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Como usar el manual de usuario

Estilo

1

del Manual y Convenciones

A lo largo de este manual, se informara sobre cada uno de elementos especificos utilizando los
siguientes esquemas de estilo:

Cuadros Estandar:

V.

Instrucciones de Pantalla:

Notas sobre Caracteristicas:

Avisos de Advertencia:

Informacion Adicional:

1 Nota:

Si requiere asistencia técnica respecto a la aplicacion descrita en este manual, por favor

comuniquese con Soporte SYRI, de la universidad Icesi, al nimero de teléfono 555 2334, exenciones: 8783 y
8757 (operaciones); 8786 y 8785 (desarrollo de sistemas), y 8786 y 8785 (procesos).
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Joomla 2.5

Introduccion a la herramienta

Joomla es un Sistema de Gestion de Contenidos (CMS), que le ayuda a construir sitios web y
otras aplicaciones en linea potentes. Es una solucion de cédigo abierto y esta disponible
libremente para el que desee utilizarlo.

Precondiciones a tener en cuenta

ELEMENTOS DE JOOMLA

l. Secciones, Categorias y articulos de contenido:

Las secciones, categorias y articulos de contenido hacen parte de la estructura del contenido de un
sitio web en Joomla. En analogia con estos conceptos, se puede pensar en un archivador, el cual
tiene una serie de cajones y a su vez dentro de cada cajon tiene carpetas y dentro de ellas
papeles. De esta forma, las secciones son equivalentes a los cajones, las categorias a las
carpetas y los articulos de contenido a cada papel. De esta manera la informacion del sitio o
aplicacién se organizara en una jerarquia de secciones, categorias y articulos de contenido.

II. Componentes:

Los Componentes son elementos del nucleo de Joomla con una funcionalidad determinada y que
se muestran en el cuerpo principal de la plantilla del sitio web.

La instalacion estandar de Joomla incluye los componentes: Banners (anuncios),
Contactos, Buscar, Encuestas, Enlaces Web y Servidor de noticias (Noticias

Externas), componentes que se pueden usar en el sitio web si asi se desea.

111. Mddulos:

Los Moédulos amplian las posibilidades de Joomla proporcionando nueva funcionalidad al software.
Un modulo permite la inclusion de contenido que puede ser desde HTML plano hasta enlazar
componentes y por ende realizar el despliegue de informacién como la de un articulo de
contenido. Entre sus caracteristicas se resalta que es desplegado en una posicion de la plantilla
siempre, a menos que se indique lo contrario por medio de la administracion del maddulo,
restringiendo su aparicién en una o varias paginas del sitio.
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Entre sus caracteristicas se resalta que es desplegado en una posicién de la plantilla siempre, a
menos que se indique lo contrario por medio de la administracion del médulo, restringiendo su
aparicion en una o varias paginas del sitio. Algunos de los médulos que incluye Joomla son: Menu
Principal, Menu Superior, Selector de Plantilla, Encuestas, Noticias Externas, Contador de Accesos,
etc.

1V. Plugins

Un Plugin es una pequefia funcién orientada a una tarea que intercepta cierto tipo de contenido y
lo manipula de algin modo. Joomla proporciona varios plugins en la distribucion original. Ejemplo:
Plugin All Videos.
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Descripcion y condiciones de campos

TIPOS DE USUARIOS DE JOOMLA

En el Sistema de Gestion de Contenidos Joomla existen diferentes usuarios y permisos. Estos
usuarios a su vez estan clasificados en dos categorias: Usuarios del Front-end (Usuarios
comunes) y los usuarios del Back-End (Usuarios administrativos). A continuacion se da una
descripcion de los diferentes tipos de usuarios, sus caracteristicas y sus permisos.

1. Usuarios del Front-End o usuarios Comunes

En Joomla los usuarios comunes pueden acceder a las funcionalidades referentes a la gestiéon del
contenido. A continuacién se listan los tipos de usuarios comunes de Joomla y sus respectivos
permisos:

Usuario | Accesosy Permisos

Registrado | Un usuario registrado no puede crear, editar o publicar contenido en un sitio
Joomla. Puede enviar nuevos enlaces web para ser publicados y puede tener
acceso a contenidos restringidos que no estan disponibles para los invitados.

Autor Los autores pueden crear su propio contenido, especificar ciertos aspectos de
como se presentard el contenido e indicar la fecha en la que deberia publicarse

el material, pero no pueden publicarlo.
Editor Los editores tienen todas las posibilidades de un autor, y ademas la capacidad de
editar el contenido de sus propios articulos y los de cualquier otro autor.

Publicador | Los publicadores pueden ejecutar todas las tareas de los autores y editores, y
ademas tienen la capacidad de publicar un articulo

11. Usuarios del Back-End o Usuarios Administrativos

Los usuarios del Back-End o usuarios administrativos gozan de todos los privilegios de un
usuario comun y ademas tienen la capacidad de acceder a las

funcionalidades avanzadas de gestion de contenido, como la creacion de

Secciones y categorias; y las funcionalidades administrativas del sitio, como el manejo de
extensiones y la gestibn de usuarios entre otras. A continuacién se listan los tipos de usuarios
administrativos y sus respectivos permisos:
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Usuario Accesos y Permisos
Respecto al contenido los gestores pueden crear secciones y categorias.
Gestor También tienen la posibilidad de administrar menus, gestionar contenido

multimedia y de acceder a algunos de los componentes del sitio. Los gestores
no tienen la posibilidad de gestionar usuarios ni de acceder a las
herramientas avanzadas del sistema.

Los administradores tienen todos los privilegios de los gestores, pueden
Administrador | acceder a la mayoria de componentes y tienen la capacidad para gestionar
algunas de la herramientas avanzadas del sistema, asi como de gestionar
usuarios que tengan privilegios menores o iguales a los suyos.

Los super administradores tienen control total sobre el sitio. Pueden
Saper gestionar todos los componentes y extensiones y acceder a todas la
Administrador | herramientas avanzadas. También tienen control sobre todos los
usuarios del sitio (incluyendo otros stuper administradores).

Cuando un usuario ingresa por primera vez al sitio web, el acceso concedido por Joomla es por
defecto el de “Usuario Registrado” (Recuerde que el ingreso se realiza con su usuario unico,
que es la cédula, y con la contrasefia que usa para acceder a todos los sistemas Web de la
Universidad Icesi). Para que los usuarios puedan tener otro tipo de acceso, es necesario que un
Administrador o un Super- Administrador cambien su perfil.
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Procedimiento

1. Acceso al sitio

Del mismo modo en que hay diferentes clases de usuario, en Joomla existen diferentes
formas de acceder al sitio web: El modo de acceso para el publico, el modo de acceso para
usuarios del Front-end y el modo de acceso para los usuarios del Back-End.

