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1. Generalidades

1.1. Introduccion

El objetivo del presente instructivo es detallar los pasos a seguir para que un usuario

registre o complete el contenido de la pagina de la Provincia de Rio Negro de su organismo.

2. Estructura del contenido del Portal

Para administrar el contenido del portal se debe tener en cuenta la siguiente estructura de
arbol que detalla su composicion:

Meni —— > items del Menu

Categoria » Subcategoria

e

Noticias
Articulos
Banner

Documentos

2.1. Usuarios y Roles

Un rol es un papel que juega un usuario en determinado espacio, es decir los privilegios que

posee para realizar acciones dentro de ese espacio.
El administrador del portal tiene como tarea la creacion y gestion de los usuarios. Ademas

dentro de sus roles se destaca la creacion de cada uno de los conceptos de Menu, es decir
detalla el Menu definiendo la denominacién de cada concepto del mismo.
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La administracion de categorias es tarea exclusiva del administrador del portal. Las categorias
sirven para realizar una clasificacion de los elementos o contenidos del menu. Las categorias
contienen al menu.

Inicialmente el portal presenta dos roles que se muestran en el siguiente cuadro:

Administrador | Editor

Crea o modifica items de menu.

Crea o modifica subcategorias.

Crea o modifica articulos.

Crea o modifica documentos.

Crea o modifica noticias.

Crea o modifica banners.

XXX [X[X[>X[X
XXX XX

Inserta imagenes en la galeria de imagenes.

A continuacion se explican cada uno de los conceptos detallados en el grafico y algunos

conceptos mas:
2.2. items de Menu

Representa cada uno de los items dentro de un menu determinado y forman la estructura del
portal. Un item es un concepto asociado a un menu principal que puede tener asociados otros
items de menu o categorias.

En la pantalla que se muestra a continuacion se definen los items de menu para la categoria de
menu Secretaria de Trabajo. Los items de menu son Inicio, Institucional, Normativa Laboral,

entre otros.

[ ] En cada lugar,

GOBIERNO
DE RiO NEGRO

INICIO  INSTITUCIONAL  NORMATIVALABORAL  GUIADETRAMITES  DATOSUTI

Secretario de Trabajo

Subsecretario de Trabajo
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Para agregar los items de menu se debe acceder a Contenido / items de Menu y

seleccionar el menu al cual se le van a agregar los items:

Meni: TRABAJO
ElementosT %

= Eliminar

Titulo enlace Tipo QOrden Columna Public

« (_JMend Raiz

Inicio & LINK 1 1 1
Institucional ?catlD=150 LINK 2 1
Normativa Laboral ?catID=193 LINK 3 1 1
| Guia de Tramites ?catlD=154 LINK 4 1
Datos Utiles ?catlD=155 LINK 5 1

Padre: Mend Raiz

Titulo: Normativa Laboral

Estilo
Titulo:
Categoriz: Nomnativa Legal Contenido:
DESt;'I'tG: Enlace: Intemo
Orden: 3 % Tipa: LINK

Publicado: ]

—
| Guardar |

Un item de menu puede representar un item de contenido, de categoria de menu o un
enlace interno o externo.
Para registrar un item de menu se deben completar los siguientes datos:

- Padre: Se debe seleccionar el item de menu padre del nuevo item que se esta
agregando.

- Titulo: Es el nombre que se va a visualizar en el portal para el item de menu.

- Estilo titulo: Por defecto se muestra el estilo que presentan los demas items.

- Categoria: Si el item de menu se relaciona con una categoria (muestra la
informacion de una categoria), se debe asociar la categoria al item. Sino no es
obligatorio seleccionar una categoria.

- Contenido: Si el item de menu se relaciona con un articulo, se debe seleccionar el
articulo (muestra la informacion de un articulo). Sino no es obligatorio seleccionar
el articulo.

