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CONOCE LOS COMPONENTES

¢QUE SON LOS COMPONENTES?

Son pequefas aplicaciones independientes entre si que gestionan la informacién dentro
de Joomla.

¢CUALES DE LOS COMPONENTES INSTALADOS EN LA PLANTILLA, VAS A
UTILIZAR?

K2: Es el componente utilizado para manejar la mayor parte del contenido dentro de la plantilla.
A través de este componente se manejan las noticias, los articulos (por ejemplo: quienes somos,
historia, etc), los servicios, las dependencias, el directorio de funcionarios, y la informacién de
contacto de la institucion.

PhocaDownload: Es el gestor de descargas documentos. A través de este puedes organizar tus
documentos por categorias, afiadir multiples documentos a la vez y de cualquier tipo.

PhocaGallery: Es el gestor de galeria de imdgenes. A través de este puedes organizar tus fotos por
categorias (albumes), afadir multiples imagenes a la vez y de cualquier dimension.

Simple Image Gallery Pro: Es el componente utilizado para agregar multiples imagenes dentro de
una noticia. Es ideal para cuando quieres publicar una noticia de alguna actividad y quieres
agregarle a dicha noticia mas de una imagen. Las fotos se agrupan como si fueran una galeria de
imagenes, pero dentro de una noticia.

JSN UniForm: Es el componente utilizado para el manejo de formularios. En este componente
puedes disefiar tus formularios y configurarle la accién que debe realizar.

Smart Slider 3: Es el componente utilizado para crear los sliders de tu pagina principal. Crea sliders
adaptativos (responsive), que se adaptan a cualquier dispositivo desde el cual accedas a tu portal.
La plantilla utiliza la version gratuita de este componente (la cual funciona perfectamente para lo
que ustedes lo van a utilizar), si quieren funcionalidades PRO deben obtener la licencia
(https://smartslider3.com/pricing/) que tiene un costo de US$25 por dominio (es una compra
Unica).

Este es el Unico componente que no detallaremos en este manual, ya que toda la informacion

respecto a éste se encuentra disponible en el siguiente enlace:
https://www.youtube.com/watch?v=Isq09izc1H4&list=PLSawiBnEUNfvzcl3pBHs4iKcbtMCQUO
dB

Para poder utilizar actualizar la plantilla y subir el contenido de tu institucidn debes iniciar sesion
en la administracion. El enlace se te enviara por correo electrénico junto con las credenciales.



CONOCE LO QUE PUEDES HACER CON CADA UNO DE LOS COMPONENTES

K2

¢COMO AGREGAR UN ARTICULO?

En la barra principal:

Debes hacer clic en Componentes, y seleccionar K2,
Luego aparecera la siguiente ventana, debes hacer clic en /tems y luego clic en Nuevo.

Categorias

Etiquetas
Comentarios
Usuarios

Grupos de usuarios
Campos exfra
Campos extra Grupos
Gestor Multimedia

Informacion

Una vez hayas seleccionado la opcidn anterior, abrird la siguiente ventana:

A Agregar Articulo

B Guanga o | Guargarycorar | | 4| Guargarynueve || @ Cancetar

# Basico Publicando & Metadata Mostrar configuracion

Super User



Aqui solo debes colocar el Titulo, seleccionar la categoria Articulos. Luego en la pestaia Contenido,
colocas el texto correspondiente a tu articulo. Es importante tener en cuenta que cada vez que
copies y pegues un texto, debes hacer clic en Formato y seleccionar la opcion Limpiar formato
para que el texto que pegues adopte la tipografia con la cual se desarrollé la plantilla.

B Guanar | Gusdar y comar & | Guandary nuovo @  Cancelar

Public - fiamg @ TO00%

o] B Galerla de imdgenes B Multimedia
Editar~ [nsertar~ \er= Formato - Tabla=  Hemameentas =
B J USs FE F 3 Bregma = TmetMe. = 1ipt
X & & ¥ ¥ . 7idica 1 » L §= 5 UniForm
W Subrayaco
& Tachado

x' Superindice

®, Subindice

Si quieres agregar una imagen, solo debes hacer clic en la pestaiia Imagen, luego en Seleccionar
archivo, buscas la imagen en tu computador, la seleccionas y le das clic a Open.

BTN 7 oo | [+ ourmyoeen | [ comone

Super e #

B COrTES g B Galeria O Mndgens B et O Campe Eitrd ™ &

"u'“lw-l e
i

itk e ke
[——

Cridas dais
e del
item

Lo & 0%

Por ultimo, le das clic al botén Guardar y cerrar.



Agregar Articulo

O | Cancela

# Basico Publicando & Metadata Mostrar configuracién

Super User | &

¢COMO AGREGAR UNA NOTICIA?

En la barra principal:

Debes hacer clic en Componentes, y seleccionar K2,
Luego aparecera la siguiente ventana, debes hacer clic en Items y luego clic en Nuevo.

