber creado la página de la Dependencia.  
 
a. Para ingresar un nuevo funcionario haga clic en el módulo Institucional, ñNuestros 
Funcionariosò, allí aparecerá una lista con todos los funcionarios de la Alcaldía, en la 
parte inferior  de esta lista haga clic en agregar nuevo elemento, ver imagen 118. 

 
Imagen 118. 
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b. Se abrirá una ventana donde debe Ingresar los siguientes datos: 
 
Titulo: Escribir el nombre del funcionario 
Funcionario: Pegar en ñEscriba la direcci·n webò la URL de la foto del funcionario. 
(Se debe haber ingresado con anterioridad la imagen a la biblioteca de imágenes del 
Portal con el fin de obtener esta URL) 
Dependencia: Pegar en ñEscriba la direcci·n webò la URL de la dependencia a la 
cual pertenece el funcionario. (Se debe haber creado con anterioridad la página de 
la dependencia (Modulo Institucional ï Información 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 módulo Institucional haga clic en ñAcciones del Sitioò, ñAdministrar 

contenido y estructuraò, ver imagen 119. 
 
Imagen 119. 

 
 

b. Haga clic sobre el subsitio de ñInstitucionalò y luego clic sobre la lista de 
ñDirectorio de Funciones y Dependenciasò como se muestra en la imagen 120. 

 
Imagen 120. 
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c. Haga clic sobre el funcionario que desea modificar, junto al nombre se activa el 

siguiente icono       haga clic sobre él y luego clic en editar propiedades para 
modificar la información. 
 

Los datos que se habilitan del funcionario son: 

Titulo: Se debe escribir el nombre del funcionario. 

Funcionario: Pegar en ñEscriba la direcci·n webò la URL de la foto del funcionario. 
(Se debe haber ingresado con anterioridad la imagen a la biblioteca de imágenes 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 niños. 
 
a. Sobre el Portal de Niños (puede ingresar a esta Página desde la Home o el 

Modulo Institucional), ubique ñJuegosò, all² aparecer§n todos los juegos que tiene 
actualmente el Portal, en la parte inferior haga clic en agregar nuevo elemento, 
ver imagen 121. 

 
Imagen 121. 
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b. Aparecerá una ventana donde debe ingresar título, enlace (URL del juego), 
juego (URL de la imagen que va a quedar de portada del juego), ver imagen 
122. 

 
Imagen 122. 

 
 

c. Haga clic en guardar para visualizar el nuevo juego en la página. 
 
3.27. Como eliminar un juego en el Portal de niños. 
 

a. Sobre el Portal de niños haga clic en ñAcciones del sitioò, ñAdministrar 
contenido y estructuraò, ubique el subsitio ñninosninasò, la lista ñJuegosò, 
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seleccione el juego que desea eliminar, haga clic en ñAccionesò y ñEliminarò, 
ver imagen 123. 

 
Imagen 123. 

 
 

3.28. Como administrar el Club de Amigos. 
 

a. Sobre el Portal de niños haga clic en ñClub de Amigosò, en la parte inferior clic 
en agregar nuevo elemento, aparecerá una ventana emergente donde debe 
ingresar titulo, amigos (URL de la imagen que va a quedar de portada del 
club), páginas (URL de la Página), guardar y esta se visualizará en la página. 
Ver imagen 124. 

 
Imagen 124. 
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3.29. Como editar las propiedades de un Documento. 
 

a. Ubíquese en el Módulo Institucional, haga clic en ñBanco de documentosò o 
ñDocumentosò seg¼n corresponda, clic en ñAcciones del sitioò, ñAdministrar 
contenido y estructuraò, busque la Biblioteca ñDocumentosò, seleccione el 
documento al que desea editarle las propiedades. Ver imagen 125. 

 
Imagen 125. 

 
 

b. Haga clic sobre ñDeshacer desprotecci·nò, ver imagen 126. 
 

Imagen 126. 
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c. Haga clic en ñEditar propiedadesò, después de haber ingresado toda la 
información requerida, haga clic en guardar y publicar, ver imagen 127. 

 
Imagen 127. 

 

 
 
3.30. Como cambiar la ubicación de los editores en una página. 
 

a. Ubíquese en la página donde se requiere mover los editores de contenido, 
haga clic en ñAcciones del Sitioò, seguido de ñEditar Paginaò, seleccione el editor 
de contenido y haga clic en Editar elemento web. Ver imagen 128. 

 
Imagen 128. 
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b. Busque la ventana emergente que se activa en la parte superior derecha del 
portal, en la sección de ñDistribuciónò espec²ficamente en ²ndice de zona digite el 
número de la posición que quiere que tome la información del editor de contenido 
(las posiciones empiezan desde el número cero (0), luego haga clic en aceptar, 
guardar, cerrar y publicar. Ver imagen 129. 

 
Imagen 129. 

 
 
3.31. Como administrar del Menú de Navegación (Rappanellbar) 
 

a. Ubíquese en el Módulo donde requiere hacer el cambio, haga clic en ñAcciones 
del sitioò, seguido de ñConfiguración del sitioò, luego de clic sobre ñAspectoò y 
escoja ñNavegaciónò. Ver imágenes 130 y 131. 
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Imagen 130. 

 
 
Imagen 131. 
 