- Destino Alternativo: Si el item de menuU muestra la informacion de un link, se debe

detallar el link en este campo.
- Enlace: Por defecto los enlaces son internos, si es un enlace a una pagina web se
debe especificar como externo.
- Orden: Ubicacion con relacion a los demas items relacionados.
- Tipo: LINK.
- Publicado: Indica si el item de menu se muestra o no en el portal.
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2.3. Categoria

Una categoria es un submenu del item de menu donde se agrupan o definen elementos
que corresponden a igual tematica. La categoria puede tener o no subcategorias. Por ejemplo la
categoria Geografia dentro del item de Menu Geografia dentro del item de menu Provincia. Es
decir se organiza como estructura de arbol y se define a modo de agrupamiento.

Para ingresar una categoria se debe acceder a Contenido / Categorias y presionar el
boton Agregar para ingresar la nueva categoria. Los datos que se deben ingresar son los

siguientes:

Categorias
l‘gn_j Agregar (=] Eliminar . Vista Preliminar
Categoria Descripcion Ident
Secretana Legal y [ecnica secretaria Legal y lecnica 1 B
! Contaduria General de Rio Negro Contaduria General da Rio Negro 23
| Fiscalia de Estado Provincial Fiscalia de Estadao Provincial 24
Boletin Oficial Boletin Oficial 9874 31 [z
# = Ciencia y [INaEEr Ciencia y Tecnologia a8
Ivinculacidn Vinculacién 235
! Prensa Prensa 240
! Institucional Institucional 23235
H [ 3
Categoria: Ciencia y Tecnologia
Descripcién: Ciencia y Tecnologia
Cabecera: Ciencia, Tecnologia y Desarmollo para la Produccion
Pagina Inicio: 10186
Sitio: Portal Oficial de la Provincia de Rio Nec
Meni: CIENCIAYTECNOLOGIA
Padre: Sin Padre
Documento:

Redes Sociales

Ubicacién Geografica

@B [ Mapa | Satéiite

Meuguén
o

General
Foca

Puerto
Dstos de msps - Téminos de uso

Lat/40409314 Long|67.382080 Zoom:ls

- Categoria: Nombre de la categoria. Permite definir la categoria de menu.

- Descripcion: Nombre a mostrar de la categoria.
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Cabecera: Descripcion a mostrar debajo de la frase Gobierno de Rio Negro. Este
dato es opcional.

Pagina Inicio: Numero de ID (identificador) del primer articulo a mostrar como
contenido de la pagina para la categoria en la que se esta trabajando.

Si se desea que la pagina de Inicio sea una pagina de noticias se debe seleccionar
para la categoria la opcion HOME GENERICO 1, que administra el contenido de
noticias para la categoria.

Home Ministerios: Administra el contenido de las paginas principales de
Ministerios.

Sitio (estilo): Se debe seleccionar el sitio web donde se va a publicar el contenido
ingresado y que define el estilo de la pagina en cuanto a fuente, disefo, etc. En
nuestro ejemplo se debe seleccionar Portal Oficial de la Provincia de Rio Negro.
Menu: Se debe seleccionar la opcion del menu en la cual se va a mostrar el
contenido, puede ser que el organismo este dentro del menu principal o tenga
menu propio.

Padre: Se debe seleccionar que opcién del menu es padre de la categoria que se

estd ingresando. Si se selecciona la opcion sin padre significa que se va mostrar el
dato ingresado en la opcién cabecera.

Documento: Si se marca en verdadero define que si la categoria tiene
documentos, estos se van a visualizar. Los documentos se ingresan desde la
opcién Contenido / Documentos.

Redes Sociales: Si se selecciona la pagina de Noticias como pagina de Inicio es

posible indicar las redes sociales del organismo, seleccionando cada una e
indicando su ID numeérico.

Ubicacion Geografica: es posible definir la ubicacion geografica del organismo y se
muestra en la pagina de la provincia como un mapa de google o en la pagina de
noticias.

Con el boton LIMPIAR, se oculta el mapa de la categoria.

Links a Organismos: Es posible ingresar una descripciéon y un link de enlaces
relacionados al portal en el que se esta trabajando. Se puede ingresar una

cantidad de diez enlaces.

Al finalizar el ingreso de los datos obligatorios detallados se debe presionar el
boton GUARDAR para generar el alta en el portal.

