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Autenticacion en el Portal

Para que un usuario pueda hacer uso de las herramientas del portal que permiten
cambiar y crear el contenido dentro del mismo, se necesita de una cuenta con
privilegios para dicha tarea. Para eso el administrador del portal le proveera de un

nombre de usuario y contrasefia para autenticarse en el.

Una vez haya digitado la direccion del Portal, para autenticarse dentro del Portal se
hace uso del Portlet (ventana) de “Acceder”, en él debe ingresarse el nombre de
usuario (por lo general es una direccion de correo electronico) y su contrasefia y luego
hacer clic en “Acceder”.
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Administracion del Contenido

Creacion de Contenido

Una vez el proceso de autenticacion ha sido exitoso ya se puede iniciar con la
creacion y modificacion del contenido. Una forma de identificar cuando un usuario esta
autenticado en el portal es que en la parte superior derecha aparece un saludo dirigido

al usuario.

Para poder acceder a las herramientas de manipulacién del contenido, puede hacerse
de dos maneras, dependiendo de la operacidon que el usuario desea realizar. Si el
usuario desea crear un nuevo contenido a parte de los que ya tiene creados en el
portal, se hace clic sobre la barra que contiene el saludo (en la esquina superior

derecha).

Barra de
Menu

Adicionar
portlets

CAFTA-DR_Website - Product No4 Guia de Administracion del Portal Web_Dec08.doc 5



Guia de Administracion del Portal Web
En este menu se despliegan varias opciones, para agregar un contenido nuevo lo

primero que debe hacerse es seleccionar la opcién “Afadir portlet”. Hecho esto

aparecera una ventana con una lista de opciones de contenido:

En este caso debemos hacer clic sobre el grupo que dice “CMS” (siglas de Content

Manager System), alli se despliega otra lista de opciones:
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Contenido

Aqui debemos hacer clic sobre el botdbn Afadir que aparece junto a la opcién
“Contenido”. Hecho esto, aparecera una nueva “ventana” en nuestra area de trabajo
(en la pagina actual). La ventana anterior de “Afadir portlet” puede cerrarse para
trabajar mas coOmodamente. La nueva ventana o “area disponible” puede que se
ubique al inicio o al final de los otros Portlet s que ya estan ubicados en la pagina (por

lo general en la parte superior) y tendra un aspecto como el siguiente:
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Portlet para
Contenido

vacio

En ésta area apareceran dos iconos, el primero sirve para selecciona un Portlet de
contenido (“Seleccionar articulo”) ya existente y ubicarlo en esta nueva area
disponible, y el segundo (“Afiadir articulo”) sirve para crear un Portlet de contenido
totalmente nuevo. Podemos guiarnos colocando el Mouse sobre ellos para que

aparezca la indicacion respectiva.

Icono para
afadir
contenido

Para el caso que se esta agregando un contenido, se debe hacer clic sobre el icono de
“Seleccionar Articulo”. Debe observarse que cualquier contenido que se haga en el
portal queda almacenado en su propia base de datos y puede reutilizarse y colocarse

en cualquier otra pagina sin necesidad de volverlo a construir.
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Al hacer clic sobre el icono “Afadir Articulo” aparece el siguiente formulario de

creacion de articulo:

En el campo “Nombre” se debe escribir el nombre con el cual sera identificado el
contenido a crear dentro del catalogo de contenido del portal, es recomendable que
éste nombre sea breve, bastante descriptivo y de preferencia que contenga algun
prefijo que ayude a identificarlo de manera rapida, por ejemplo: Si el contenido que se
va a crear es para la seccién de Inicio, entonces se puede utilizar como nombre:
“INICIO Mensaje Bienvenida”, o bien “Acerca de Mensaje Gerencia” (si el contenido va

a estar en la seccion de Acerca de), etc.

En dichos campos pude utilizar letras mayusculas como minusculas, utilizar caracteres
especificos para unir palabras (“-" 0 “_" o simplemente dejar un espacio vacio).
En el siguiente campo, “Description” se puede digitar una descripcibn mas amplia

sobre el contenido que se va a crear.
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El area central en blanco es el formulario donde se creara el contenido, alli se tiene
una barra de herramientas similar a un procesador de palabras. En €l se puede digitar
texto, cambiarle de color, cambiar estilo de letra, afiadir imagenes, contenido flash y

casi cualquier otra cosa que se realiza en un procesador de palabras convencional.

