PREGUNTAS FRECUENTES ASOCIADOS

¢, Como se accede a la zona de Asociados?

En la esquina derecha superior del Portal hay que seleccionar la opcion
denominada “Acceso Asociados” y en ella se deben introducir los siguientes
datos:

e Usuario

e Contrasefia
Y pulsar “Iniciar sesién”. La pantalla se muestra a continuacion:

Acceso asociados

Recordarme

Inic

¢, Qué pasa si no recuerdo mi usuario o mi contrasefia ~ ?

Si se olvida del usuario y/o contrasefia puede solicitar que le sea recordado en
la propia pagina de entrada del formulario de acceso, seleccionando

¢, Olvido su contrasefia? O seleccionando

¢,Olvidd su usuario?

¢, Qué ocurre cuando accedo al area de Asociados?

Cuando el asociado accede con su usuario y contrasefia se despliega un Menu

en la parte izquierda de la pantalla debajo de las barra del menu principal
denominado “ZONA PRIVADA ASOCIADOS” mostrada a continuacion:



Este menu incluye las siguientes opciones:
Enviar un articulo

Editar perfil

Listado de asociados

Salir

Y ademas el asociado tendra disponible la consulta de todo el contenido
especifico de la zona privada.

¢,Puede un Asociado actualizar sus datos de la Asoci acion?
Un asociado siempre puede acceder a la zona privada con su usuario y
contrasefa y actualizar sus datos seleccionando la opcion de “Editar Perfil ”
del Menu de “Zona Privada Asociados”.
¢, Qué puede hacer un Asociado que accede a lazonap rivada?
El acceso a la zona privada habilita a los usuarios la consulta informacién y
contenidos especificos, asi como el uso de herramientas y opciones no
disponibles para los visitantes al Portal.
Los asociados pueden realizar las siguientes tareas:

- Consultar contenidos restringidos no accesibles a visitantes que quedan

visibles en sus respectivas opciones de la barra del menu principal
o Lista de asociados

0 Boletines

o Documentos de la Asociacion de circulacion reservada a
asociados

o Noticias especificas del cuerpo

o Nombramientos y ceses de miembros del cuerpo



o Documentos de Fedeca de circulacion reservada a asociados

- Aportar contenidos al Portal en cualquier seccion, via ficheros en
cualquier formato, enlaces a noticias externas o directamente en el
editor del portal

- Editar los contenidos responsabilidad del usuario

- Acceder al area de movilidad profesional para dar de alta vacantes y
consultar vacantes en las AAPP dadas de alta por los propios asociados

- Aportar Sugerencias

- Dar de alta eventos

- Editar su perfil

- Mandar correos masivos, solo los que tengan perfil administrador

¢, Quién puede proporcionar contenidos al Portal?

Todos los asociados pueden proporcionar contenido al Portal.

Para poder suministrar contenido al Portal basta con ser asociado y tener los
correspondientes permisos asignados por el Administrador, que se pueden
solicitar via la opcion de sugerencias si no estan activados.

Existe un grupo de asociados colaboradores que ademas de aportar sus

propios contenidos pueden editar y revisar los contenidos propuestos por el
resto de asociados.

Existe otro grupo de asociados gestores que ademas de aportar sus propios
contenidos pueden editar y revisar los contenidos propuestos por el resto de
asociados y son los responsables de autorizar la publicacion de los contenidos
en el Portal.

¢, Qué contenidos se pueden proporcionar al Portal?

Hay diferentes tipos de contenido que pueden incorporarse al Portal y que son:
- Enlace webs (direcciones URL)
- Documentos en formato PDF, Word, HTML, etc.
- Iméagenes
- Articulos: contenido que se transcribe directamente al portal como
noticias, alta de vacantes, informacioén varia
- Eventos

Los documentos y articulos estan a su vez clasificados por categorias lo que
permite que se publiquen solo en uno de los submenus o en varios a la vez.