Es posible EDITAR la categoria ingresada o en su defecto eliminarla.
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2.4. Articulo

Un articulo es un agrupamiento dentro de una categoria. Es decir una categoria puede
tener uno o varios articulos relacionados.

Una vez ingresada la categoria se deben ingresar los articulos con su contenido.

Para ello se debe ingresar a Contenido / Articulo y presionar el botéon Agregar para

ingresar los datos del articulo:

Categorias Articulos
Categoria @ Agregar # Editar O, Buscar W Limpiar Filtro
FERRE o
J Principal || Identificado Titulo Descripcion Facha
# ] Economia | 7566 Responsabilidad Fiscal Sin subtitulo 25/06/201
1 | 7547 Deuda Publica Sin subtitulo 15/06/20:
Lz e Bzl 22 e = 7546 Presupuesto General Sin subtitulo 15/06/20:
JSubsecretaria de Medios |
=] Ministerio de Desarrollo Social |
Gobernador de la Provincia de Rio Ne
| Ministerio de Educacién
I Ministerio de Gobierno
Ministerio de Obras y Servicios Public
I Ministaria de Praduceién
\ 4 | 1 »
| Ministerio da Salud %
] T b 2 v Pégina 1 de 1 ~ Mostrando 1 a 3 de 3 elementos

Al presionar agregar se despliega la siguiente ventana:

,
Articulo

Categorias: Norma Hidrocarburo

Titulo: Normal

Descripcion: Sin subtitulo

Cuerpo:

Bz u === freme] | ] 9 [

= B |k + _:3.'&':-_'

2. Como se hace?

a. Personalmente:
Asistir a las Delegaciones que la Secretaria de Trabajo tiene habilitadas en
el territorio de la Provincia de Rio Negro, de Lunes a Viernes en el horario
de 8:00 a 12:30. Se atiende sin turno previo, por orden de llegada.

b. Telefénicamente: Comunicarse telefénicamente al (02920) 424167 de
8:00 a 13:00hs.

3. Cuanto vale

m

La consulta es gratuita para ambas partes, trabajador y empleador.

4. Quién puede/debe efectuarlo

La consulta sélo la pueden efectuar los/las trabajadores/as del servicio -
El { m (3
Fiuta:

Orden 100 3

Publicar: I

Ca"mlar
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- Categoria: Se debe desplegar la lista de categorias y seleccionar una categoria.

- Titulo: Se debe ingresar el titulo que se va a mostrar como nombre del articulo.

- Descripcion: Es opcional la registracion de una descripcion y permite diferenciar
articulos con el mismo titulo. La descripcion es informativa para el usuario para el
alta de un articulo.

- Cuerpo: Se debe ingresar el cuerpo del articulo, es decir la informaciéon a mostrar

con textos, imagenes, cuadros, etc. La barra de herramientas es la siguiente:

Cuerpo:
BZU EEEE o 1= (L]
4 oY

B £ U & ¥ = 8| Es posible pasar a negrita, cursiva, subrayar, justificar pero

no cambiar el tamano de la letra o el tipo de letra.

’
- lDiv Documento: Permite definir la categoria de documentos a asociar, para
que el articulo muestre un arbol de documentos.

BJ U EFEFESEE

k] Permite insertar una tabla con filas y columnas a eleccion

y se habilitan las demas opciones relacionadas.

i
Pegar desde word. Cuando se copia informacion de algin documento, se
debe pegar desde esta opcion para que mantenga la fuente y tamano predefinido

en el portal.

Insertar Archivo: Permite insertar un archivo en el articulo como link o como
contenido. Al presionar dicha opcidn se despliega la siguiente pantalla:

Archivos
@ Insertar link @ Insertar como Contenido Buscar  Texto Alternativo: [
[ formato amplio  [Z) Opcién de Ver en ventana externa
Identifice Nombre Real Organisme  Tipo Fecha
4 decreto27Sreg.pdf 1 DECRETO 07/06/2012 16:11:04
5 listamedios.pdf 1 DECRETO 08/06/2012 10:53:58
1 decretopublicidad.pdf 1 DECRETO 08/06/2012 10:55:28
1 DECRETO 19/06/2012 15:15:58
1 FISCAL 26/06/2012 12:48:53
1