1.1. Acceso para Publico

Dado que un sitio en Joomla es basicamente un sitio web, cualquier persona interesada en visitar
el sitio y ver el contenido que se despliega en este, solo debe ingresar la url (direccion
web) del sitio. Por ejemplo http://www.hotmail.com o en el caso de la universidad
Icesi http://www.icesi.edu.co.

1.2. Acceso para usuarios del Front-End
Para ingresar a un sitio Joomla como un usuario del Front-end, primero tenemos que digitar la url
del sitio al que se quiere ingresar del mismo modo que cualquier persona del publico, pero
agregando al final /login.php o /entrar.php.

Ejemplo: www.icesi.edu.co/cdee/entrar.php

Una vez en el sitio se debe localizar algun enlace que nos lleve a una pagina con el formulario de
ingreso.

Una vez se ha ingresado al enlace, se mostrara el formulario de acceso al sitio en el cuerpo de la
pagina. La forma en que se despliega este formulario puede variar dependiendo del disefio de la
pagina, pero en general lucira como se muestra en la siguiente imagen:

Maombre de usuario
Contrasefia

Recordarme [

Iniciar sesion |

llustracion 3 - Formulario de Acceso Front-End
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Recuerde que el nombre de usuario es su cédula y la contrasefia es la misma que usted usa para
acceder a los demas sistemas de la universidad (portal de estudiantes, portal de profesores,
moodle, acceso al computador, etc.).

1.3. Acceso para usuarios del Back-End
Existen dos formas para acceder como usuario de Back-End en Joomla.

La primera, realizada a través del enlace “entrar.php”. De esta forma el usuario sera re
. . . . £ ~ - |
direccionado al home del sitio (Usuario Front-End) y podréa encontrar un pequefio icono £ que le
permitira editar el contenido de cualquiera de los articulos visibles en el sitio. Sin embargo
accediendo de esta forma, no se podra acceder a las opciones de configuracién avanzada del sitio.

La segunda forma de acceso como administrador, es a través del Panel del Administrador, de
esta forma se puede tener acceso a todas la funcionalidades avanzadas del sistema segun el tipo
de usuario. Para acceder al panel del administrador solo se tiene que agregar a la url del sitio al
que se quiere ingresar la palabra “/administrator”. Por ejemplo si quisiéramos acceder al panel de

administracion del sitio Web de la facultad de
ingenieria http://www.icesi.edu.co/facultad_ingenieria, solo tendriamos que completar la URL
con /administrador, es decir la url

seria http://www.icesi.edu.co/facultad_ingenieria/administrator. Una vez hemos digitado esta
direccion, se presentara una pagina Web como la que se muestra en la imagen a continuacion.

De nuevo, el nombre de usuario es su cédula y la contrasefia es la misma que usted usa para
acceder a los demas sistemas de la universidad (portal de estudiantes, portal de profesores,
moodle, acceso al computador, etc.).

Conexion a la administracion de Joomla!

Use un nombre de usuario y
contraseiia validos para obtener
acceso a la administracion Usuario

Ir a la pagina de inicio del sitio "
Contrasefia

Idioma Predeterminado =]

Conectar

Joomla!® es software libre liberado bajo la GNU General Public License.
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1.4. Panel de Administracion de Joomla

Una vez se ha ingresado como un usuario del Back-end en Joomla, se presentara la siguiente
pantalla:

Administracién
Sitio Usuarios Menids Contenid Comp 10 Ext i Ayuda “& No conectados al frontend 4. 3 identificados en la Administracian = No hay mensajes [ Ver sitio o FINALIZAR
1] ". : v Ultimos 5 usuarios que han accedido
|| - :
LT Nombre Localizacion D Ultima vez activo. Salir
Afiadir un nuevo Gestor de Articulos Gestor de Categorias Gestor Multimedia Gestor de Menis Super User Administrador 42 2013-08-21 19:22:45
Articulo
. Super User Administrador 42 2013-08-21 14:34:52
Super User Administrador 42 2013-06-19 14.28:46

i.'» i .E % % ¥ Top 5 Articulos populares

¥ Ultimos 5 Articulos afiadidos

Gestor de Usuarios Gestor de Médulos Gestor de Gestor de idiomas Configuracién Global
extensiones

= 0 B O

Gestor de plantilas Editar perfil Joomla! esta al dia Las extensiones
estan actualizadas

Joomia! 2.5.6

Joomla'® es software libre distribuido bajo la licencia GNU/GPL.
Pack creade por Joomla!Spanish - 2005-2012 - Hosting Joomla Spanish Webempresa

llustracién 7 - Panel de Administracion

Esta pantalla puede variar dependiendo del nivel de acceso que se tenga al sitio: La imagen
muestra el panel de administraciéon para un usuario Super- administrador, los usuarios de tipo
administrador y gestor tendran menos opciones.

Todas las opciones administrativas de un sitio Joomla se pueden acceder a través del menu de la
parte superior y en la zona que esti debajo de éste, se pueden encontrar algunos “atajos” a las
funcionalidades mas comunes. A continuacion se dara una breve explicacion de los elementos que
podra encontrar en las opciones del menu superior:

1. Sitio

Panel de Control
Wi perfil

Configuracion Global

CC[H¢ &k O

Mantenimiento | O Comprobacion Global
Informacion del Sistema > Limpiar caché
Salir . Purgar Caché Expirada

llustracion 8- Opciones del Mena Sitio
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En la pestafia Sitio puede encontrar un enlace a la pagina principal del Panel de control y
opciones para la administracion del sistema. A continuacion se hard una pequefa
descripcidon de cada una de las opciones:

Panel de Control

Es un enlace a la pagina principal del panel de control.

Mi Perfil

Permite gestionar la edicion del perfil en uso, como nombre de
usuario, contrasefia, e-mail, cambiar plantilla, lenguaje, etc. de
administrador para este perfil y ver informaciéon de registro.

Configuracion Global

Permite gestionar opciones avanzadas para el sitio (como el
editor de contenido y el nombre del sitio entre otros), para el
sistema (como el idioma por defecto en el que se despliega el
sitio) y del servidor (estos son Pardmetros técnicos referentes
al servidor en que se aloja el sitio, las bases de datos y el
servidor de correo entre otros). S6lo un usuario con privilegios
de sUper- administrador puede acceder a estas opciones.

Mantenimiento

Permite gestionar todo lo relacionado a la validaciéon de base de
datos, limpiar cache y purgar caché expirada en nuestro panel.

Informacion del

Permite ver informacion acerca del Panel Back-end como Version

Sistema de PHP, Versibn de la Base de datos, Informacién de
Codificacion de la Base de datos, Versiobn de Joomla, e
informacion acerca del Servidor.