Z Shle | Mormal * | Size |G- - B 7 U s ox
BR®EIMYiES
_.= =] Source : &, tild @O &

Debe recordarse seleccionar un tipo para el contenido que estamos creando, esto es

una clasificacién de contenido para poder ordenar mejor la informacion que se ingresa
en el portal.

Clasificacion
del
Contenido

Rango de fechas
parala validez
del contenido
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En el apartado que dice “Schedule” se puede definir de manera OPCIONAL una fecha
de expiracion para la presentacion del contenido, de manera que el Portlet solo sea

visible en el intervalo de tiempo especificado.

Si el usuario autenticado tiene privilegios de administrador, el contenido recién creado
puede aprobarse al mismo tiempo en que se guarda (todo contenido aprobado es

publicado). Para estos usuarios Unicamente, aparecera el botén “Guardar y Aprobar”.

Guardar | Guardar y continuar | Guardar y aprobar | Cancelar

Usuarios no administradores solo podran Guardar el contenido, su aprobacion la
deber& hacer un usuario administrador cuando éste edite el contenido guardado por el

primer usuario.
Anadiendo Imagenes al Contenido

Para afadir una 0 mas imagenes debe hacerse clic sobre el icono respectivo como se

muestra en la imagen de abajo.

Icono para afiadir
imagenes

Style [Momnal - | Size @ 2 H
| il # 0 v iE == = E
1=EEaL Y X 3 Ne)=lloX

El Frograma Regional de Comerc grama CRT) esfinandado por la Agenda de los
Estados Unidos para el Desarrollo Internadonal (USAD) para ayudar a los gobiernos de los paises
firmantes del Tratado Libre Comerdo (TLC) a implementar sus requerimientos en forma efediva, y dar al
sector privado herramientas para que ajuste sus enfoques y practicas.

El Frograma CRT ofrece asistenda técnica de calidad, aprovedhando capaddad especializada dentro y
fuera de la regidn. El trabajo estd organizado alrededor de dos ejes temicos: el mejoramiento aduanero y
el fortalecimiento de capaddades para el comercio exterior.

El Frograma CRT trabaja oon los sectores plblico y privade en cada pais, coordina algunas adividades en
el nivel regional con la Secretaria de htegradon Econdmica Centroamericana [ SIECA), y fene cuatro
metas:

Las imagenes a agregar deben residir ya en la base de datos del portal, o bien pueden
estar publicadas en alguna otra pagina o sitio Web. Eso se puede definir en la ventana

emergente que aparece al hacer clic en el icono.
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http://172.16.121.130:8088 - Image Properties - Mozilla Firef... 5

Image Properties

Image Info | Link  Advanced

IIRL
Browse Server

Alternative Text

Dar un clic
Bt para buscar
width . . =~ | imagenen
] a o Lorerm ipsurmn dolar sit aret, consectetuer adipiscing el servidor
Height elit. Maecenas feugiat consequat diam. Maecenaz
metus. Wivamus diam purus, cursus a, commodo
Barder non, faciliziz vitae, nulla. Aenean dictum lacinia E
tortor, Mune iaculiz, nibh non iaculis aliguam, orci
HSpace feliz evizmod neque, zed ornare mazsa maurniz sed
WSpace welit. Mulla pretium mi et rizuz. Fusce mi pede, termpoar
. id, curzus ac, ulamcorper nec, enim. Sed tortor.
Align st Curabitur molestie. Duiz welt augue, condimenturm at,
ultrices a, luctuz ut, arzi. Donec pellentesque
egestas erog. Integer cursus, augue in cursus
faucibuz, eros pede bibendum zem, in tempuz tellu: -

| ]S | | Cancel |

Done

Si la imagen reside en el servidor, debemos hacer clic sobre el boton “Browse Server”,
navegar por la estructura de directorios interna y seleccionar la imagen que se desea.
Si se quiere agregar una imagen que esta publicada en otro sitio o pagina, se debe
colocar la ruta de dicha imagen en el campo que dice URL. Se recomienda que las
imagenes a utilizar tengan las dimensiones reales que se desean utilizar y que sean

formato JPG de alta calidad o bien formato GIF.
Creacion de Paginas

Para poder acceder a las herramientas de administrador de paginas, se debe hacer
clic sobre la barra que contiene el saludo (en la esquina superior derecha) y

seleccionar la opcién “Administrar Paginas”.