6 listado_exp.pdf
7 planilla_complementaria_de_a:

g planilla complementaria de

acreedoresa a FISCAL 02/07/2012 07:52:20

11 formulario proveedores.pdf 86 16/07/2012 10:00:46

SIN

CATEGOR/A

15 Planilla complementaria de
acreedores ad

planilla complementaria de
acreedores a

1 FISCAL 16/07/2012 12:08:03
13 1 FISCAL 24/07/2012 14:04:36

........ Jueianial
[0 Paginal |de22 b M S Mostrando 1 a 30 de 635 elementos

Se selecciona el documento y se presionar Insertar Link o Insertar Contenido.
Texto alternativo: Es posible indicar otro nombre para el documento que se

quiere mostrar.
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Formato Amplio: Abre el documento en todo el ancho del articulo, incluso

ocultando el mapa de google.

Opcidn de ver en ventana externa: Cuando se selecciona el documento lo abre

por defecto en una ventana distinta a la actual.

Insertar Imagen: Permite seleccionar una imagen que se subi6 previamente a
la Galeria de Imagen-

You

Videos YouTube: Permite indicar una url y mostrar videos como contenido

del articulo.

“Insertar link a Inscripcion: Permite insertar un link a una jornada y

administrarlas inscripciones.

- Publicar: Se marca en verdadero en forma automatica y por defecto para

identificar que este articulo se debe publicar.

Al finalizar el ingreso de los datos obligatorios detallados se debe presionar el
boton GUARDAR para generar el alta en el portal.

Una vez ingresado el primer articulo de la categoria se debe volver a la categoria
y asociarle el numero de identificador. Dicho articulo sera el que se visualizara al
hacer click en la opcién de menu y los demas se muestran en el orden en que se

crearon en el margen inferior derecho.

2.5. Galeria de Imagen

En Contenido / Galeria de Imagen es posible subir las imagenes a mostrar por ejemplo en
un articulo. Es decir, previo a la accién de seleccionar la imagen se deben subir las imagenes

seleccionando las siguientes opciones:
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Imagenes

+; Nueva
Nombre

00005174
00005173
00005172
00005171
00005170
00005169

00005168

ARARCHET
El

10 «

. Buscar ':’1 Limpiar Filtro

Nombre Real Epigrafe

casa rio negrol-presed.jpg

flyer.jpg VII Jornadas 1DERA

flyer.jpg VII Jornadas IDERA
al-presed.jpg

encuentro de operadores

turisticos3-presed.jpg

nueva imagen-presed.jpg

9656072432_81675825e4_h-
presed.jpg

9653436411 _edfle50b52_k-

Pagina 1 dedos b M | S

Imagen Local

| Imagenweb |

Imagen:

Categoria:

Epigrafe:

| Examinar... |
I subir Imagen sin procesar

Categoria Fecha

Principal 03/09/2013 -
Infraestructura

de Datos 03/09/2013
Espaciales

Principal 03/09/2013 =
Principal 03/09/2013

Principal 03/09/2013

Principal 02/09/2013

Principal 02/09/2013

AninAfAnEs
2

Mostrando 1 a 10 de 4980 elementos

Se debe presionar el boton Nueva y a continuacion completar los siguientes datos:

- Imagen local: Si es una imagen local se debe seleccionar la ubicacién del archivo.

o Si se presiona esta opcidon es posible subir una imagen con el tamafo de

una noticia o si se tilda la opcién subir Imagen sin procesar, se sube la

imagen con el tamario original de la misma.

Imagen Web: Si es una imagen web se debe ingresar la url.
Categoria: Se debe seleccionar la categoria a la cual se asocia la imagen.

Epigrafe: Es opcional. Permite ingresar una descripcion para la imagen.

Luego se debe presionar el botén guardar y la imagen comienza a formar parte del contenido de

imagenes de la galeria.

2.6. Noticias

Las noticias forman parte de una categoria, por lo tanto una categoria contiene un grupo

de noticias.