 
 

 b. Ubíquese en ñEdición y Ordenación de Navegaciónò, haga clic en ñNavegación 
Actualò, en donde le aparecerán todas las páginas de este modulo que se podrán 
subir o bajar y agregarlas a una pestaña. 
Para agregar una nueva pesta¶a haga clic en ñAgregar encabezadoò, ver imagen 
132. 

 
Imagen 132. 
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c. Aparecerá una ventana donde podrá nombrar la pestaña, luego haga clic en 
ñaceptarò y esta se visualizara al final de la lista.  
d. Si requiere asociar una página existente en el modulo, haga clic sobre la 
misma y despl§cela con los botones ñsubirò o ñbajarò habilitados en la parte 
superior derecha del menú.  
e. Si requiere asociar una p§gina de otros m·dulos, haga clic en ñagregar 
vinculoò; aparecerá una ventana donde podrá buscar la página que desea 
asociar, ver imagen 133. 

 
Imagen 133. 

 
 

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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g. Después de ubicar el elemento donde lo necesitaba haga clic en Aceptar. 
h. Luego vaya al Modulo del Portal donde quería administrar el Menú de 

Navegación y verifique que se visualice. 
i. Si se requiere eliminar la pesta¶a o la p§gina creada; ub²quese en ñEdición y 

ordenación de navegaciónò, haga clic sobre la pesta¶a o p§gina a eliminar y 
en la parte superior derecha de la lista haga clic en ñeliminarò.  

 
 
3.32. Como cambiar el tamaño del contenedor. 
 

a. Seleccione el editor de contenido que requiere cambiar, haga clic sobre ñEditar 
elemento webò, aparecerá una ventana en la parte superior derecha, allí buque la 
secci·n de ñAparienciaò y haga lo siguiente: 
 

¶ Escoger opci·n ñSiò en ñàDesea que el alto del elemento web sea?ò 

¶ Escoger opci·n ñSiò en ñàDesea que el ancho del elemento web sea?ò 

¶ Escribir el número de pixeles al cual queremos cambiar. 

¶ Aceptar. 
 
Debe verse aplicado el cambio de tamaño con los pasos antes mencionados, ver 
imagen 135. 
 
Imagen 135. 
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3.33. Como agregar un video mediante código HTML. 
 

a. Ubíquese en la página en la cual desea agregar el video mediante el código 
HTML, haga clic en ñAcciones del Sitioò, seguido de ñEditar Paginaò; se debe 
ñAgregar Elemento Webò seguido de ñMedios y Contenidoò escogiendo ñEditor 
de Contenidoò  y ñAgregarò, haga clic en ñHaga clic aquí para agregar nuevo 
contenidoò. 

b. Luego ubique el video de Youtube el cual quiere enlazar y ábralo. Debajo del 
video en ñCompartirò e ñInsertar vínculoò se encuentra el ñc·digo del videoò en 
lenguaje HTML, este debe ser copiado completamente. 

c. Ubique en la cintilla de opciones, ñHerramientas de Ediciónò, ñFormato de 
textoò la opci·n ñHTMLò y de clic sobre ñEditar código fuente HTMLò. Ver 
imagen 136. 

 
Imagen 136. 
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d. Se habilitará una ventana donde se pega el código fuente HTML 

anteriormente copiado. Para finalizar haga clic en Aceptar. Ver imagen 137. 
 
Imagen 137. 

 
 
 

4. GLOSARIO 
 
Biblioteca: Herramienta de SharePoint que permite la creación de archivos, 
almacenamiento, actualización y compartir  información  dentro de un grupo de 
trabajo. 
 
Flujo de Trabajo: Es un conjunto de pasos lógicos que permiten la automatización 
de revisión de archivos. 
 
Hojas de Estilos CSS: Define el aspecto  de un portal web (Color, tamaño de letra 
etc.). 
 
HTML: (lenguaje de marcado hipertextual)  es uno de los tantos lenguajes con los 
cuales se define una página web, e indica a los navegadores  cómo deben mostrar 
el contenido de una página web. 
 
Jquery: Es una librería de Java Script, con la cual se  pueden producir páginas 
dinámicas así como animaciones parecidas a Flash en relativamente corto tiempo. 
 
Lista: Permite que un grupo de trabajo recopile, controle y comparta información a 
través de un explorador web. 
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Página Máster: Es la página principal del sito que contiene todos los controles que 
permiten la navegación dentro del sitio. 
 
Plantillas: Son las que definen un aspecto uniforme  a  las páginas del sitio. 
 
Subsitio: Es un sitio contenido dentro de otro sitio el cual proporciona un 
almacenamiento central y espacio de colaboración para documentos, información e 
ideas. 
 
Permiten la navegación dentro del sitio, y  define el aspecto único del sitio. 
 
Zona de Elemento Web: son contenedores de elementos (imágenes o textos) que 
se utilizan para agrupar y organizar elementos Web en una página,  puede utilizar un 
subconjunto de propiedades para organizar el diseño y el formato de elementos 
Web. 
 
 

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
N.A. 
 

6. ANEXOS 
N.A. 
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Versión 
Componente 
estructura del 

documento 
Fecha Observaciones Responsable 

1  octubre 2013 Documento nuevo  

     

     

 
 