Las categorias de articulos son:



DOClink Articulo Imagen Salto de pagina Leer mas

Publicacion

Categoria *
- Uncategorized H

- Uncategorized

- NOTICIAS DE CARACTER GENERAL
- CSACE PRINCIPAL

- CSACE PROFESIONAL

- INFORMACION OPOSTORES
- EVENTOS

- Slidezshow Portada

- MOVILIDAD PROFESIONAL
- Noticias de los TACS

- Motas de prensa

- Boletines

- Mombramientos BOE

- NORMATMA

- Portada

=]

Finzalizar publicacién

=
Acceso

[Pubic_[7]

Ordenar:

Muevos articulos por defecto en la primera posicion en la categoria. El orden se puede cambiar

en la administracion del sitio.

Las categorias de documentos son:

Q@ é

Buscar documento Enviar nuevo documento

Categorias

oo

R R K

Publicacian anual de la Asociacion Profesional del Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado, centrada fundamentalmente en reflexiones
relativas a la Administracion Publica.
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¢ Por qué no esta visible un contenido suministrado al Portal?

Para que un contenido suministrado al Portal pueda visualizarse por todos los
asociados y/o visitantes es necesario que un asociado con permisos para
publicar haya dado el visto bueno al mismo. Solo la Comisién Ejecutiva de la
Asociacion dispone de estos permisos.

También puede ocurrir que un asociado haya dejado el contenido que ha
suministrado bloqueado porque el Portal bloquea el contenido mientras se esta
trabajando con él, para evitar que otros usuarios puedan acceder al contenido
simultaneamente.

Si se sale de forma inadecuada de las ventanas de edicion, el Articulo de
contenido queda bloqueado para otros usuarios. Algunos de los casos que
podrian causar este error son:

« El usuario cierra accidentalmente la ventana del navegador sin haber
cancelado o guardado el trabajo.

« El usuario utiliza funciones de navegacién del navegador para salir del
sitio sin haber cancelado o guardado el trabajo.

« Se da un fallo eléctrico que apaga el PC en un mal momento.

Independientemente de la razén, si no se guarda o cancela el trabajo
correctamente, se bloqueara el acceso posterior de otros usuarios al articulo.

Si se va a trabajar con un articulo y al lado de un texto en lugar del icono Editar
hay un icono de un candado , esto significa que alguien no ha guardado o no
ha cancelado una sesion de edicion correctamente.

Para corregir esto, el Autor (que es el que bloqueo el articulo) debe hacer una
las siguientes opciones:
« Entrar en el Articulo para completar, o cancelar, la edicion que estaba
realizando.
« Avisar a un usuario Administrador para que lleve a cabo una Validacion
Global.

¢, Como se introduce contenido en el Portal?

Debe seleccionar la opcion “Enviar un Articulo ” del Mend “Zona privada
Asociados”.

¢, COmo se edita un contenido que ya esta en el Porta  1?

Pulsando el icono de Edicion 2 al lado de la noticia se le presenta una
ventana (pantalla). Pasar a leer como funciona la opcién “Enviar Articulo .

¢, Coémo funciona la opcién “Enviar un articulo” del menu Asociado?

Cuando un Asociado con permisos de edicion (o Autor) pulsa el enlace Enviar
un Articulo en el Menu asociado, o pulsa el icono de Edicion A al lado de la



noticia se le presenta una ventana (pantalla) que se muestra en la pagina
siguiente.

Esta ventana se compone de una serie de campos que permiten introducir toda
la informacion relevante relativa a un articulo. En la pantalla siguiente se
muestra la primera informacion a introducir:

INICIO ASOCIACION REVISTA OPOSITORES NOTICIAS NORMATIVA CONTACTO

Enviar un articulo
Editar perfil
Listado de asociados

Sair | ENLACES DESTACADOS

Editor

Titulo *

s @ Funciona

Guardar | [ Cancelar

Esta primera zona contiene un campo de entrada en el que el Autor puede
titular el nuevo articulo de contenido que desea incorporar o editar e introducir
un Alias de autor.