Para ingresar una noticia se debe seleccionar la opcién Contenido / Noticias y luego

presionar el boton Agregar. A continuacion se despliega la siguiente pantalla:
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Noticia

Categorias:

Walanta:
Quedan 100 caracteres
*Contenido no obligatorio. La volanta solo s mostrard en la noticia,
si se carga algun texto.
Titulo:
Quedan 100 caracteres
Subtitulo:
Quedan 250 caracteres
Crigen de Imagen: .

Imagen Actual:

Cuerpo:
B I U R E U
Ruta: frame

Posicidn: predeterminz v
Publicar:
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Temas
Agua -

Ciencia y Tecnologia

m

Cultura
Cieportes
Economia
Educacion
Interés General

Medio Ambiente

Categorias para mostrar
Agricultura, Ganaderia y Pesca E
Desarrolle Social

Economia

m

Educacion y Derechos Humanos
Emergencias

Energia

Gobernador

Gobierno

Youtube:
Youtube:
Soundcloud:
Soundcloud:

Enlace a sitic de imagenes:

Ubicacian geografica

Los datos a ingresar son los siguientes:
- Categoria: Se debe desplegar la lista de categorias y seleccionar una categoria.
- Volanta: Permite agregar un anticipo del Titulo, no es un campo obligatorio.
- Titulo: Se debe ingresar el titulo que se va a mostrar como nombre de la noticia.

- Subtitulo: Se debe ingresar el subtitulo de la noticia.

- Imagen local / Imagen Web: Permite importar una imagen y mostrarla en la noticia.
- Imagen Actual: Muestra la imagen seleccionada para la noticia.

- Epigrafe: Es opcional. Permite ingresar una descripcion para la imagen.

- Cuerpo: Se debe ingresar el cuerpo de la noticia, es decir la informacion a mostrar

con textos, imagenes, cuadros, etc. La barra de herramientas es la siguiente
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B F 1 :;EHTI‘HLL:L .;fﬂli'll_

e Pegar desde word. Cuando se copia informacion de algun documento, se
debe pegar desde esta opcion para que mantenga la fuente y tamano predefinido

en el portal.

HTmL

Insertar HTML: Permite insertar codigo Html, para usuarios avanzados.

Insertar Archivo: Permite insertar un archivo en el articulo como link o como
contenido.

You

" Videos YouTube: Permite indicar una url y mostrar videos como contenido

de la noticia.

SoundCloud: Insertar Audio.
\J Videos Ustream: Insertar Videos Ustream.

Twitter: Insertar Twit.

- Posicién: Indica la posicion en la que se muestra la noticia.

- Publicar: Por defecto se marca en verdadero e indica que la noticia se publica. Si
no se desea publicar se debe destilar la opcion publicar.

- Temas: Se puede seleccionar uno o varios temas de la lista de temas como ser:
cultura, deportes, educacion, general, entre otros.

- Categorias: Se puede seleccionar uno o varias categorias de noticias de la lista de

valores, como ser: educacion, energia, economia, desarrollo social, entre otras.

Al completar todos los datos se debe guardar la noticia. Ademas existe una opcién de
Pre-visualizar que permite ver la noticia en su formato definitivo previo a la

publicacion.

2.7 Banner

Los banner forman parte de una categoria, por lo tanto una categoria contiene un grupo de

banners. Los banner son las publicidades que se muestran en el portal.
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Para ingresar un banner se debe seleccionar la opciéon Contenido / Banner y luego presionar el

boton Agregar. A continuacion se despliega la siguiente pantalla:

Banner

Descripcion: Fiesta de Viedma

Orden 2 -

Vencimiento [21/102013

Enlace: http:/fwww viedmacapital.rionegro.gr Externo

Imagen: [ Exarminar.. ] No se selecciond un archivo,

Imagen Actual: & A {S FIESTA DE LA
E 0 _' Z CAPITALIDAD

55 VIEDMA. NUESTRA CAPITAL
Publicar: @
Tipo: Banner Campafiia

Los datos a ingresar son los siguientes:

Descripcion: Se debe ingresar la descripcion del banner.

Orden: La ubicacién en la cual se va a mostrar.

Vencimiento: Se indica la fecha hasta la cual se muestra la publicidad.