Salir Enlace para salir del Panel de Administracion.
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11. Usuarios

& Gestor de usuarios 4
“ Grupos [ 2
= Niveles de acceso 2

Motas de usuario 4

Categerias de notas de usuario b

Correo masivo
llustracion 9 — Menu Usuarios

La administraciéon de los usuarios de nuestra web la realizaremos desde el menu
"Usuarios". Desde aqui podremos afadir, eliminar o modificar los datos de los usuarios.

e— &k
i Gastor de usuarios: Usuarios 2 0 © 0 0 2 .
SR B Bustal | Fasiablics Fileps papasng: 5o | - Eando - L] = i L Fibahill i sgaia T
SN St | ki o ; S e e
& o

llustracién 10 — Gestor de Usuarios

También podremos gestionar los grupos de usuarios.

Buncw guupos de pmuade Bubtar | Limpiar

llustracion 11 — Gestor de Grupos de Usuarios
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Y administrar los niveles de acceso.

Buscar niveles de accesa Buscad Ristabilacer

tinmbre del nivel de scceen Orden i

ants {ejemmlo

llustraciéon 12 — Gestor de Niveles de Acceso

Una nueva caracteristica de Joomla 2.5 es la posibilidad de crear notas sobre los usuarios

registrados. Para ello iremos a "Notas del usuario” y pulsaremos en "Nuevo".
seleccionaremos el usuario y escribiremos la nota.

Hueva nota

Asunta

o SeRCCional usuario
Categoria [=]

Estado Publcado (=]
Tiempa de revisidn 0O00-00-00 ET]
MNata

B 5 I s

Styles = Paragraph -
& B

= = B
H

— 28 |x |0

W

Fath p

Fe

Articulo magen =- Sako de pagna Lear mas Camar edior

llustracién 13 — Creacion de Notas
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Desde "Categorias de notas" podremos crear categoria para clasificar las notas.

=
-

Gestor de categonas: Notas ' ﬁ ﬂ O | w | | c i

Fim Bt | Limpiar Eakescscmm wvsn mitea - [ | - Samcamrns s 3] - Setvmorer sonc- (] - Sewsaren dow - [

Tz Latasio ik Azcane doms D

llustracion 14 — Gestor de Categorias

La dltima funcionalidad que encontramos en el menu "Usuarios" es el envio masivo de emails.
En "Correo masivo" podremos enviar un email a todos los usuarios de los grupos que
seleccionemos.

Correo mashvo 2 ﬂ

Msroajs
deragin

Wt

Doty sirsmriee (BLCH [

llustracién 15 — Correo Masivo
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I111. Menuds

2. Gestor de menis B

:!. Mend principal L
Be Meni W Ly
=g Login Form F

En la parte superior de la pestafia de MenuUs podra encontrar opciones que le permiten crear y
borrar menuds. En la parte inferior (después del separador), encontrara todos los menus
creados hasta el momento y podra gestionar los enlaces de cada uno de ellos.

1V. Contenido

Gestor de articulos k

Gestor de categorias B

&) Articulos destacados

Gestor multimedia

llustracién 10 — Menu Gestion de Contenido
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En la pestafia de Contenido encontrara todas las opciones que le permitiran crear, editar
y/o actualizar contenido en su sitio Joomla. A continuacién se describiran cada una de las
opciones que podra encontrar en esta pestafa:

En el gestor de articulos podra crear, editar y eliminar
Gestor de articulos | 5rticylos de contenido, asi como asignarlos a alguna seccion y
categoria.

Aqui usted puede crear, modificar y eliminar secciones
Gestor de secciones| (rgcyerde que una seccion no podra ser eliminada si tiene
alguna categoria asociada).

En articulos destacados podra crear, editar, eliminar y asignar

Articulos Destacados | a una categoria articulos de contenido que se han
seleccionado como destacados.

El gestor multimedia sirve para alojar documentos (imagenes,
Gestor Multimedia | grchivos Word y power point) en tu propio servidor.

1V. Componentes

En la pestafia de componentes encontrara todos los componentes que se han instalado en el
sitio (para saber que es un componente vea la seccién Precondiciones a tener en cuenta de
este manual). En la imagen que se encuentra a continuacion, podra observar varios de los
muchos componentes que se pueden instalar en Joomla 2.5. Los componentes
encerrados en cuadros rojos vienen por defecto en la instalacibn de Joomla. Los
Componentes encerrados en azul son componentes que aunque no hacen parte de la
instalacion por defecto, son comunes a todos los sitios de la Universidad Icesi desarrollados
en Joomla 2.5. Los demas son componentes que agregan funcionalidades extra.
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Componentes Extens

-i Anuncios

Buscar

Bisgueda inteligente
Canales electronicos
Contactos

Enlaces web

Frontpage Slideshow
JCE Editor b

Jumi

Men=zajeria

EDBid/po@ Y

Minja RSS Syndicator| #

Redireccion

L
&

sh4045EF [

llustracion 11 - Listado de Componentes

V. Extensiones

Gestor de extensiones
zestor de modulos
4 Gestor de plugins

Gestor de plantillas

k' Gestor de idiomas

llustraciéon 12 — Menu Gestion de
Extensiones

En esta pestafia usted encontrard varias opciones que le permitiran administrar las
extensiones instaladas en Joomla! 2.5. Dentro de las extensiones tenemos los moédulos, los
plugins (ver seccién Precondiciones a tener en cuenta), las plantillas y los idiomas.
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Por medio de la opciéon Instalar/Desinstalar usted puede agregar o quitar extensiones a su

sitio. Las cuatro opciones de la parte inferior le permiten configurar cada uno de los
diferentes tipos de extensiones mencionados anteriormente.

VI. Ayuda

=+ Ayuda para Joomla

Foro Oficial (Soporte en inglés)
Foro Oficial (Soporte en espafiol)
4 Wiki con documentacion
) Enlaces itiles 3

llustracion 14 - Menu de Ayuda

En la opcion de Ayuda sobre Joomla!, usted encontrard un conjunto de paginas en
las que se describen cada uno de los elementos, asi como manuales de uso de las
diferentes interfaces que se pueden encontrar en el sistema. Este sistema de ayuda ha sido

realizado directamente por los desarrolladores de la herramienta y es muy Uuatil como
complemento de este manual.
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2. Gestion del contenido

2.1. Gestion de contenido para usuarios del Front-end
Como se menciond anteriormente, los usuarios pueden tener diferentes roles en un sistema
Joomlal!. Por defecto, los nuevos usuarios reciben el rol de Usuario Registrado. Este tipo de
usuario no puede enviar contenido (a menos que se les asignen otros privilegios, para esto debe

contactar a los administradores de contenido Web en la Oficina de Comunicaciones).

Cuando un Autor pulsa el enlace Editar Articulo en el Menu del Usuario, se le presenta una
pantalla titulada Editar Articulo que se presenta en la imagen a continuacién. Esta pagina puede
dividirse en tres zonas en las que se debe suministrar tipos de informacion diferentes. A
continuacion se describe la funcionalidad de cada una de estas zonas:

l. Zona 1 — Editor
En esta zona se encuentra el editor del contenido y un campo de texto para el titulo del mismo.
Dentro del editor usted puede escribir el contenido de su articulo como si estuviera
trabajando en un editor de texto estandar similar a Microsoft Word o al editor de texto de un
proveedor de correo electrénico como Hotmail o Gmail. En la seccion Editor de contenido de
este manual se da una explicacion en detalle del editor y de la funcionalidad de cada uno de los
componentes.