Nota: La estructura del contenido en el Portal esta organizada en un
orden jerarquico en base a Menus, Submenus o Categorias, y Articulos
de Contenido. Un Menu puede tener uno o mas Submends y un
Submenu a su vez puede tener uno o mas Articulos de Contenido.

A continuacién hay dos botones: Guardar y Cancelar. Se utilizara la opcién
“guardar” para finalizar y salvar los datos y se cerrara la ventana. La opcion
“cancelar” sale de la edicion sin cambiar nada.

No olvidar que estos botones son a los que hay que volver cuando se termina
la introduccién de todos los datos hasta el final de la pantalla. Una vez
completada la informacion introducida se almacena pulsando el boton Guardar ,
o anular la accién pulsando el icono Cancelar, situados en la parte superior de
la justo debajo del titulo. Siempre se debe pulsar los botones Cancelar o
Guardar para salir de la pagina. La razén de esto es que el sitio bloquea el
contenido mientras se esta trabajando con él, para evitar que otros usuarios,
con permisos de edicion o de publicacion, puedan acceder al contenido
simultaneamente. Cuando se sale de forma inadecuada de las ventanas de
edicion, el Articulo de contenido queda bloqueado para otros usuarios y no
puede publicarse.




La siguiente zona es el area de edicion propiamente dicha:
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Esta zona de edicion contiene el editor WYSIWYG (que significa What You See
Is What You Get), donde se introduce el contenido. El editor WYSIWYG
incluido por defecto en la instalacién es muy similar a Word, y contiene muchas
de las caracteristicas disponibles en un tipico programa de edicién, como
escribir y dar formato al contenido. Algunas de las caracteristicas de este
editor.

El panel de ediciébn esta destinado al Texto, zona donde puede escribir
simplemente el articulo completo en la ventana del Texto o también puede
copiar y pegar texto de otros documentos como por ejemplo Word.

Ademas del formato de escritura HTML estandar, también puede introducir
otros elementos su publicacion. Justo debajo del editor WYSIWYG hay mas
botones ademas del de imagen que es el segundo. Los botones son:
“DOCIink” “Articulo” “Imagen” “Salto de Pagina” y * Leer mas”

El primer boton denominado “DOCIink” permite insertar un hiperenlace a un
documento; esto es, introducir una URL. La ventana que aparece al
seleccionarlo es la siguiente:



Link Link

Link Info | Target | Advanced Link Info || Target | Advanced

Link Type Target

URL IE‘ <not set=
Protocol URL frame=

<gthers lz‘ www.fedeca.es <popup window>

Mew Window {_blank)
Browse Server Topmeost Window {_top)

Same Window {_self}

Parent Window {_parent)

En la primera pestafia denominada “Link Info” se introduce la URL y en la
segunda pestafia denominada “Target” se debe seleccionar “<not set>" o
preferiblemente “<New Window (_blank)>" . Esta opcion significa que cuando
el visitante a la web hace doble click en el enlace web este se abre en una
nueva pantalla lo que hace que no se pierda el sitio del Portal en el que se esta
trabajando. Para finalizar la introduccion hay que pulsar el boton OK situado en
la parte inferior derecha de la pantalla. Si no ve el botdn es que debe desplazar
la ventana con el cursor.

El segundo boton denominado “Articulo” permite seleccionar un articulo que
previamente se haya subido como contenido al portal. La imagen siguiente
muestra lo que se veria al pulsar el botén:

| | Buscar Limpiar

B Seleccionar sooesc - El - Seleccionar estado -E[ - Seleccicnar categoria - . - Beleccicnar idioma —.
Titulo: Acceso Categoria Idioma Fecha ID

25-04-

404 CSACEPRINCIPAL Todas .00 266

INFORMACION 15-08-
(8 SITY

w3 =

Aczdemias v Preparadores

Contacta con nosotros 2013

CSACE PRINCIPAL Todas

CEACE

PROFESIGNAL

NORMATIVA

=]

En este caso se selecciona el articulo que se desea incluir e
edicion y podra cambiarlo o mantenerlo como esta.

la pantalla de

El tercer botdn de “imagen” es para insertar las imagenes en el portal. La
pantalla que aparece se muestra a continuacion, y en ella hay dos formas de
subir imagenes diferenciadas en dos zonas.