Categorias

Efiquetas
Comentarios
Usuarios

Grupos de usuarios
Campos extra
Campos extra Grupos
Gestor Multimedia

Informacion

Una vez hayas seleccionado la opcidn anterior, abrird la siguiente ventana:



Agregar Articulo

o | Guardary cemar + | Guardarynuevo | | @ | Cancelar

# Basico Publicando & Metadata Mostrar configuracion

Titulo

- Select Category - '

Super User 4

Aqui solo debes colocar el Titulo, seleccionar la categoria Noticias. Luego en la pestaiia Contenido,
colocas el texto correspondiente al cuerpo de la noticia. Es importante tener en cuenta que cada
vez que copies y pegues un texto, debes hacer clic en Formato y seleccionar la opcién Limpiar
formato para que el texto que pegues adopte la tipografia con la cual se desarrolld la plantilla.

» | Cuaddar y corar = | Guardaty nuevo @ | Cancelar

ntenkdo B Imagen B Galerla de imigenes B Multimedia

Editar= [nsefar= \er- Formato =  Tabla = Herramientas =

B 7F U & F F 3 Bnegma = TmesHo. = 13pt
X O & & Y ¥ ¢ Jondica = T = 15N UnForm
L Subrayado
& Tachado

! Superindice

X, Subingice




Para agregar la imagen de portada de la noticia, solo debes hacer clic en la pestaiia Imagen, luego
en Seleccionar archivo, buscas la imagen en tu computador, la seleccionas y le das clic a Open.

B o ||+ oo | 8] cocee

Super er  #

" A3
S i g B Calerls o mmigerey B Mestimedia 0 Campos Entra N
[
Friube e s
s e

e

Cridizen dir ks
g del
item

Cayeiigra B 045

En el caso de que la noticia lleve mas de una imagen, debes colocar el cursor al final del texto
correspondiente a la noticia, luego le das clic al botén Simple Image Gallery Pro.

3 Contenido B imagen & Galeris de imiagenes = Multimedia & Campos extra [ Archivos a

Edfar= insedtar~ Ver= Formalo= Tabla=  Hemamienas =

B F U & F F 3 B Foumati~ FPimls ~ Tmashe -~ 1290
¥ B B T T & 6 0 & ® (1) © - L IZ.SNUnFom

S image Caallory Mo
————

Abrird la siguiente ventana. Aqui debes crear una nueva galeria y colocar las imagenes que quieres

gue tenga la noticia:



B Simnple bmage (esll=ns

Debes colocarle un nombre a la galeria y hacer clic en Proceed.

Luego inserta las imdagenes dentro de la galeria que creaste. Dale clic a Add Image.

i Fdiong lwbeis fur lampadge
SESUREE -

Arrastra las imagenes, y dale clic a Iniciar Carga.



B Simple Image Gallery

Hoambrw de archive Eatado
Tameho

v Galeria (0 Images)

Clate

Cuando concluya la carga, haces clic en el botdn Close y luego en Save and Close.

Simgle brage Callery

Ahora, debes hacer clic en Insert, y esta se agregara a la noticia.

i

faisry 48 a . . ¥ . w1 ¥
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Por ultimo, le das clic al botdn Guardar y cerrar.

Agrenar Articulo

9 Cancslw

# Basico 10 & Metadata Mostrar configuracion

Suipar LT *

¢COMO AGREGAR UN SERVICIO?

En la barra principal:

Debes hacer clic en Componentes, y seleccionar K2,
Luego aparecera la siguiente ventana, debes hacer clic en Items y luego clic en Nuevo.

Categorias

Eliquetas
Comentarios
Usuarios

Grupos de usuarios
Campos extra
Campos extra Grupos
Gestor Multimedia

Informacion

Una vez hayas seleccionado la opcidn anterior, abrira la siguiente ventana:

11



Agregar Articulo

' | Guardar y cerrar = | Guardary nuevo @ | Cancelar

# Basico Publicando & Metadata Mostrar configuracién
Titulo
Alias del titulo
Categoria - Select Category - ~
Etiquetas
Escriba una etiqueta y presiones "Retorno” (enter) para afiadirla.
Autor  Super User & Alias del autor
Nivel de Acceso | Public b \dioma | Todos -
3 Contenido @ imagen B Galeria de imagenes [ Multimedia ## Campos extra [3 Archivos adjuntos
2 vor citin | @ ncitantec | @EW Adminictradnrac | 8P Mancaiac

Aqui solo debes colocar el Titulo, como nombre del servicio y seleccionar la categoria Servicios.
Luego en la pestafia Contenido, colocas el texto correspondiente a la descripcidn del servicio. Es
importante tener en cuenta que cada vez que copies y pegues un texto, debes hacer clic en
Formato y seleccionar la opcién Limpiar formato para que el texto que pegues adopte la tipografia
con la cual se desarrolld la plantilla.

Para agregar la imagen de portada del servicio, solo debes hacer clic en la pestaiia Imagen, luego
en Seleccionar archivo, buscas la imagen en tu computador, la seleccionas y le das clic a Open.
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En la pestafia Campos Extras, completas todos los campos correspondientes al servicio que estas
anadiendo. Y luego le das clic a Guardar y cerrar.

Auter  Super User & Alias del autor

Public A Idioma | Tedos e

Nivel de Acceso
3 contenido B Imagen E Galeria de imagenes [ Multimedia £ Campos extra [ Archivos adjuntos

A quién va
dirigido

Area
responsable
que ofrece el
servicio.