Il1. Zona 2 — Publicando
En esta zona se debe suministrar informacién acerca de a que seccidon y categoria pertenece el
nuevo articulo, al igual que otros parametros como el pseudénimo del autor, el rango de fechas
en la que se desea que este publicado el articulo, si este podra ser visto para el publico o solo
para los usuarios registrados y si queremos que el articulo se muestre en la pagina principal del
sitio 0 no.

I1l1. Zona 3 — Metadatos
En esta zona se deben suministrar los metadatos del articulo, para saber qué son los metadatos.
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2.2. Gestion de contenido para usuarios del Back-end

Como se mencion6é antes, todo usuario con rol administrativo tiene la capacidad de gestionar
contenido en un sitio Joomla. Existen varias formas para que un usuario administrativo
empiece a crear contenidos para el sitio:

1. Puede acceder al sitio desde el Front-End (ver seccidon Accesopara usuarios del Front-End) Yy
seguir el mismo procedimiento descrito en la seccidon

Gestion de contenido para usuarios del Front-End.

2. Ingresar al sitio a través del Panel de Administracion y seguir la siguiente ruta

O si lo prefiere en la pagina principal del panel de administracion, puede hacer clic en el
icono Gestor de articulos:

Sitio U=zuarios Menus Contenido Componentes Extensiones Ayuda

5
-y =
L
Afiadir nuevo articulo Gestor de articulos Gestor de categorias Gestor multimedia Gestor de menls
Gestor de usuarios Gestor de médulos Gestor de Gestor de idiomas Configuracion global
extensiones
— ~

1) ©

Gestor de plantilas Editar perfil JCE File Browser Comprobando Joomia® jHay actualizaciones

Estado de disponibles’

actualizacion
llustracion 16 - Acceso al Gestor de Articulos
Cualquiera que sea la opcién seleccionada, se le presentara la ventana titulada Gestor

w
de Articulos, aqui seleccionamos la opcién '"“s¥°
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En la pantalla anterior encontramos 4 zonas de gran importancia

l. Zona 1 — Titulos y Categorizacion
En esta zona se debe suministrar informacion acerca de la categorizacion del articulo, es decir,
seleccionar a qué seccion y categoria pertenecerd. También podra seleccionar si el articulo
estardA o0 no publicado y si se verA o no en la pagina principal del sitio. Los campos mas
importantes en esta zona son Titulo y Alias. El campo Titulo corresponde a las palabras que se
mostraran como titulo en la presentacion del articulo. El campo Alias es usado por el sistema
para construir la direccion (URL) a través de la cual se accedera al articulo.

Il. Zona 2 — Editor
En esta zona se encuentra el editor del contenido. Dentro del editor usted puede escribir el
contenido de su articulo como si estuviera trabajando en un editor de
texto estandar similar a Microsoft Word o al editor de texto de un proveedor de correo
electrénico como Hotmail o Gmail. En la seccidon Editor de contenido de este manual se dara una
explicacion en detalle del editor y de la funcionalidad de cada uno de sus componentes.

I1I. Zona 3 — Opciones del articulo
En esta zona se debe suministrar informacion acerca de la publicacion del articulo, tales
como el Autor, el pseuddnimo del mismo, el rango de fechas en la que se desea que este
publicado el articulo y si este podra ser visto para el publico o solo para los usuarios
registrados.

1V. Zona 4 — Metadatos
En esta zona se deben suministrar los metadatos del articulo.

Por otra parte, la zona bordeada en rojo, permite configurar qué informacidon se mostrara en la
presentacion del articulo, como por ejemplo la fecha de creacion y la seccién y categoria a la que
pertenece, entre otros. A continuacién se muestra una imagen con las opciones que puede
encontrar en esta pestafia.
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v Opciones del articulo

Maostrar titulo Uﬁ-erI»'EI:}rgI:}bslj
Titulo enlazable Usarewsmrgmmj
Mostrar texto de introduccidn | Ussr el valor glossl - |
Maostrar la categoria UﬁarEIvsl:}rgI:—ban
Categoria enlazable Us-slrEIvsI:}r-gI::-bst
Maostrar categoria principal Lls-arEIvsI:}rgl::-ban
Categoria principal enlazable Usareh.-smrgmbmj
Mostrar autor Usar el valor global - |
Autar enlazable UﬁarEIvsl:}rgI:—ban
Mostrar |a fecha de creacidn | Usar =l »-smrgmbalj
Maostrar fecha de modificacidn | Usar el val:}rgl:}balj

Mostrar fecha de publicacion | Usar 2l valor global j

Maostrar navegacian LIs-ElrEIVElI:}r-gI:}bEIj
[Mastrariconos Us-arEIVsI::-rgl::—balj
[Mastrar icona ‘Tmprimir IUsar el valor global j
Mostraricono "Correo’ Lls-arEIvsI:}rgl::-ban
[Mastrar votaciones Usarewsmrgmmj
Mostrar impresiones Uﬁ-erI»'EI:}rgI:}bslj

Mostrar los enlaces no autorizados | Ussr el vslor globsl = |

Posicidn de los enlaces | Ussrel valer globsl = |

Texto del ‘Leer mas..

Presentacidn alternativa | Ussrel valor global = |

Clave de referencia

llustracién 19 - Articulo nuevo — Opciones del Articulo

El valor “Usa el valor global” significa que en la presentacion de este articulo, el campo se mostrara
0 no, dependiendo de lo que el administrador haya determinado en la configuracion global. Los otros
valores pueden ser Mostrar u Ocultar.
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2.3. Editor de contenido

Como se mencioné anteriormente, dentro del editor usted puede escribir el contenido de su
articulo como si estuviera trabajando en un procesador de texto estandar, similar a Microsoft
Word o al editor de texto de un proveedor de correo electrénico como Hotmail o Gmail, es
decir, que usted podra dar diferentes formatos cambiando propiedades del texto como el tipo
de fuentes, el color del texto, ponerlo en negrita, cursiva o subrayado, crear tablas y listas,
insertar imagenes, etc.

Joomla 2.5 incluye por defecto el editor Tiny 3.5.2 y en la Web se pueden encontrar otros
editores con diferentes caracteristicas, que ofrecen funcionalidades similares e incluso
funcionalidades adicionales. En particular, en la Universidad Icesi se ha decido utilizar el editor
JCE (version actual 2.3.3.2) ya que es mas amigable con el usuario, permitiendo que ciertas
tareas se realicen de una manera mas facil que en otros editores. A continuacién se dara una
descripcion de las herramientas mas utilizadas en este editor, asi como algunas recomendaciones
que deben tenerse en cuenta a la hora de escribir y editar el contenido de los articulos en
Joomla.