(62 6|69 | & e il

Administracion
banners s30s democontent fotos sampledata digitalbmp CIMGOL0Z.IPG | | CIMGOIMIPG

Lauresno g = =

Jesus Sanchsz ORGANISMO:
Posada.png Rodo.prg INTERNACICHNA REPER1.gif REPERZ jpeg csa0e.jpg CsacE.png csace_csbecers,

-
: Si 'Mo no estd marcado’, Lz slinzacicn ests definidz por
URL Imagen; Alingar: | Mo estzblecida |z| iz clase 'img_caption.nons’, Habitualmente para
centrar iz imagen en pantslis,
Descripcidn
de Imagen:

Titulo de
Imagen:

Si sz estzblzce 2n SH, 2l tiulo d= iz imegen == utifzars
cama titulo.

Ley=nda: | Ninguno |I|

Subir archivos

Elegir archives | Mo 52 hz ssl=ccionado ningln archive

Iniciar Subida

La primera posibilidad es elegir una imagén ya existente en las carpetas o
entre las imagenes mostradas que previamente se han subido al portal por el
administrador. Basta seleccionar directamente una imagen o acceder a una
carpeta y en ella seleccionar la imagen deseada y en el campo denominado
“URL imagen” aparecera directamente la direccion. Se puede afadir la
“descripcion de la imagen” y el titulo si se desea que aparezca en el contenido.
Igualmente se puede introducir la opcién deseada en el campo “Alinear” y el de
“Leyenda”.

Otra posibilidad es Subir un archivo directamente desde el PC del usuario
mediante el botdén Elegir archivos , y una vez seleccionado pulsar “Iniciar
subida”.

Una vez seleccionada la imagen por el cualquiera de las dos posibilidades hay
que pulsar la opcién “Insertar ” que se encuentra en la parte superior derecha, y
la imagen quedara incorporada al texto.

El cuarto botdén, denominado “Salto de Pagina” inserta un salto de pagina en
un punto particular del documento. Pulsando este boton aparece la ventana
que se muestra a continuacion y en ella se puede nombra la pagina a insertar y
se pulsa el botén “Insertar salto de pagina ”



Titulo de la Pagina: o
Alias Tabla de Contenidos: : .

[ Insertar salto de pagina |
il

La siguiente zona contiene la informacion referente a caracteristicas de la
Publicacién.  Aqui en funcidén de los permisos que tenga el asociado podra
acceder a unos campos 0 a otros.

Publicacion

Categoria *

| - Uncategorized EI
Aliaz Autor

Estatus

Publicado =

Destacado

Iniciar publicacion

Finzalizar publicacion

Acceso

[Pubic  [+]

Ordenar:

Muevos articulos por defecto en la primera posicion en la categoria. El orden se puede cambiar
en la administracién del sitio.

Idioma

Idioma

i []

Metadatos
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El campo “Categoria” muestra las categorias de articulo, que se ven en la
siguiente pantalla:

- £

DOClink Articulo Imagen Salto de pagina Leer mas

Publicacion

Categoria *

- Uncategorised u
- Uncategorised

- MOTICIAS DE CARACTER GEMERAL
- CSACE PRINCIPAL

- CSACE PROFESIONAL

- INFORKMACION OPOSITORES
-EVENTOS

- Slideshow Portada

- MOVILIDAD PROFESIONAL

- Moticias de los TACS

- Meotas de prenza

- Boletines

- Membramientos BOE

- HORMATMNA

- Portada

Finzalizar publicacion

Acceso

[Fuic[=]

Ordenar:
Muevos articulos por defecto en la primera posicion en la categeria. El orden se puede cambiar
en |la administracion del sitio.