Contactos
[Teléfono]

Contactos
[Correo
Electrénico]

Contactos
[Localidad
fisica]

Nota importante: El campo Escribe el nombre del botdn para solicitar el servicio y URL del servicio
son campos no obligatorios y éstos no serdn visibles dentro del servicio si no lo completas.
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¢éCOMO AGREGAR UNA DEPENDENCIA?

En la barra principal:

Debes hacer clic en Componentes, y seleccionar K2,
Luego aparecera la siguiente ventana, debes hacer clic en Items y luego clic en Nuevo.

Categorias

Etiquetas
Comentarios
Usuarios

Grupos de usuarios
Campos extra
Campos extra Grupos
Gestor Multimedia

Informacion

Una vez hayas seleccionado la opcidn anterior, abrira la siguiente ventana:

Agregar Articulo

" | Guardar y cerrar 4+ | Guardary nueve @ | Cancelar
# Basico Publicando & Metadata Mostrar configuracion
Titulo

Alias del titulo

Categoria - Select Category - =
Etiquetas
Escriba una etiqueta y presiones "Retarno” (enter) para afiadirla.
Autor  Super User ¢ Alias del autor
Nivel de Acceso | Public - idioma | Todes M
3 Contenido B Imagen B Galeria de iméagenes [ Multimedia %+ Campos extra [ Archivos adjuntos
2 Varcitin | @ \icitantae | MW Adminictradnrac | @7 Moncaiae = Nacranartar

Aqui solo debes colocar el Titulo, como nombre de la dependencia, seleccionar la categoria
Dependencias. Luego en la pestafia Contenido, colocas el texto correspondiente a la descripcién
de funciones de dicha dependencia. Es importante tener en cuenta que cada vez que copies y

14



pegues un texto, debes hacer clic en Formato y seleccionar la opcion Limpiar formato para que el
texto que pegues adopte la tipografia con la cual se desarrollé la plantilla.

o | Guaddar y comar | Guardaty nuevo @ Cancelar

ontenido B Galeria de im

Editar~ Inseffar+ Ver= Formalp = Tabla v+ Herameentas =

B J U 5 F F 3 BNegita = TmesMe. = 12pl
X Do & ¥ Y o Jadica = L IZsNunFom
U subrayado
5 Tachado

%' Superindice

*, Subindice

En la pestafia Campos Extras, completas todos los campos correspondientes a la dependencia que
estas afiadiendo. Y luego le das clic a Guardar y cerrar.

Author  Super User & Author alias
Access level | Public - Languzge | Al -
[ Content B Image B Image gallery [ Media £ Extra Fields [ Attachments
Direccién
Teléfonos
URL
Otras

informaciones

Logodela
dependencia

Select
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¢COMO MODIFICAR LA INFORMACION DE CONTACTO?

En la barra principal:

Debes hacer clic en Componentes, y seleccionar K2,

Abrird la siguiente ventana:

A tu derecha tendras un filtro por categorias, debes seleccionar la opcidn Contacto.

Luego das clic sobre el item Contacto para poder editarlo.

m B Edm W Togge leatured slale o | Pusish @ | Unpubksh W | Tmsh | By Copy B Balce

Catogorins Go | Rosat Current

Tags

Cormmasls

Users = Featured Published Categary Author Last madified by
Usar Groups

Extra Fialds o v LanLaea SuUper e Web Masier

Extra Fisdd Growps

Macha Managee

Aqui no debes modificar el titulo de este item, solo se modificara el contenido de las siguientes
pestafias: Contenido, imagen y campos extras.

En contenido se coloca el codigo que llama al formulario de contacto, éste esta compuesto por un
cddigo que no varia nunca y un numero que es el ID del formulario al que queremos llamar.
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Todos

Nivel de Acceso | Public - Idioma

3 Contenido 3 Imagen B Galeria de imagenes [ Multimedia £+ Campos extra [3 Archivos adjuntos
Ver~ Formato~ Tabla~ Herramientas =

9pt ~ B ErEYTESEE N 0

Tahoma -
Simple Image Gallery F

Formatos = Pérrafo -
¥ B B T 97 & 66 B & ® 4 0~ L

2= JSN UniForm

B Ll
Q @ B — 1 T
[h salto de pagina W Leermas

{uniform form=1/}

En la pestafia Imagen, se coloca una foto con la ubicacién de la institucién en Google Maps para

que se vea de fondo en la parte de degradado.

M Idioma | Todes

Public

Nivel de Acceso

£ Campos extra [3 Archivos adjuntos

@ de imagenes [wi Multimedia

Navegar por el servidor ...

ivo seleccionado (Mdx. tamafio de subida: 26} Q

R0 41 S ecionaracivo | Niin 9

item

Vista previa de

imagen del E it
item | =% )
[m]
Check this box to delete the current item image or just upload a new one to replace it
Titulo de la
imagen del
item

Créditos de la
imagen del
item



El colocar esta imagen no es obligatorio, pero le da un estilo diferente al portal. Quedaria como

en la imagen a continuacién:
:‘ﬁ; f/}@w/l//m Chsmindeana
NOMBRE DE
LA INSTITUCION [ et [ a ]

INICIC | MAPADESITIO | CONTACTO

INICIO SOBRE NOSOTROS ~ SERVICIOS TRANSPARENCIA NOTICIAS CONTACTOS

ESTA AQUI: Inicio / Contacto

Contacito

= Imprimir & Enviar por correo

En la pestaiia campos extras debemos colocar toda la informacién restante:

B Contenido B Imagen Galeria de imagenes [ Multimedia £ Campos extra [ Archivos adjuntos

Mapa | _gg 9334972
[Longitud]

Mapa [Latitud] | 45 4616514

Mapa | NOMBRE DE LA INSTITUCION | SIGLAS
[Informacién]

Informacionde | Archivo~ Editar~ Ver~ Formato~
contacto

® ™ Fomatosr B I E

[if
[l
il
.
il

Oficina Principal
Tel. (809) 000-0000

Fax. (809) 000-0000

P

En la opcidon Mapa, se coloca la informacidén de la ubicacién exacta de la institucién, longitud
(valores negativos) y latitud (valores positivos). En Mapa [informacidn], se coloca el nombre de la
institucidn con sus siglas, esto es para que cuando cargue el mapa en la seccidén de contactos, el
marcador con la ubicacidén exacta muestre el nombre de la institucidon, como un indicativo que ahi

18



es donde se encuentra la institucion. En informacion de contacto, colocamos toda la informacién
restante, como direccion fisica, teléfono, fax, correo de contacto, etc.

Luego de modificada toda la informacion, debes hacer clic en Guardar y cerrar para que se
guarden los cambios realizados.

Editar item

& | Guardary cerrar Guardar y nuevo @  cCancelar

# Basico ando & Metadata Mostrar configu

Titulo | Contacto

Alias del titulo contacto

Categoria Contacto .
Etiquetas
Escriba una etiqueta y presiones "Retorno” (enter) para anadiria
putor - SuperUser .2 Alias del autor
PHOCADOWNLOAD

¢COMO CREAR UNA CATEGORIA (CARPETA)?

En la barra principal:

Debes hacer clic en Componentes, y seleccionar PhocaDownload,
Luego aparecera la siguiente ventana, debes hacer clic en Categorias y luego clic en Nuevo.

O | Desputi

" | Pubiicar

Titwlo =

s Adag 8ol

Descargas

Ficheras

Calificacion del Archive
Etiquetas

Disposician

S5)

Estio:
Registranda

Infoemacian
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Si vas a agregar una categoria de un menu principal, (por ejemplo: Sobre nosotros del portal
institucional, o de transparencia base legal, organigrama, etc.) solo se agrega el titulo y debes
hacer clic en Guardar y cerrar.

& Categoria:

BT o KR o |

Opciones generales Opciones de publicacién Opciones de metadatos
Titulo *
Alias
Categoria Principal - Seleccione una Categorfa - -
Orden Los nuevos elementos se ordenaran predeterminadmente en Ultima posicidn. El orden se puede cambiar una vez
Acceso Public =
Derechos de Acceso Escriba o seleccione algunas opcior
Derechos de Carga Escriba o seleccione algunas opcior

Borrar Derechos Escriba o seleccione algunas opcior

Descripcién

Editar~ Insertar~ Ver~ Formato~ Tablax Herramientas v
B 7 U & =
A-A~YrH @rx X Q08— % Xhhea 71

Simple Image Gallery Pro | [ Modulo 2 Mend 3 Contacto [} Articulo  IE Imagen

= = Fomatos~ Parafo ~ TimesNe . ~ 12pt hd

En el caso de que la categoria corresponda a un submenu, debes colocar el nombre de ese
submenu en el titulo, y en categoria principal colocas el nombre del menu principal. Por ejemplo:
Si quieres agregar la categoria leyes para que aparezca dentro de la carpeta marco legal de
transparencia, debes hacer lo siguiente:

Primero debes agregar la categoria Marco legal de transparencia, vas a Componentes, seleccionas
PhocaDownload, luego categorias, Haces clic en el botén Nuevo y cuando abra la ventana solo
colocas el titulo y le das a Guardar y cerrar.

Para agregar Leyes que es un submenu de Marco legal de transparencia, vas a Componentes,
seleccionas PhocaDownload, luego categorias, Haces clic en el botédn Nuevo y cuando abra la
ventana colocas el titulo y en categoria principal debes buscar la que creaste anteriormente, es
decir, Marco legal de transparencia, la seleccionas y le das a Guardar y cerrar. Esto hara que en el
portal la carpeta Leyes aparezca dentro de la carpeta Marco Legal de Transparencia.

En el caso de que necesites que dentro de alguna carpeta (que en PhocaDownload se Ilaman

categorias) aparezca algun mensaje, debes colocarlo en Descripcion dentro de la categoria. Es
importante que cada vez que copies y pegues un texto, siempre limpies el formato de dicho texto.
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Titke * Mareo logal
Alas marcodagal

Parent Category Sobew nosolros

Crdaring 2 Mares lagal

Avoess Public

Accass Rights Typet o solect some opticns

Upizad Rights. Typet o soect some opticns

Delete Righty

Inserl=  View= Formal=  Tablex

B J U S F F E = Fomas> Pamgaph « Tmeske. = iip - o
A-E-X ® % %X Q08— 41T XDhea 79T &6
Simpis Imags Gatary P[] Moculs o= Menu [ Contact [ amcie 1D Image

¢COMO AGREGAR ARCHIVOS DESCARGABLES?