[showihide]
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En la interfaz del editor encontramos tres zonas:

Zona 1. En esta area estan dispuestas todas las herramientas de procesamiento de texto del
editor: seleccion del tipo de fuente, color de la fuente, negrita, subrayado, cursiva, insertar tabla,
crear enlaces, etc. Estas opciones se ven en detalle en la seccién La barra de herramientas del
editor.

Zona 2. Esta es la zona en que debe escribirse el contenido del articulo. Para la construccion de
este contenido tenga en cuenta la siguiente recomendacion:

@ Paste as Plain Text

Zona 3.
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2.4. La barra de herramientas del editor

[ B z|u|s (5

Font family = Fontsize =| A= =38 E B
1 2 L] e M a5

Elr 2EMa === EE

llustracién 21 - Barra de Herramientas del editor
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En la primeray segunda fila de esta barra de herramientas encontrara todas las
herramientas de formato de texto que encuentra en un editor de texto comun como
Word, a mencionar:

Seleccién del estilo, tamano y familia de la fuente

Paragraph = | Styles =

e Poner en negrita, cursiva y subrayado.
B I U

e Seleccion de la alineaciéon: Justificado, centrado, a la izquierda, a la derecha.

e Seleccion del formato: parrafo, titulo, subtitulo, etc.

4

Faorrak

En la segunda fila encontramos las siguientes herramientas:

e Pegado:

-
Abre una ventana pop-up donde pegamos el contenido copiado desde una aplicacion externa
como Word o una pagina en Internet. Si se selecciona la opcién pegar como
texto plano la herramienta elimina todos los estilos que pueda tener e inserta el
contenido como texto plano. De otra manera se pega normalmente. En caso de tener alguna
seleccién en el portapapeles, la herramienta tomard ese contenido y no abrira la ventana
emergente.
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e Seleccionar color del texto.

A w
|

e Resaltador de texto.

e Destruir enlace: Nos permite destruir algin hipervinculo que hayamos construido
anteriormente. Esta opcion estara deshabilitada mientras no se seleccione un texto que sea

un hipervinculo.

e Aumentar y disminuir sangria

il

e Deshacer y rehacer.

e Construir listas numeradas y no numeradas (vifietas).

e Cortar, Copiar.

P YIS El

Las demas opciones de esta fila son de poca utilidad y no se explicaran en este manual.
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Veamos ahora las opciones para el manejo de tablas:

e Insertar tabla: Nos permite insertar una nueva tabla al contenido. Al hacer clic en este
icono se desplegara la siguiente pantalla:

LEA
Tables [ ]
General Advanced
General properties
Cols 2| Rows el
Cellpadding Cellspacing
Alignment -- Mot set -- w Border u]
Width Height
Table capticn u
+ Insert || » Cancel
)

llustracion 22 — Insertar/Modificar Tabla - General

En esta pestafia General, usted puede decidir el nidmero de filas y columnas que tendra la
tabla, el espacio entre las celdas, el espacio de margen dentro de las celdas, la alineacién de
la tabla, si tendra o no un borde, al igual que el ancho y alto de la tabla.
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En la pestafia Advanced vera las siguientes opciones:

Tables

General Advanced

Advanced properties

Class List

Classe

Id

Summary

Style

Language code
Background image
Frame

Rules

Language direction

Border color

Background color

-- Mot set --

-- Mot set --

-- Mot set --

) ) |

+ Insert ® Cancel

Va

llustracion 23 - Insertar/Modificar Tabla - Avanzado

Estas opciones son utilizadas en su mayoria por los programadores que tienen un
conocimiento avanzado de HTML, pero el usuario podra utilizar las dos ultimas que conciernen al

color del borde y el fondo de la tabla.

. Eliminar tabla: esta opcién permite eliminar una tabla seleccionada.

=

e Insertar fila antes y después,eliminar filas,

columna: Estas opciones

Insertar columna antes y después,eliminar

manipular el formato de la tabla.

e Separar y mezclar celdas: permiten dividir celdas y unir dos o mas celda respectivamente.
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e Editar fila: esta opcion permite editar las propiedades de cualquier fila de una tabla. Al
seleccionar un fila y hacer clic en esta opcidén vera la siguiente pantalla:

Tables [

General Advanced

General properties

Rowin table part | Table Foot ¥

Alignment Center -
vertical alignment  --Not Set-- ¥
Height

=]

« Update ® Cancel
G

Ilustracién 24 - Propiedades de la fila - General

En la pestafia General, usted puede seleccionar el tipo de fila que asignara a la fila
seleccionada (fila de cabecera, fila de cuerpo, fila de pie de tabla). De igual forma podra
seleccionar el tipo de alineacioén vertical y horizontal y la altura de la fila.

La pestafia Advanced se muestra en la siguiente figura. De esta pantalla se recomienda al
usuario solo usar las dos uUltimas opciones, que tienen que ver con el color o imagen de
fondo.

Tables e

General Advanced

Advanced properties
Class List --Mot Set-- -

Classes

id
Summary
Style

Language code

Background image E
Language direction | -- Not set -- -
Border color L]
Backgreund coleor =

~ Update x Cancel

S
llustracion 25 - Propiedades de la fila - Avanzado
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e Editar celdas: Esta opcién permite editar las propiedades de una celda seleccionada.
Seleccionado una celda y haciendo clic en esta opcion vera la ventana que se muestra a
continuacion:

Tables [
General Advanced
General proparties
Alignment --Not Set-- | call type Data -
wvertical alignment | --Mot Set-- = | Scope --Not Set-- -
wWidth Height
Update current cell -
+ Update x Cancel
i

llustracion 26 - Propiedades de la celda - General

En la pestafia General, podra editar la alineacién, el ancho y alto de la celda.Al igual
que con las tablas, se recomienda que el ancho de las celdas se escriba con valores
porcentuales y no absolutos. En caso de dejar este espacio en blanco la celda crecera
segun el contenido que se ponga dentro de ella.