Si se elige "uncategorised” no estara clasificado mientras que si se elige
cualquiera de las categorias el articulo solo aparecera en los mends o
submenus a que se refieran.

El campo “Alias Autor ” es por si el Autor quiere crear un nuevo articulo bajo un
alias, en vez del Nombre de Usuario que uso para el registro en el Portal. Por
supuesto, esto y todos los demas aspectos del articulo, estan sujetos a revision
editorial por un usuario con permisos de edicion y de publicacion.

El campo “Estatus ” es para indicar que hay que hacer con el articulo: si esta
publicado, despublicado, archivado o enviar a la papelera.

El campo “Destacado” es para indicar si se desea que aparezca en una
posicion principal.

Los siguientes campos de “Iniciar Publicacion "y “Finalizar Publicacion ” son

cuando se desea indicar una fecha futura en que se presente el contenido en el
Portal y/o si se desea que a partir de una fecha concreta no aparezca y expire
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del Portal. EI formato para especificar la fecha y hora es ‘Afio-Mes-Dia
Hora:Minutos:Segundos’ Puede usarse el formato de todo “9” para indicar que
no expira nunca.

Nota: Los contenidos enviados por Autores no apareceran en el sitio web hasta
que un Asociado con permisos o un Administrador los publique. Si esto no
ocurre antes de la fecha/hora de Inicio de la Publicacion, el articulo no se
mostrara en el tiempo especificado. Los Autores deben dejar el suficiente
tiempo para que el articulo pueda ser revisado y publicado por usuarios con
derechos de publicacion.

El campo “Acceso” es para especificar quién puede ver el articulo. Las
opciones posibles son:

“Public”: El articulo estara disponible para el area Publica del Portal,
incluyendo los visitantes que no estan registrados en el sitio.

“Registered ": Si el autor elige el Nivel de Acceso ‘Registered’, el contenido
estara disponible solo para los asociados

“Special ": Seleccionando el Nivel de Acceso ‘Special’, solo tendran acceso al
contenido los usuarios con permisos especiales, es decir: colaboradores,
gestores y también Administradores.

Cualquier nuevo articulo se afiade, por defecto, al inicio de la lista de articulos
de su Categoria. En dltima instancia, un gestor o un administrador pueden
cambiar y determinar la posicion desde el médulo de administracion.

La siguiente zona contiene la informacidon referente a caracteristicas de la
Metadatos.

Fuunc vl
Ordenar:
Muevos articulos por defecto en |a primera posicidn en la categoria. El orden se puede cambiar
en la administracion del sitio.
Idioma
Idioma
[Tocas =]
Metadatos

Meta-descripcion

Palabras clave
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Los campos de Meta-descripcion y Palabras Clave introducidos aqui, no son
para publicarse en el documento.

La importancia de estos campos reside en que los Motores de Busqueda y
otros sistemas los utilizan para clasificar de una forma apropiada la informacion
contenida en el articulo y que sea visible para internautas (por ejemplo al
introducir una busqueda en Google). Se aconseja introducir siempre algun
término en el campo de meta-descripcion.

Una vez completada la informacién introducida se almacena pulsando el botén
Guardar, o anular la accion pulsando el icono Cancelar, situados en la parte
superior de la justo debajo del titulo. Siempre se debe pulsar los botones
Cancelar o Guardar para salir de la pagina. La razén de esto es que el sitio
bloguea el contenido mientras se esta trabajando con él, para evitar que otros
usuarios, con permisos de edicion o de publicacion, puedan acceder al
contenido simultaneamente. Cuando se sale de forma inadecuada de las
ventanas de edicion, el Articulo de contenido queda bloqueado para otros
usuarios y no puede publicarse.

¢, Como puedo editar contenido ya publicado en el Por  tal?