Hay dos formas de agregar archivos, la primera directamente desde la administracidony la segunda,
iniciando con la carga de los archivos por FTP y luego haciendo el enlace a través de la
administracién.

Recomendamos que utilices la segunda opcidn pero eso dependera de la que quieras utilizar.
Para que la carga de documentos sea mas facil, te recomendamos que el archivo tenga
exactamente el nombre con el que quieras que se muestre en el portal. Esto te va a ahorrar
muchisimo trabajo. Partiremos del hecho de que hayas usado nuestra recomendacion.

Primera opcion: Subiendo multiples documentos al mismo tiempo

Debes entrar a Componentes, luego PhocaDownload, haces clic en Archivos, luego clic en Subida
multiple. Abrird la siguiente ventana:
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© Subida Multiple

+ | Guardary cerrar @  cerrar

Subida Maltiple

Titulo
Alias
Publicado Publicado -
Autorizado Autorizado -
Enlace a Categoria - Seleccione una Categoria - -
Idioma Todos -

Ruta: C:\aragonwwwiportalx\phocadownload\

(] Nombre de Archivo

L
[ @ SobreNosotros
] @ userupload
=

favicon.png

Si colocaste el nombre al archivo tal cual quieres que te aparezca en el portal, coloca en el titulo
un cero (0), esto es para que cuando el archivo se agregue a phocadownload, el titulo se
autogenere solo del nombre del achivo.

Luego creas la carpeta en la cual vas a colocar todos los archivos a subir.
Las carpetas no pueden tener espacios entre una palabra y otra, tampoco acentos. Una forma

correcta de crearlas es la siguiente, por ejemplo: MarcolLegal, Nomina2017, etc.

Una vez creada tu carpeta, debes ir a la pestafia Carga de multiples archivos, Arrastras los archivos
o le das clic al botén add file. Y luego haces clic en Start Upload.
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Enlace a Categoria - Seleccione una Categoria - -

Idioma Todos -

Ruta: C:\laragonwwwwiportabdphocadownload\SobreNosotros\Organigrama

o Nombre de Archivo

Mo hay archivos

&h Carga de Miiltiples Archivos

@h Cfrgar Crear Carpeta

Cargar un Archive B.]

Seleccione un Archivo. Agregue archives a la cola v haga click en el botén comenzar.

Nombre de Archivo

© AddFiles [ . Start Upload

Por ultimo seleccionas todos los archivos que subiste, luego afiades la categoria en la cual quieres
mostrarla y haces clic en Guardar y cerrar.

Segunda opcidn: Debes iniciar sesion en tu portal a través de un cliente FTP, nosotros
recomendamos FileZilla. En el folder PhocaDownload, creas una carpeta y subes tus archivos ahi.
Si vas a subir el organigrama, la ruta de carpetas debe ser la siguiente: Phocadownload,
SobreNosotros, Organigrama (y dentro de la carpeta organigrama es que colocaras el archivo ya
sea en formato PDF, PNG, JPG, DOC, etc.).

Luego debes entrar a la administracién, vas a componentes, Phocadownload, clic en Archivos, clic
en Subida mualtiple.
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© Subida Miiltiple

+ | Guardar y cerrar 9 cemar

Subida Maltiple

Titulo
Alias
Publicado Publicado =
Autorizado Autorizado -
Enlace a Categoria - Seleccione una Categoria - -
Idioma Todos -

Ruta: C-\laragonwwwiportab\phocadownloadt

@ Nombre de Archivo

SobreNosotros

B r

] B userupload
=

favicon.png

Debes buscar la carpeta que creaste por FTP y seleccionar los archivos, luego agregas la categoria
y en el titulo le colocas un cero (0), para que te autogenere el titulo del nombre del archivo. Por
ultimo, le das clic a Guardar y cerrar.

¢COMO MOVER UN ARCHIVO DE POSICION?

En Archivos dentro de PhocaDownload, tendrds un filtro por categorias como el de la imagen a
continuacioén:

- Select Category - - >e|ec1 Language - > || - Seles

T"*——_'—Q‘Tegow Owner Uploaded by Downl
- Select Category - -
:ionales/acuerdg rdos 22

Sobre nosotros

institucionales

Sobre nosotros - Marco legal

Sobre nosotros - Marco legal -
Leyes

Sobre nosotros - Marco legal -

. Decretos
sionales/Acuerd rdos 24

Sobre nosotros - Marco legal - institucionales
Resoluciones

Sobre nosotros - Marco legal -
Reglamentos

sionales/acuerdo- v v Acuerdos 18
ional-de- Interinstitucionales
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Seleccionas la categoria que quieres filtrar. Para hacer esta explicaciéon, tomaremos
nosotros - Marco legal — Leyes.