Enlace: direccion o url a mostrar.

Tipo de enlace: Interno o externo.

Imagen: Se debe seleccionar la imagen a mostrar y en imagen actual se visualiza.
Publicar: Por defecto se marca en verdadero e indica que se publica el banner,
sino se debe destilar para no publicarlo.

Tipo: Existen tres tipos de banner.

o Banner Campaiia: son los banner que se muestran debajo de las noticias.
Tamano: 300 * 90

o Banner: Son los banner que se muestran en la barra lateral derecha de la
pagina.
Tamano: 300 * 90

o Banner Ministerios: Es un banner con un tamano especifico que solo se

muestra en el Home Ministerios, la medida es 600*130.

Al finalizar los pasos anteriores se debe presionar el boton GUARDAR para generar el alta del

banner.
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2.8 Documentos

Los documentos también forman parte de una categoria, por lo tanto una categoria contiene un
grupo de documentos. Los documentos son archivos en distintos formatos que representan por
ejemplo leyes y se suben al portal para su visualizacién.

Para ingresar un documento se debe seleccionar la opcion Contenido / Documentos y luego

presionar el botén Agregar. A continuacion se despliega la siguiente pantalla:

20 Menzaje d= sleveciin msg25072012135611 paf FISCaL 25

Document: Examinar_

e

Los datos a ingresar son los siguientes:
- Ano: Se debe seleccionar el afio de creacion del documento.

- Tipo de Documento: Se debe seleccionar el tipo de documento.

- Categoria: Se debe seleccionar la categoria a la que esta asociada el documento.
- Titulo: Se debe ingresar el titulo a mostrar del documento.

- Descripcion: Se debe ingresar la descripcion.

- Documento: Se agrega el documento y en actual se visualiza su nhombre.

- Publicar: Por defecto se marca en verdadero e indica que se publica el documento,

sino se debe destilar para no publicarlo.

Al finalizar los pasos anteriores se debe presionar el botén GUARDAR para generar el alta del

documento.
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2.9 Novedades

Las novedades forman parte de una categoria, por lo tanto una categoria contiene un grupo de

novedades.
Para ingresar una novedad se debe seleccionar la opcién Contenido / Novedades y luego

presionar el boton Agregar. A continuacion se despliega la siguiente pantalla:

Destacados

Categorias: DGR

Titulo: Suscripcién a la boleta electrénica
Enlace: http://catastro.rionegro.gov.ar/pls
Orden 50 =

Publicar: Fil

Guardar || Cancelar

Los datos a ingresar son los siguientes:
- Categoria: Se debe seleccionar la categoria a la que esta asociada la novedad.
- Titulo: Se debe ingresar el titulo a mostrar.
- Enlace: Se debe indicar un enlace o seleccionar un contenido.
- Descripcion: Se debe ingresar la descripcion.
- Orden: Se debe indicar el orden de la novedad.
- Publicar: Por defecto se marca en verdadero e indica que se publica el documento,

sino se debe destilar para no publicarlo.

Al finalizar los pasos anteriores se debe presionar el boton GUARDAR para generar el alta de la

novedad.

2.10 Destacados

Los destacados forman parte de una categoria, por lo tanto una categoria contiene un grupo de
destacados. A modo de ejemplo se citan los temas destacados definidos por Prensa de la
Provincia de Rio Negro.

Para ingresar un tema a destacar se debe seleccionar la opcion Contenido / Destacados y luego
presionar el botén Agregar.

A continuacion se despliega la siguiente pantalla:
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Destacados

Categorias: DGR

Titulo: Suscripcién a la boleta electrénica

Cuerpo:

BJIUEESFEE wom (€,

Gestione desde su cuenta de correo electrénico el pago de impuesto inmobiliario v
automotor.

Ruta:

Enlace: 7contiD=10138 10138
Orden 1 -

Publicar: [V

Los datos a ingresar son los siguientes:
- Categoria: Se debe seleccionar la categoria a la que esta asociada la novedad.
- Titulo: Se debe ingresar el titulo a mostrar.
- Cuerpo: Se debe ingresar una breve descripcion a mostrar.
- Enlace: Se debe indicar un enlace o seleccionar un contenido.
- Descripcion: Se debe ingresar la descripcion.
- Orden: Se debe indicar el orden de la novedad.
- Publicar: Por defecto se marca en verdadero e indica que se publica el documento,

sino se debe destilar para no publicarlo.