Cualquier Asociado puede editar su propio contenido aunque ya esté
publicado. A su vez los usuarios con privilegios de edicion y publicacion pueden
editar el contenido introducido por cualquier otro asociado.

La edicidon consiste en el mismo proceso utilizado para enviar un nuevo
contenido. Todas las pantallas son las mismas y ejecutan la misma funcion. La
Gnica ligera diferencia que necesita conocer es como acceder al articulo para
poder editarlo.

Cuando acceden al sistema, los Asociados Autores, y también los asociados
con permisos de edicion o de publicacion (son los que autorizan la publicacion

del contenido), pueden ver un pequefio icono de Edicion A al lado de los
articulos de los que son responsables de su autoria. Pulsando este icono se
mostrara una pagina de edicion del contenido que contendra las mismas
pantallas que se han descrito para la creacion de articulos de contenido. Desde
agui se puede editar el contenido y guardar el articulo una vez mas.

Por su parte los asociados colaboradores y gestores con permisos de edicion y
de publicacion ven el icono de edicion asociado a todos los contenidos del
sistema, lo que les permite editar cualquier articulo de cualquier Asociado
Autor.

Cuando se sale de forma inadecuada de las ventanas de edicion, el Articulo de
contenido queda blogueado para otros usuarios y no puede ni editarse para
corregirlo, ni publicarse por usuarios distintos del Autor. Siempre hay que
pulsar los botones “Cancelar” o “Guardar” para salir de la pagina. La razon de
esto es que el sitio bloquea el contenido mientras se esta trabajando con él,
para evitar que otros usuarios puedan acceder al contenido simultaneamente.
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¢, Qué hago si no consigo acceder a un contenido porq ue esta bloqueado?

El Portal bloquea el contenido mientras se esta trabajando con él, para evitar
gue otros usuarios, puedan acceder al contenido simultAneamente y se
produzca un conflicto entre las versiones.

Si se sale de forma inadecuada de las ventanas de edicion, el Articulo de
contenido queda bloqueado para otros usuarios, y se sabe porque tiene un
icono de un candado al lado en lugar del icono de e  dicion . Algunos de los
casos que podrian causar este error son:

« El usuario cierra accidentalmente la ventana del navegador sin haber
cancelado o guardado el trabajo.

« El usuario utiliza funciones de navegaciéon del navegador para salir del
sitio sin haber cancelado o guardado el trabajo.

« Se da un fallo eléctrico que apaga el PC en un mal momento.

Independientemente de la razén, si no se guarda o cancela el trabajo
correctamente, se bloqueara el acceso posterior de otros usuarios al articulo.

Para corregir esto, el asociado Autor, que bloqueo el articulo y que es el Unico
gue puede desbloquearlo, debe hacer una las siguientes opciones:

« Usar la opcion Comprobar Mis Articulos del Menu del Usuario.

« Entrar en el Articulo para completar, o cancelar, la edicion que estaba
realizando.

« Avisar a un usuario Super-Administrador para que lleve a cabo una
Validacion Global.

Se sabe quién es el autor pues al posar el cursor encima del icono del candado
da los datos del autor y la fecha.

¢, COmo se publica un contenido que esta en el Portal  ?

Un usuario que tenga permisos de publicacion dispone de capacidad para
publicar los articulos en el Portal, este permiso normalmente estara asignado a
los miembros de la Comision Ejecutiva que hacen las funciones de comité de
redaccion. Estos usuarios pueden crear sus propios contenidos, editar el
contenido de otros Autores y publicar el contenido en el Portal.

La diferencia mas notable es que un usuario con estos permisos tendra en su
pantalla al acceder al Portal para crear un nuevo contenido o editar un Articulo
de Contenido existente un campo denominado Estado en la pantalla de
edicion. Este nuevo campo permite al usuario con permisos de publicacion
publicar los articulos sin tener que involucrar al Administrador.

La lista de seleccién disponible para este campo contiene dos opciones: Sin
Publicar y Publicado . Cuando se publica el articulo, este podra ser visto en el
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Portal entre las fechas y horas establecidas por los campos de Inicio y Final de
Publicacion.