Debes hacer doble clic sobre las dos flechitas resaltadas en la siguiente imagen:

e ey s s

Search the items ‘ Q ‘ x ‘ Title = | Ascending
Sobre nosotros - Marco legal ... = || - Select Language - * | - Select Sta
Title~ Filename Published Authorized Category Owner Uploaded by Download
] C on de la breN M Legal/leyes/C itucionRD2015.pdf [+ | ] Leyes 44

Repiiblica
Dominicana
(Alias:constitugion-
de-la-republica-
dominicana)

[ Ley 1-06 que crea SobreNosotros/MarcoLegal/Leyes/ley-1-06.pdf
el Consejo Naional

de Competitividad

(Alias-ley-1-06-que-

crea-el-consejo-

nacienal-de-

competitividad)

<]
<|

Leyes 292

O Leyi0dddela SobreNosotros/MarcoLegal/Leyes/Ley_10- [v] [~] Leyes ar
Camarade Cuentas  04_de_la_Camara_de_Cuentas.pdf
(Alias ley-10-04)

Sobre

Luego al lado de cada archivo se activaran los 3 puntitos a la izquierda del nombre del archivo.
Debes poner el cursor encima, y simplemente darle clic izquierdo (dejar presionado) y arrastrar a

la posicidon que quieras.

Search the ftems | 4 | ~ |

Sobre nosotros - Marco legal ... = || - SelectLa

Title Filename Published Authorized Categor

“*
’
(3]

[ Consituciéndela  SobreNosotros/MarcoLegallleyes/ConstitucionRD2015.pdf [ | [+] Leyes
Repiblica

Dominicana

(Alias:constitucion-

de-la-republica-

dominicana)

| Ley10Gquecrea SobreNosotros/Marcolegal/Leyes/lay-1-06 pdf [¥] [¥] Leyes
€l Consejo
MNacional de
Competitividad
(Alias ley-1-06-
que-crea-el-
consejo-nacional-
de-competitividad)

H [ Lley34-06scbre  SobreNosotros/Marcolegal/leyes/340-06-compras- [v]
Compras y ontrataciones pdf
Contrataciones

FEYEE A PN

<]

Leyes
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¢COMO ELIMINAR UNA CATEGORIA?

En componentes, seleccionas Phocadownload, clic en categorias, debes seleccionar la categoria
gue quieras eliminar. Luego das clic sobre el botdn eliminar y listo.

m # | Editar " | Publicar @ | Despublicar @

©

Panel de Control Buscar los elementos Q, X
Archivos

Categorias

Licencias $ [ Titulo~

Estadisticas

] Sobre nosotres (Alias:sobre-nosotros)
Descargas =
Ficheros subidos ] Sobre nosotres - Marco legal (Alias:marce-legal)
Calificacion del Archivo

. gore nosotros - Organigrama (Alias organigrama)
Etiquetas

Disposicion

¢COMO ELIMINAR UN ARCHIVO?

En componentes, seleccionas Phocadownload, clic en archivos, debes seleccionar el archivo que
quieras eliminar. Luego das clic sobre el botdn eliminar y listo.

PHOCAGALLERY

¢COMO CREAR UN ALBUM DE FOTOS?

En la barra principal:

Debes hacer clic en Componentes, y seleccionar PhocaGalley,

Luego aparecera la siguiente ventana, debes hacer clic en Categorias y luego clic en Nuevo.
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& Categories

Editar " | Publicar € | Despublicar & | Authorize ® | unauthorize 1 Cooliris X | Delete [w] | Lote

©
Control Panel Search the items Q X
Images
Select Max Levels v || -Sel
VEmEE s Title « Published Authorized Parent Categc
Category Rating
\mage Raling Album (Alias-album) 3 o
Category Comments
Image Comments
Users
Facebook
Tags
Styles

Info

Aqui solo debes poner el titulo de la categoria (album), y hacer clic en Guardar y cerrar.

¢COMO AGREGAR FOTOS DENTRO DE UN ALBUM?

En la barra principal:

Debes hacer clic en Componentes, y seleccionar PhocaGalley,
Luego aparecera la siguiente ventana, debes hacer clic en Images y luego clic en Multiple Add.

Extensiones «

B sSistema~ Usuarios + Menis ~ Contenido ~ Componentes ~ Ayuda ~

Ml Images

Multiple Add & | “%ditar @  Recreate Thumbnails " | Publicar @ | Despublicar © | Authorize

Search the items Q x

dfitrol Panel

Images

ategories

Theme:

- Seleccionar categoria

a

Image Title ~ Filename Functions Published Auw
Category Rating

Image Rating galeria (Alias galeria) galeria_png A v v
Category Comments

Image Comments

galeria (Alias-galeria) galeria.png w) (¥ v o
Users é b=
Facebook -
Tags - . :

galeria (Alias:galeria) galerla.png w) [« £ g
Styles
Info

galeria (Alias:galeria) galeria.png w) (¥ o o

Q0
(A (

Luego aparecera la siguiente ventana:



© Multiple Add

+ | Guardary cerrar © | cerrar

Muitiple Add Path: C:\laragonwwwiportalxiimages\phocagallery\
Title ] Filename
Alias k-
] # avatars
Published Publicado = [] #= galeria.png
Authorized Authorized -
Category - Select Category - -
Idioma Todos -

@ Upload & Multiple Upload [ Create Folder

Upload File [ Max Size: 3.00 MB, Max Resolution: 3072 x 2304 px ]

Ningiin archivo seleccionadoCRECTE VLT ]

Aqui debes crear una carpeta con el nombre del aloum que estés afiadiendo (recuerda que las
carpetas no pueden tener espacios ni acentos). Exploras las imagenes desde tu computador, las
seleccionas y le das a Start Upload. Luego selecciona todas las fotos que subiste, en la Categoria
seleccionas la que creaste previamente (el alboum de fotos), y el titulo lo dejas vacio. Luego haces
clicen Guardar y cerrar.