Al finalizar los pasos anteriores se debe presionar el botén GUARDAR para generar el alta del

tema a destacar.

2.11 Autoridades

El médulo autoridades permite administrar y cargar los funcionarios de un organismo.

Para ingresar una autoridad se debe seleccionar la opcién Contenido / Autoridades y luego
presionar el boton Agregar. La autoridad del nivel cero se visualiza en la pagina de noticias
debajo del mapa.
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Autoridades

C{'}:Agregar #° Editar Editar E-mails de recepcion

Id Nombre Jerarquia Orden Cargo Publicado
19 llallla lla braian o i Sin definir Si
26 Juan Verne 1 2 Sin definir Si

Al presionar el botén Agregar se despliega la siguiente pantalla:

Autoridades

Categoria: Ministeric de Educacién
Nombre:

Designacion:

Teléfono:

E-mail:

Nivel jeraquico: g -

w

Tipo de Cargo: |5y definir

info:
B 7 U Zhg |

Ruta:
Cargar imagen: Examinar..

Imagen Actual:

Orden 1
Publicar: 7]

<

Guardar || Cancslar

- Categoria: Se debe desplegar la lista de categorias y seleccionar una
categoria.

- Nombre: Se debe ingresar el nombre de la autoridad que se visualiza en la pagina
de Noticias.

- Designacion: Se debe ingresar la designacion de la autoridad que se visualiza en
la pagina de Noticias.

- Teléfono

- Email

- Nivel Jerarquico: Solo puede existir una autoridad con nivel cero, que es la
maxima autoridad. La autoridad de nivel cero es la que se visualiza en la pagina
de noticias.

- Tipo de Cargo: Lista de cargos.

- Informacién: Adicional que se desea registrar.

- Imagen: Debe ser de 300 por 200.

- Orden: La ubicacion en la cual se va a mostrar.
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- Publicar: Por defecto se marca en verdadero e indica que se publica el banner,

sino se debe destilar para no publicarlo.

Si se presiona el botdn Editar es posible modificar la informacién registrada.
Si se presiona el boton Editar E-Mails de Recepcidn, se despliega la siguiente ventana:

E-mails de contacto de Lic. Daniel Quattrini

@ Agregar 2 Editar ef Eliminar @ Volver a Autoridades
E-mail Categoria Activo
dquattrini@cyt.rionegro.gov.ar Consultas Portal Si

Se debe ingresar el e- mail, seleccionar la categoria para la cual se va a utilizar el mismo y si

esta activo o no.

2.12 Eventos

El modulo Eventos, es un complemento de Inscripciones.
Para ingresar al modulo Eventos se debe seleccionar la opcion Contenido / Eventos

A continuacion se despliega la siguiente pantalla:

Editar Evento

MNombre:

Descripcion:

Inicio Evento L

Inscripciones o o
E-mail:

Info & Contacto: ET] HTmL

Futa

Cargar desde: Sin Imagen

Guardar | | Cancelar

Los datos a ingresar son los siguientes:
- Nombre, Descripcion, Inicio Evento, Inscripciones, Email, Info & contacto, Cargar

desde.
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2.13 Reportes de Visitas

El médulo Reportes, permite la descarga de visitas realizadas en el Home, por Afio, Mes y por
Dia. Sélo el Administrador del Sitio puede acceder al mismo.
Para ingresar al modulo se debe seleccionar la opcién Contenido / Reporte de Visitas

Descarga de listado de visitas

Este mes -

Cantidad de visitas desde: 1 Cantidad de visitas hasta:

Descargar

2.14 Inscripciones

El médulo inscripciones permite administrar las registraciones que se realizan desde el portal a
diversos eventos por un usuario administrador.
Para ingresar al médulo se debe seleccionar la opcion Contenido / Inscripciones

A continuacion se despliega la siguiente pantalla:

Evento: Primeras Conferencias Patagénicas de Contadurias Generales e

Bandeja de Entrada

Ver admitidos = Ver confirmados |~ @ Admitir Seleccionados % Confirmar inscripcién & Descargar listado general!