Las paginas son las “pantallas” que muestran en el navegador Web el contenido del
portal. En el portal las paginas pueden ser las “caratulas” de las secciones (la pagina
que se muestra al hacer clic en una de las secciones de la parte superior del portal) o

bien pueden estar contenidas dentro de las mismas.
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Estructura de arbol
para las paginas del
Portal

Cuando se crea o se edita una pagina, se le coloca un Nombre en el campo “Nombre”,
si es una pagina de caratula, el nombre ser& lo que aparezca como Titulo de seccién
en el portal (Por ejemplo: Inicio, Acerca de, Contactenos, etc.). Es recomendable
colocar un URL amigable, de esa forma sera facil que desde otra pagina podamos

crear un enlace a la pagina actual.

En la pestafia “Subsecciones” se pueden crear “paginas hijas” de la pagina actual,
dicha estructura de péaginas hijas se verd representada de manera clara en el
diagrama de arbol de la izquierda. El orden de las paginas en el arbol puede

modificarse en la pestafia “Orden” dentro de “Subsecciones”.

Debe tenerse el cuidado que cada pagina nueva que se vaya creando tenga la
apariencia que se desee. Para eso se hace clic en la pestafia “Apariencia” y se
selecciona el tema que se ha definido para el portal, para hacer el trabajo mas facil se

recomienda sefialar la casilla que dice “Inherit”.

Navegando en las Paginas

Como se vio en el apartado anterior, las secciones pueden contener muchas paginas y
para poder navegar entre ellas se hace necesario un menu o arbol de navegacion.
Este arbol se afiade a cada pagina hija creada. Se hace clic en “Afadir portlet” >

“CMS” > “Navegacion” > “Afadir” aparece un Portlet como el siguiente:
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En donde la seccion es “Bienvenidos” y las pagina hijas son: “Resefia”, “Actualidad
CAFTA-DR en paises que firmaron el Tratado” y “Calendario y Eventos”; de esa forma,
si el usuario se encuentra en la pagina “Bienvenido” puede viajar directamente hacia
“Resefia” al hacer clic sobre dicho enlace, y una vez en la pagina “Resefia”, agregado
el Portlet de navegacion, se puede volver a la pagina de “Bienvenidos” de la misma

forma.

Remover y seleccionar Contenido

Debe notarse que cuando un usuario se ha autenticado en el portal, los Portlet s
muestran una pequefia barra de herramientas en la parte superior derecha de cada

Portlet (ventana):

Con el boton de la “X” color rojo el Portlet es removido de la pagina actual, es
importante recordar que esta operacion NO ELIMINA el contenido del portal, SOLO LO
REMUEVE DE LA PAGINA. Si queremos utilizarlo de nuevo o devolverlo a su lugar

solo basta con seguir los siguientes pasos:
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Dar un clic en “Afadir portlet” > “CMS” > “Afadir Articulo” > “Afiadir”. De la misma
forma como se hizo en el apartado de Creacion de Contenido, solo que en ésta

ocasion se hace clic sobre el botdn “Seleccionar Articulo”.

Icono para
seleccionar
articulo

Hecho esto, aparece una pantalla desde la cual se podra seleccionar un Portlet de
contenido ya existente, incluso el que se acaba de remover. Es aqui donde cobra
importancia la convencién de nombres con los que se haya creado el articulo de

contenido, ya que esa es la clave de busqueda.

Al encontrar el articulo deseado, se hace clic sobre él y luego se hace clic sobre el link
que dice “Return to Full Page”. El articulo que seleccionamos aparece en el area

disponible que agregamos con “Afadir Articulo®.

CAFTA-DR_Website - Product No4 Guia de Administracion del Portal Web_Dec08.doc 15



Guia de Administracion del Portal Web

Editar Contenido

Ya se vio como reutilizar un articulo de contenido creado previamente, ahora bien, si
se desea modificar el contenido de dicho articulo, basta con hacer clic sobre el icono
de edicion “Edit Article” que aparece en la barra de herramientas de la parte inferior

izquierda:

Icono para Editar
articulo

En este caso seria el primer icono desde la izquierda, al hacer clic sobre él aparecera
una pantalla de edicion semejante a la pantalla de creacién de articulo para que el
usuario pueda hacer las modificaciones. Es importante tomar en cuenta que si se
modifica un articulo de contenido y se guardan los cambios, TODAS LAS
INSTANCIAS DE DICHO ARTICULO EN EL PORTAL SERAN MODIFICADAS.