Recuerda que cada vez que subas una foto y dejes el nombre vacio o le coloques un cero, esto
hard que el titulo se autogenere de manera automatica del nombre con que hayas nombrado el
archivo.

JSN UNIFORM

¢COMO CREAR UN FORMULARIO EN JSN UNIFORM?

En la barra principal:

Debes hacer clic en Componentes, y seleccionar JSN Uniform,
Luego aparecera la siguiente ventana, debes hacer clic en Nuevo, y luego clic en Formulario en
blanco.
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B{ Sistema~ Usuarios + Menus ~ Contenido~ Componentes ~ Extensiones » Ayuda ~

JSN UniForm: Gestor de Formularios

= Nuevo ~ & | \Editar [y | Duplicar X | Exportar & Import + | Publicar @  Despublicar b}

&= Formularios = = Envios P Integrations 4 Configuracion - \,,7 Acerca de
Filtro Q x

# Titulo

1 Sugerencias & Denuncias

En la pestaiia General, sélo debes colocar el Titulo.

JSN UniForm: Form Settings

& General = Design () Sopts % Metedata % Action
Detalls Options
Dascription lbow Front-and & No Yas
Sl Editi
No Yas
it At " ; Mo G ,

o [ @ @

En la pestafia Design, agregas todos los campos que quieres que tenga tu formulario. Estos
campos se agregan dandole click al botén Add Field.

Te saldra la siguiente ventana, aqui debes disefiar tu formulario con todos los campos que

necesites que tenga.
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Select Field

review | | All Field ‘v‘ Search...
letadatd | [ Single Line Text | | (® Multiple Choice ‘ | = Dropdown |
cal ‘ | [T] Paragraph Text | | [ Checkboxes ‘ | List |

| | = Static Content | | B Recipient Email ‘ | [ Identification Code | |

‘ | 1 Google Maps | | A Name ‘ | B8 Email | ‘ 0

]
| K File Upload | | Likert ‘ | 9 Address | -
© Add Field

© Add Container

SUBMIT

Al momento de seleccionar un campo, éste traera su nombre en inglés. Siempre se activa la
siguiente ventana y puedes cambiarle el nombre y colocarlo de manera manual en espafiol.

4]
o
Single Line Text =@
‘ Properties
© Add Fig General Values
1 itle
@ Add Cont! ‘ Single Line Text
Instruction
|
AGEB [0 Required [7] Hidden Size | Medium v E
Updates are available
fessages | == Log out N J'

Luego que hayas disefiado tu formulario, es necesario configurar la accidn que éste ha de tomar
una vez alguien lo llene a través de tu portal. En la pestafia Action, se configura tanto la
notificacion que te llega a ti como administrador del sitio, como la que le llega a la persona que lo
llend.

En la pestafia Action, tienes dos Email Notifications, una para el administrador del sitio web y otra
para la persona que llena y envia el formulario.
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Empecemos con la configuracién para el administrador del sitio web.
En la opcidn Sent to emails, aparecerd esta ventana:

| ¢| Save & Close | | @ | Preview ‘ ‘ = Save & Show ~ ‘ ‘ [} ‘ Close | | £ Menu

Email Notification

Send to email(s)

This email is usually sent to website administrators and persons who are taking care of form submissions.
Their email address(es) are specified in previous screen

Add Email

From

From Name

Reply To

En add email, vas a colocar el correo de la persona de tu institucion que debe recibir los correos
que llegan a través del formulario. Luego que escribas el correo le das clic a la flecha color verde.
Aqui puedes agregar tantos correos quieras.

En los demas campos, puedes agregar texto escrito directamente desde tu teclado y al lado de
este texto debes colocar el cédigo que llamara cada campo completado. Al lado de cada campo
tienes 3 puntitos, ahi seleccionas el campo que quieres que te llame y automaticamente lo
selecciones, te traera el codigo.
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Add Email

From

From Name
Reply To
Subject

Message

Edit~ Inset~ View~ Format- Table- Tools~
.BIL}‘SEEEEFOMEEV

Paragraph ~ Timeshe. ~ 12pt * B =T Ev =
S 2 I Mo a~-B-H @ |x X |Q0
¥ e B 19 & 6 B &3 6 0 L

Por ejemplo, si en el formulario que estés creando le pides al usuario que coloque su correo
electrdnico, en la primera opcién llamada from puedes escribir con tu teclado Correo electrénico:
{le das clic a los 3 puntitos, seleccionas el campo correo electrénico} y quedara de la siguiente

manera:

From:

correo electrénico: {Semail_4915084319 37_0}

Es importante que cada campo quede con cdodigo como en la siguiente imagen:

Add Email

From

ail_4915084319_37_0}
From Name
{Fsingle_line_text_4533135659_34_51}
Reply To
{$email_4915084319_37_0}
Subject
goumber_5296209769_35_10}
Message

Edit~ Insert~ \iew~ Format~v Table~ Tools~

B I U & = F E = Fomas~

Paragraph ~ TimesMNe.. = 12pt r H =T =

F 2N @ <« ~R - 2 = x

A
¥ e B T 9 & 6 B &= & ) 0~ L

Igual en la parte del mensaje.