La lista desplegable que aparece en la parte inferior permite decidir si las propiedades
descritas se aplicaran solo a esa celda o a todas las celdas de esa fila.
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En la pestafia Advanced, encontrard una pantalla similar a la vista para las tablas:

Tables (>

General Advanced

Advanced properties
Cla== List - -

Classes

Language code
Backaround imsge
Langusage direction | -- Mot set --

EBorder color

Backaround color

Updsts current call -
»x cCancel

=

+~ Update

llustracion 27 - Propiedades de la celda - Avanzado

Ahora veremos las opciones de la ultima fila de la barra de herramientas. Veremos las siguientes

opciones:

e Insertar Imagenes: Esta herramienta permite insertar imagenes dentro del contenido de
un articulo. Al hacer clic en este icono usted verd la siguiente pantalla:

[ﬂ

Image Manager

Image
Properties

URL

Alternate Text
Dimensions
Alignment
Margin

Border r

1 File Browser

Rollover

--not Set-—- |

Top

Advanced
Preview
|
_—
* M proportional dolor sit smat, consetatur

sadipscing elitr, sed diam
nenumy eirmed tempor
invidunt ut labore et dolore

Clear

=]

magna sliquyam =rat, s=d

3 Vs s
M Equal value dizam voluptua.

=2l

—) Root ( 11 folders, 352 files) o | = 6
Folders O || EZg| Bz mame =M || ] Details
= [ Root [} banners i‘
# | ) banners 1 |} diplemades_peq
+ | ; diplomados_peq L eventlist
+ || eventlist | images
# [} images O B e b
* | img_big = IKTTEE~T
+ | ) IK7TEE~T = : [ ——
# [} M_images O [ et
* L pdf | slides
* slides
= 2 L) smilies
+ | smilies
5 [} =tories < L stories . =l
Show | &l x|
@ Refresh + Insert ® Cancel
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En esta pantalla se puede dividir en 2 partes, en la primera, la parte superior, se deberan
configurar los parametros necesarios para la visualizaciéon de la imagen que se va a
insertar. En la parte inferior encontrard un sistema de directorios en el cual se muestran
todas las imagenes que se han subido al sitio, al igual que se presentan opciones que
permiten subir nuevas imagenes o crear nuevas carpetas para la organizacién de las
mismas.

Nota: Si la imagen que usted desea insertar se encuentra dentro del
listado que se muestra en la parte inferior de la pantalla, usted solo
necesitara de seleccionarla y hacer clic en aceptar, pues el sistema
de encargara de llenar los parametros de la parte superior de forma

automatica, sin embargo el campo de Alternate Text (texto alternativo)
quedara en blanco, se recomienda al usuario que llene este campo
manualmente y no lo deje en blanco pues esta informacion es
importante para la cibermetria del sitio.
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Ahora se mostrara en detalle cada uno de los parametros que deben configurarse:

Image Rollover Advanced
Properties Preview
URL F"—_|
Alternate Text E
Lorem ipsum
Dimensiens # IV Fropertional dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam
Alignment --Not Set-- ﬂ Clear J nonumy =eirmod tempor
invidunt ut labore et dolare
" . T W E | Values magna aliquyam erat, sed
=rain °p qust valu= diam woluptua.
Border r J J

llustracion 29 - Gestor de Imagenes — Propiedades de la Imagen

Url: Este campo corresponde a la direccion en que se encuentra la imagen que se desea
mostrar. Si la imagen esta alojada en otro sitio Web, se debe escribir la direccion absoluta,
por ejemplo: http://www.sitio_externo/imagenes/la_imagen.jpg. La mayoria de los
navegadores permiten ver la direccién absoluta de una imagen en un sitio Web haciendo
clic derecho sobre la imagen y seleccionar la opcién propiedades.

En caso de que la imagen esté dentro de nuestro sitio, podemos escribir tanto la
direcciéon absoluta como la direccién relativa. Podemos ver un ejemplo de una direccién

absoluta:

http://www.mi_sitio/images/mi_imagen.qgif, este ejemplo es muy similar al que se mostro
en el parrafo anterior. Ahora se muestra la un ejemplo de direccién relativa con la misma
imagen del ejemplo anterior: images/mi_imagen.qgif. Estas dos direcciones son
equivalentes, ya que en un sitio Joomla todas las imagenes se guardan en la carpeta
images que es una carpeta del sistema o en una subcarpeta dentro de esta. Por ejemplo
cuando subimos una imagen desde el editor de contenido los archivos se guardan dentro
de la carpeta stories que es una subcarpeta de images. Si el archivo mi_imagen.gif se
subiera a través del editor de contenido la direccion relativa de este archivo
seria images/stories/mi_imagen.qif

Alternate Text (Texto Alternativo): En este campo se debe escribir el texto que
debe aparecer en caso de que la imagen no se pueda mostrar (por ejemplo si se quiere
mostrar una imagen muy pesada y la conexion de un usuario es muy lenta).
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Dimensions: Estos campo se utilizan para configurar el ancho y alto de la imagen. Si la
opcion proporcional esta activada solo es necesario ingresar una de las dimensiones
ancho o alto y la otra la calculara el sistema de acuerdo a las dimensiones originales del
archivo.

Margin: Permite establecer la distancia respecto al contenido a la cual se va ubicar la
imagen, estos parametros se usan para separar las imagenes del texto.

Marco: Estas opciones permiten establecer si queremos que las imagenes tengan un
marco, asi como el ancho y el color del mismo.

Las otras dos pestafias que vemos en la pantalla son opciones avanzadas y requieren que
el usuario tenga conocimiento de HTML y javascript por lo que no se tendran en cuenta.

. Insertar hipervinculo:
==

Como su nombre lo indica, esta herramienta nos permite la insercién de hipervinculos o
enlaces en un articulo de contenido. Los enlaces pueden ser externos o internos. Los
enlaces externos son enlaces hacia contenidos (articulos, archivos, imagenes, etc.) que se
encuentran alojados en otros sitios Web. Los enlaces internos son enlaces que hacemos a
contenidos dentro de nuestro sitio, por ejemplo, un enlace a otro articulo de contenido
dentro del sitio o a una presentacion que tenemos alojada en nuestro sitio web.
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A continuacidon se presenta la pantalla para la insercion de enlaces. Para insertar un enlace
externo, solo tenemos que llenar el campo URL con la direcciéon del sitio o el archivo al que
queremos enlazar.

Por ejemplo: Para hacer un enlace a la pagina de Universia, el campo url se deberia llenar con el
siguiente texto: http://www.universia.net.co.

Link X

Link Advanced Popups

UF.L

Y —F

Text

Links

A2 Search

T

+ (= Contacts

+ | Content

+ F Menu

* @ Weblinks

Attributes
Article Anchors | --- -

Target --Mot Set-- -

Title

+ Insert 7 Help ® Cancel
llustracién 30 - Gestor de Enlaces

Para insertar vinculos internos, solo se bebe seleccionar el articulo que se quiere enlazar
en el navegador de articulos que se encuentra debajo del campo URL. En este
navegador solo aparecen los articulos de contenido del sitio, si lo se quiere enlazar es un
archivo como un documento de Word o PDF se debe hacer clic en el icono —'#que se

encuentra justo al lado del campo url, al hacer esto aparecera una pantalla como la que se
muestra a continuacion:
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File Browser ]

File Browser

| Root [ 11 folders, 754 files)

[
®

- L

Folders az | [@z4 Mame i

Details

=] Root banners

[
b ®

banners diplemadeos_pag

*
+ | y diplomados_peq eventlist
+ eventlist images
+ | im=ages img_big
&l imo_big K7 FEE~T
+ | ) IFFEE~NT M_images
+ M_i s = N
L M_image Ll eaf
+ Ly et slides
+ slides —
— smilies
+ smilies -
— stories
+* stories — i
— |4 2012 COMF CANCILLERIA DE COL...
| i 2013-04-03 17_46_15-TESTIMONI..
20410595.jpg
B A Closer Lock Into Colombiz.pdf
neim 1 em =l

Show | all x|

& Refresh + Insert ® Cancel
3

llustracion 31 - Gestor de Enlaces - Navegador de Archivos

Como puede observar este es el mismo navegador de archivos que aparece en la ventana
de insertar imagenes. Aqui podra seleccionar algin archivo que ya se haya subido al
sitio con anterioridad o puede subir un nuevo archivo. Una vez que haya seleccionado el
archivo haga clic en insertar y regresara a la pantalla de insertar enlace.