] Ins.N® Apellido Nombre Documento Correo Localidad Organismo Cargo
IF] : 158 baroni lilian 24396271 lilianbaroni@hotmail.coi bariloche concejo municipal  asesora contab
M 157 ocejo ricardo ariel 22730971 mppv_22@hotmail.com viedma legislatura de rio asesor legal

negro

Se debe seleccionar el evento y se visualizan todas las personas inscriptas en la bandeja de
entrada.

e Bandeja de Entrada:
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Permite seleccionar uno o mas participantes y enviarles un mail de admisién presionando el
boton Admitir seleccionados.

El inscripto recibe un correo para que confirme su admision ingresando a un link.

e Ver Admitidos:
Permite ver todos los inscriptos admitidos y no confirmados.
Permite enviarles un nuevo mail de admisién, seleccionando el inscripto y presionando el botén
admitir seleccionados.
El médulo permite enviar el mail todas las veces que sea necesario hasta que el inscripto

confirme su admision.

e Ver Confirmados:

Permite ver todos los inscriptos admitidos y confirmados.

e Confirmar Inscripcion:
Esta accién permite confirmar Inscriptos no admitidos y no confirmados. Al ejecutarla envia un

correo de confirmacioén al evento.

o Descargar Listado General: Permite descargar un archivo csv.

2.15 Agenda de Eventos

Agenda de Eventos forman parte de una categoria. Los eventos son acontecimientos que se
muestran en la agenda.
Para ingresar Agenda de eventos se debe seleccionar la opcién Contenido / Agenda de Eventos

y luego presionar el boton Agregar. A continuacion se despliega la siguiente pantalla

Editar

Fecha/Hora: 27/9/2016 09:42:00
Texto:

Lugar:

Enlace:

Cargar desde:
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Los datos a ingresar son los siguientes:
- Fecha/Hora: Se indica la fecha y hora del evento
- Texto: La Descripcion en la cual se va a mostrar.
- Lugar: Es el lugar, donde va a suceder el evento

- Enlace: direcciéon o url a mostrar.

- Cargar desde:

Al finalizar los pasos anteriores se debe presionar el botén GUARDAR para generar el alta de la

Agenda de Evento.

2.16 Portfolio

El Portfolio forman parte de una categoria, Es una imagen con Titulo, Subtitulo, link.
Para ingresar una noticia se debe seleccionar la opcion Contenido / Noticias y luego presionar el

botén Agregar. A continuacién se despliega la siguiente pantalla:

Item de Porfolio

Titulo:
Quedan 100 caracteres

Subtitulo:

Quedan 250 caracteres
Link:

Origen de Imagen:

Posicidn: predeterminac Seleccionar
Publicar: 7

2.17 Anuncios

El médulo Anuncios permite administrar una noticia, que se visualiza en un anuncio al ingresar a
la web. Se cierra al presionar botén cerrar. Tiene fecha/hora inicio, y Fin.
Para ingresar al médulo se debe seleccionar la opcion Contenido / Anuncio

A continuacion se despliega la siguiente pantalla:
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Anuncio

Titulo:
Quedan caracteres

Subtitulo:
Quedan caracteres

Cuerpao:

B IU i o || )i

Ruta:

Pasicidn: predetermini

publicar: & Inicio: [17/10/2017 10:45:07 | Fin: 17/10/2017 10:45:07

Guardar | [Volver

2.18 Pasos a seguir para el alta de un item de menu con su articulo

Los pasos mas practicos a seguir para el alta de un item con su articulo son los siguientes:
1. Se agrega un nuevo item de menu como hijo de menu raiz.
2. Se crea una categoria que permita agrupar los articulos que se asocian con el item de
mendu.
Se crean los articulos para la categoria previamente creada.
Al item de menu se le asocia el articulo que se va a mostrar o si el menu es desplegable,

a la ultima rama del arbol se le asocia el articulo de la categoria a mostrar.
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