X Q

© M
i
|

hil
+
3

A T
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Mientras mas detalles le coloques a cada campo, (acompanado de su respectivo cédigo) mas
entendible serd para la persona que recibira el correo notificdndole que ha recibido una nueva
solicitud a través del formulario X.

Nota importante: De esta misma forma debe configurarse la seccidon a la derecha para la persona
que llena y envia una solicitud a través del formulario.

éCOMO ACTUALIZAR EL MODULO DE INTERES?

En la barra principal, debes hacer clic en Extensiones, luego en mddulos.

H Sistema -~ Usuarios ~ Menls ~ Contenido ~ Componentes -~ | Extensiones - | Ayuda -

& Categorias

m & | Editar + | Publicar © | Despublicar

Luego debes buscar el que se llama De interés y darle clic para abrirlo. En la pestafia Module es
donde debes colocar el texto que se pre visualiza en la pagina principal.

@ Modules: Custom

m v | Savebciose | & | Savebtiew || Eh SeveanCopy | | @ | Ciose

Tee* Do Interds

Modds | WMeukiigoimel Ol Adeinced | Penmision

Custom
[ 5 |

This moCuie ABOWS you 10 Ceabe your own Module LEing @ WYSIWYD el

Editv inseri+ Viewv Formai~ Tablev Toolsw

ety beans by beans denish cake macsson- Candy canes srpeed e @ugerhiesd chessecaie marbmalion seb-o seed qunyn beacs. fo Cutam cake o
o 2 doams ags chencabe Puddog ool fBemr ation et
dessert. Donut chacolabe Jujubes Sanish jelly heans ou

Luego que lo modifiques debes darle clic a Guardar y cerrar.

Si vas al portal principal veras cdmo se actualizé la informacidn en la seccidén De Interés, pero
cuando le das clic a Continuar leyendo sigue el texto de ejemplo. Esto sucede porque esta seccién
estda compuesta de dos partes que se actualizan de manera independiente. La primera es el
modulo (el que acabamos de explicar cdmo actualizar) y la segunda (cuando le das a continuar
leyendo) es un articulo de K2. Para modificar el articulo de K2 es necesario que consultes la parte
del presente manual de cédmo agregar un articulo dentro del apartado correspondiente a K2.
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Nota importante: el articulo de K2 llamado De Interés, nunca debe eliminarse, solamente
actualizar su contenido. Si se elimina, el médulo dejara de funcionar.

¢éCOMO ACTUALIZAR EL ULTIMO VIDEO?

En la barra principal, debes hacer clic en Extensiones, luego en mddulos.

B Sistema -~ Usuarios~ Menis~ Contenido~ Componentes ~ | Exiensiones - | Ayuda -

& Categorias

m F | Editar +' | Publicar @ | Despublicar

Luego debes buscar el que se llama ultimo video y darle clic para abrirlo. En la pestafia Advanced,

en el apartado Module Class Sufix debes colocar el id del video de YouTube correspondiente al
canal oficial de la institucidn.

%% Modules: Custom

+ | Save & Closs + | Save & MNew [y | Save as

Tile * | (ltimo video

Module  Menu Assignment  Options  Advanced Permissions

Layout

odule Class Suffix )
e
Caching Use Global v
Cache Time 900

En una URL de Youtube, el id del video son todos los valores que se encuentran después del signo

de igual (=). Por ejemplo: https://www.youtube.com/watch?v=FWIIv5b705A
El ID es lo detallado en negrita.

Luego que actualices, debes darle clic en Guardar y cerrar.

REDES SOCIALES

Las redes sociales son un menu. Para actualizarlas debes hacer lo siguiente:
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En la barra principal:

Debes hacer clic en Menus, y seleccionar Redes Sociales,
Luego apareceran Facebook, Twitter, Youtube e Instagram.

Debes hacer clic sobre cada una y colocar el enlace de tu perfil en el apartado Link.

Menus: Edit ltem

+ | Save & Close 4+ | Save & Mew 1 | Save as Copy ©  Close

Menu Title * | Facebook

Details ~ LinkType  Module Assignment

Menu Item Type * URL
ink https:faww. hc@

Target Window New Window With Navigation | =

Template Style - Use Default - ¥

El target Window siempre debe tener Window with navigation, para que cumpla con la NORTIC
A2.

ENLACES DE INTERES

Los enlaces de interés son un menu. Para actualizarlos debes hacer lo siguiente:
En la barra principal:

Debes hacer clic en Menus, y seleccionar Enlaces de Interés,
Para agregar uno, haces clic en Nuevo, Colocas el titulo, en tipo de elemento del menu seleccionas

Enlaces del sistema, luego Crear una URL.

En enlace, colocas el dominio o URL a dénde quieres que apunte, y seleccionas la opcidn abrir en

otra ventana.
En la pestafa Tipo de enlace, le das clic a Seleccionar en Imagen del enlace, subes o seleccionas la

imagen desde el servidor, y luego le das a guardar y cerrar.

Nota importante: El tamafio de estas imagenes que vayan a ser colocadas en el apartado de
enlaces de interés deben ser 350x160 px. 350x160px debe ser el lienzo blanco sobre el cual se
vaya a trabajar la imagen, y ésta ultima debe estar centrada sobre ese lienzo, respetando los
margenes superior e inferior y derecho e izquierdo para que haya una armonia visual.
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