Cualquiera que sea el tipo de enlace que realice (externo o interno), los campos que
aparecen en la parte inferior de la pantalla de insertar enlace, siempre deben ser
diligenciados:

Attributes

Article Anchors | ——- ;I
Target --Mot Set-- ﬂ
Title

+ Insert ? Help ®x Cancel

i
llustracién 32 - Gestor de Enlaces - Atributos

El campo Anchors se debe dejar con su valor por defecto. El valor campo Target indica si
queremos que el link se abra en la misma ventana de navegaciébn o en una ventana
aparte. En general para los links externos debemos seleccionar la opcién “abrir en una
ventana nueva” y para los enlaces internos se selecciona “abrir en la misma ventana”.

El campo Titulo es un campo importante y no debe dejarse en blanco pues esto favorece
la cibermetria del sitio. El texto que se ponga en este campo debe estar relacionado con
el contenido del enlace, al igual que el texto alternativo de una imagen.
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e Corrector ortografico: Esta herramienta realiza un analisis ortografico de texto de un
articulo y subraya con rojo las palabras que contenga errores. La funcionalidad de
esta herramienta depende el idioma que se tenga configurado.

e [show/hide] Editar cddigo: Permite ver y editar el cédigo HTML del articulo de
contenido. Esta opcion es atil para las personas que tienen conocimiento de este lenguaje
y desean corregir el articulo directamente desde el codigo.

Texto del articulo

[zhow/hide]

<table border="0"> -
<tbody>

<Lr>
<tdrsnbap;</td>
<td>enbspr</td>
</Tr

<Lr>
<td»anbsap;</td>
<tdranbap;</cd>

</t

</ thody>

</table>

<p style="text-align: Jjustify;"><span style="line-height: 1.5em;">snbsp;</span></p>

<p atvle="text-align: justify;"><span style="line-height: 1.5em;">La </span><s3pan style="color: #000000;™>
<strong>Universidad Icesi</strong></span><span style="line-height: 1.5em;">, como parte de su proyecto i
</avanx><span stvle="color: #000000:"»<strongreducativoed/stronar</span><svan stvle="line-height: 1.5em:">. | ~
Inzert Article % Articulo Imagen == Salto de pagina Leer mas

llustracion 33 - Editor de Cdédigo

e Insertar leer mas: Esta herramienta es usada cuando tenemos articulo para los cuales
inicialmente solo queremos mostrar un texto introductorio en lugar de desplegar el
articulo completo. Como ejemplo podemos ver que en algunos sitio de noticias en la
pagina principal solo vemos el encabezado de la noticia y una vez que hacemos clic en el
enlace “leer mas” se presenta la versién completa del articulo.
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La herramienta funciona de la siguiente forma, al hacer clic en el =—icono en la
ventana de edicion de texto aparecerad una imagen como la que esta bordeada en
rojo en la siguiente imagen:

@ 9 B IUS = = i) Paragraph @ Styles v _:3 ¢

L

Fontfamy = Fontsze = A= # = g§ [ B-2CEeice b ¥ Y0 —
SILSICHRIE Y | VR
1] e (] A oo e A A & E S0 3

Path: p Words: 1187 4

llustracién 34 - Uso de la herramienta ""Ver Mas"

Esta imagen divide el texto introductorio del cuerpo de la noticia. El contenido que esta por
encima de la imagen, se usara como el texto introductorio del articulo. Al hacer clic en el vinculo
ver mas, veremos el texto completo.

e Insertar Paginacion: Esta herramienta se utiliza para insertar un salto de pagina en un
punto particular del documento.

=

Los documentos con saltos de pagina presentaran automaticamente un Indice del Articulo
cuando se visualice el documento. Se mostraran los enlaces Anterior y Siguiente en la parte
inferior del documento, para facilitar la navegacién de una pagina a la siguiente.

El objetivo de utilizar esta herramienta es dividir el contenido de un articulo en fragmentos
més pequefios que sean mas faciles de visualizar en pantalla, o para separar el
contenido el secciones de informaciéon relacionada.

La imagen que se muestra a continuacion es un ejemplo de cémo se veria un articulo de
contenido que utilice paginacion.

Manual — Joomla 1.5 Pagina 40 de 50



UNIVERSIDAD

F’ICESI

SFA

Direccién de Servicios y Recursos de Informacién

Formacion
Manual — Joomla 2.5.x

Fagna 1oe 3

Aprendienndo Juundat
i
R =

e

poterites complementos

Arferior - Siguents >>

Mi Primer Articulo AR S

Pagina 2

* contendo Necesario para gue un stio web P:!;lna y
®as UNCione, Pero para mucha gente, &l verdadero Btaina 4
_ potenc jal de Joomial recae en b arquitectura e Fa&i:ﬂa 5

furcionalidades o Joomia que no exister en el cadigo base de! nucied. A contruacion moztramos
algunos ejemplos de bs ¢

indire del Articaln

" M Priméar Articido
Joomia! realiza un gran trabajo gestionando el

* b aplicacion, que posbilita gue miles de
desarrolladores en &l mundo puedan crear
denominados extersionss. Las extensionss & usan para afadi

ontos de ontonciones deponiblces

llustracion 35 - Ejemplo de un articulo con paginacion

Las siguientes imagenes muestran como se ve la regiéon de edicién de texto cuando se
utiliza la herramienta insertar paginacion.

=
Insert / Edit Pagebreak
Fage Title

pagina 1
Table of Contents Alias

pagina 1

Update |

llustracion 36 - Insertar/Editar
Paginacion

Esta pantalla se despliega en el momento que hacemos clic en el icono
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Los campos Page Title y Table of Content Alias corresponden al titulo del contenido de
la pagina, y al texto que aparece en la tabla de contenidos para enlazar a esta pagina

respectivamente.
Una vez se han diligenciado estos campos la seccidon de ediciéon del texto se ve como
vemos a continuacion.

puntos), hasla legar a 1.062,57 enteros ~

El indice compudsio dil migrcado Naddeq, donde negocion nurmensas empredas de eonola)ia & inbémet, ivanzaba un 2, 2% (45,23 punlos) y Begaba
hasta 2,100, 75 inidades
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Patke 4
llustracion 37 - Uso de la herramienta™Insertar Paginacion™

Los cuadros en rojo indican el inicio de una nueva pagina. De este modo en el ejemplo se
tiene un articulo que ha sido dividido en 3 paginas.
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3. Gestor multimedia

3.1. Acceso al gestor
El Gestor Multimedia permite subir, almacenar y organizar las imagenes, documentos y en

general contenido multimedia de su sitio Web Joomla!. Las imagenes usadas en los articulos
se almacenan en una carpeta denominada
/stories, incluida en el directorio Zimages.