Moviendo Contenido

Una funcion mas que ofrece el portal es la de mover los Portlet s dentro de la pagina
utilizando “Drag and Drop” / “Agarrar y Soltar”, es decir que se pueden tomar los
Portlet s de un lugar de la pagina y colocar en otro. Para eso se mantiene oprimido el
botén izquierdo del Mouse sobre la parte superior del Portlet hasta que el cursor del

Mouse cambie y listo, se mueve y se coloca donde se quiera.
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Los Portlet pueden
moverse utilizando
Drag & Drop

Los lugares donde el Portlet puede ubicarse son “casillas” invisibles las cuales se

apegan a una disposicion determinada.
Estas disposiciones también son parametrizables, y pueden ser cambiadas haciendo

clic sobre la barra que contiene el saludo (en la esquina superior derecha) y

seleccionar la opcion “Layout Templete”.

Al seleccionar una y hacer clic en “Guardar” la disposicion para ubicar los Portlet s

aplicara unicamente para la pagina sobre la que se trabaje.
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Crear Links a Otras Paginas

En el editor de contenido se pueden crear links a otras paginas, tanto a paginas que
estan contenidas en el portal como a paginas externas a él. Lo que debe hacerse es
escribir el texto que funcionara con link o “enlace”, sombrearlo y luego hacer clic sobre
el boton de “Insert/Edit Link”.

Style |Momal
| clu"lo E
SDLII'CEE: $ild @ 0Ol 4

E Programa Regional de Comercio CAFT A-DR. (Programa CRT) es finandado por la Agenda de los
Estados Unidas para el Desarrollo Internadonal (USAD) para ayudar a los gobiernos de los paises
firmantes del Tratado Libre Comerdo (TLC) a implementar sus requerimientos en forma efediva, v dar al
sector privado herramientas para que ajuste sus enfoques y practicas.

Aparecera una ventana como la siguiente:

“Rttp://172.16.121.141:9080 - Link - Mozilla Firefox %
Link
Link Info | Target Advanced
Link. Type
IRL -

Pratocol IRL
<othery | || Awebdguest/combustibles YdodsU serl d=ti s 3BYZMP20 %2530

{ Browse Server

| OF. | | Cancel |

Done

En ella se debera colocar en URL si es hacia una pagina externa, si es una pagina
interna, debe hacerse clic en “Browse Server” donde debera seleccionarse si se desea
enlazar a un Documento, Pagina o Imagen, para cada una de ellas aparecera una
estructura de directorio en donde los nombres de enlaces amigables nos ayudaran a

ubicar rapidamente la pagina que buscamos.
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Carga de Archivos
Para poder cargar archivos se debe utilizar el Portlet Illamado “Biblioteca de
Documentos” al hacer clic en “Afiadir portlet” > “CMS” > “Biblioteca de documentos” >

“Afiadir’. Con esa accion aparecera la siguiente pantalla desde donde se podra

navegar en los directorios de documentos y subir los archivos que se necesiten.

Este Portlet cuenta con una busqueda de documentos, los cuales podran ser
encontrados por las palabras de sus nombres y sus respectivas descripciones.

CAFTA-DR_Website - Product No4 Guia de Administracion del Portal Web_Dec08.doc 19



Guia de Administracion del Portal Web

Para poder subir un archivo, el usuario debe ubicarse en el directorio deseado y luego
en la pestafia inferior que dice “Documento” hacer clic sobre el boton “Anadir

Documento”. A continuacion se presenta la siguiente pantalla:

En la pantalla anterior le presenta las diferentes opciones disponibles:
e Link “Browse (you can select multiple files)”: esta opcion le permite al usuario
seleccionar multiples archivos para que sean cargados.

e Link “Use the classic uploader”: para cargar un archivo especifico.

Al dar clic en esta Ultima opcidn se presenta la siguiente pantalla:

En el campo archivo debe hacerse clic sobre “Browse” y seleccionar el archivo. Luego
colocarle un titulo y una descripcién que sirva para poder encontrarlo cuando se le

busque. Se hace clic en “Guardar” y se espera a que el archivo se cargue.
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