Para acceder al Gestor Multimedia siendo manager:

1) Ingresar al panel de administraciéon de Joomla! como un usuario Back-End como se ve
en la seccion Acceso para usuarios del Back-End de este manual.

2) En el Panel de control elija el botdn de Gestor Multimedia.

Sitio Usuarios Menis Contenido Componentes Extensiones Ayuda
’ s e
Afiadir nueve articulo Gestor de articulos Gestor de categorias | Gestor multimedia Gestor de menus

@« = B & XA

Gestor de usuarios Gestor de modulos Gestor de Gestor de idiomas Configuracion global
extensiones
1
Gestor de plantilas Editar perfil JCE File Browser Joomla! 2.5.14 iHay actualizaciones
#ctualizar ahora® disponibles

llustracion 38 - Acceso al Gestor Multimedia

Se mostrara la pantalla de Gestor multimedia:
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\m! Gestor multimedia M8

Bomar | Opcones | Ayuds

\ista n miniamras Vistn an defalls

Carpatas mulimaedia Archivos

W ERENERN 1

A dislomades_sea

%~ e or or or or or
'JJ"“‘" o KITEE-T M_images bansen diplomadcs T Imsgs img_EHg
T = = - =
) img_big }' } )5- }'
i & A 4 W
A shdes
1‘9" or or or er er or er or

po e wmiding L ACkswriocking  ALEJANDRA  ALEJANDRA_MME  ALEJANDAD
=] =] -]

: B X B  E B B | B

or Qr or or or or
AFKANDRA ~ ANACRISTINA  AMAIGADEL ana L ana LA ANDREA
= =] = = =

K g £ Iy Iy £ gl £ -

AMOPTANMINGT  ANDAES FTLIPE

Pt

Crear carpata

Subir archivos (Tamaio maxima: 10 MB)

Elegit assnives | No 14 ha 4180082848 NINGLA arshive

Iiciae subln

Esta pantalla muestra la carpeta global de imagenes, ejemplo:
www.sudominio.com/images.

Le sera util recordar la estructura de esta pantalla para seleccionar la sub-carpeta de imagenes
correcta cuando suba imagenes durante la edicién de Articulos de Contenidos.

Normalmente, podra observar las siguientes sub-carpetas dentro de la carpeta Images:

e M_images: contiene las imagenes predisefiadas de Joomlal.

e banners: carpeta para almacenar las imagenes de banners o anuncios del sitio.

e smilies: imagenes de emoticons utilizadas por el editor de texto.

e stories: usada para almacenar las imagenes de los Articulos de Contenido.

...Ademas vera varias imagenes en la propia carpeta ‘images’.

Use el icono Subir @ para desplazarse arriba en la estructura de carpetas y subcarpetas.
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Crear una Sub-carpeta
Seleccione la carpeta en la que creard la sub-carpeta pulsando

el

carpeta en el arbol de navegacion.
Introduzca un nombre en el campo ‘Crear Carpeta’.

Carpetas multimedia

a4

M m77EENT
Al M_images
) barnes
Ul diplomados_peqg

&) eventlist
U hota

@ | images
M img_big
all pat
3 slices
M =milies

o} stories

Luego, pulse el icono
nueva carpeta.
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Archivos
or er or er
JKTTEE-T M_images banners diplomados..

er or or r
img_big paf slides smilies stories

@ = @ =

E B TE E

er or er or [*]

ALEJANDRO  ALEXANDRA  ANACRISTINA  ANA ISABEL ANAMA,

i & £ &

Subir archivos (Tamafio maximo: 10 MB)

Elegir archivos | No se ha selecdionado ningiin rchivo,

Iniciar subiss

llustracion 39 - Crear una sub-carpeta

Crear Carpeta.

Cuando se refresque la pantalla, se
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3.3. Subir y Eliminar una Imagen
Ahora que ha creado una sub-carpeta, suba una imagen o archivo. Use el botén

Navegador de archivos para localizar el archivo que desea subir.

Archivos

@

=

Vhomeisicesi/joomla/prueba_hoyijupgradeiimages’hola Crear ca rpet a

Subir archivos (Tamafio maximo: 10 MB)

Elegir archivos | Nf == ha seleccionade ningln archive

Iniciar subida

|N0 se ha seleccionado ninglin archivoh

llustracioén 40 - Subir Archivo al Gestor

& Abrir x|
( :;J( ;’ Bl Escritorio ~ - m | Buscar Escritorio lﬂ
Organizar « Mueva carpeta 5= ~ 0 .@.
- Favoritos T “ | Bibliotecas J Gerardo Andres Suarez Mejia [l

4 Descargas ==1_—l_j_l- Carpeta de sistema % Carpeta de sistema
Bl Escritorio —
=l Sitios recientes 'A: Equipo m ) Red
=SS Carpeta de sistema | Carpeta de sisterna
9 Bibliotecas Adobe Application Manager Adobe Reader XI
3 Documentos r“ Acceso directo Lg Accese directo
=] Imagenes & 145KB & 1,94 KB
J-, Miisica Applian FLV and Media Player Mozilla Firefox I
E Vid > Acceso directo ! Acceso directo
tdeos 1,30 KB 1,07 KB
- . Opera = QuickTime Player
18 Equipo | Acceso directo Acceso directo
173 KB 177 KB
&-“ Red ﬂ === RealPlaver === Roxin Creator Starter j

Mombre: ||

j |T0d05|05 archivos j
Abrir |

Cancelar |

llustracién 41 - Seleccionar el Archivo a subir
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Desde la ventana Carga de Archivos pulse el archivo seleccionado y pulse Abrir. Se
mostrara el nombre de la ruta del archivo seleccionado debajo de los botones de subir
archivos. Usted puede seleccionar varios archivos para comenzar a subirlos todos al
mismo tiempo. Luego pulse el icono Empezar subida.

Subir archivos (Tamafio maximo: 10 MB)

Elegir archives | Mo se ha seleccionads ningln archive

Iniciar subida

llustracién 42 - Comenzar a subir archivos

Al finalizar la subida del archivo se mostrard un mensaje de confirmacién, ‘Subida completada’, y
podra observar una miniatura de los archivos en el directorio, esta miniatura presentard un icono
que le permite eliminar el archivo de la carpeta.

A continuacion se listan una serie de cosas a tener en cuenta con las imagenes y archivos:
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