¢, Como se da de alta una URL de enlace en el Portal?

Publicar un Enlace web o URL es la forma mas sencilla de incorporar contenido
al Portal. Los hiperenlaces son simples vinculos a otros sitios de interés, y
pueden ser enviados por cualquier asociado.

Cuando un Asociado pulsa el enlace Enviar un Articulo en el Menu “Zona

Privada Asociados”, o pulsa el icono de Edicion A al lado de una noticia se le
presenta la pantalla de edicion que se compone de una serie de campos para
introducir toda la informacion relevante.

En primer lugar tendra que introducir el titulo y alias (si lo desea) y a
continuacion pasar a la zona de edicion, que se muestra a continuacion:

| Buardar| [ Cancelar|

-
1
-
-~
-
-
¥

]
L}
il
][]

—_ Styles = | Format - i
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En esta zona de edicidon se introduce el contenido si desea escribir alguna
informacion mas acerca del enlace que va a incorporar. El todo caso, justo
debajo tiene que pulsar el boton “DOCIink” que es para introducir una URL. La
ventana que aparece es:
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FOR 1DBMLA

Administrador

Categoria | ! EI ﬂ

Nombre | Tamafio | Fecha de modificacion |

) NORMATNWA - Documentos Carpeta -
1 HORMATIVA - Nombramigntos BOE Carpeta i
1 HORMATIVA Carpeata

1  Mombramientos v ceses Carpeta

y Documentos Carpeta

1 Revista ACEs Carpata

1 Buoletines Carpeta

Configuracion
URL

Leyenda

Incluya icono del tipo de archivo
Incluya tamafio del archivo

Incluya la fecha de modificacion

OK | Cancelar

Se selecciona en las carpetas el documento que se desea incorporar al
contenido y automaticamente se rellena el campo de “URL” y puede
incorporarse una leyenda asi como marcar cualquiera de las otras opciones. Al
finalizar debe pulsarse el botdbn de OK o cancelar si no se quiere subir el
documento.

No olvidar pulsar uno de los dos botones: Guardar / Cancelar que estan justo
debajo del campo Alias. Se utilizara la opcion “guardar” para finalizar y salvar
los datos y se cerrard la ventana. La opcion “cancelar” sale de la edicion sin
cambiar nada.

¢, Como se sube un documento en el Portal?

Pueden incorporarse documentos al portal en los submenus donde aparece
esa posibilidad, tal y como recoge la siguiente pantalla que aparece al entrar en
el submenu “normativa” del Menu “Normativa”, donde hay que seleccionar la
opcion de “Enviar nuevo documento ”.

Al seleccionar “Enviar nuevo documento” se abre en la pantalla el paso 1 de 3
en el que se indica que hay que especificar un método de subida entre las
opciones posibles:

e Subir un archivo desde su PC

e Transferir el archivo desde otro servidor a este servidor

e Vincular a un archivo en otro servidor
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INICIO ASOCIACION REVISTA OPOSITORES NOTICIAS NORMATIVA CONTACTO

Znwiar un articulo
ditar perfil
_istado de asociados

alir

&

Buscar documento Enviar nueyo documento
o NORMATIVA - Documentos

No hay documentos en esta categorz

Lo normal para cualquier asociado es optar por la opcién “Subir un archivo
desde su PC " y pulsar el botdn siguiente que dara lugar al paso 2 de 3 en el
cual debe seleccionar el archivo que desea subir y pulsar el botén “Subir”.

Una vez cargado el documento se presenta la pantalla 3 de 3 en la que se
detallan las especificaciones del documento segun el dibujo siguiente:

Descripcidn

Titulo
FPREGUMTAS FRECUEMNTES WEB CSACE GEMNERAL

Categonia | NORMATIVA w
. el Seleccione Categoria
Aprovado MORN .- Documentos
.- Mombramientos BOE
a
Mombramientos v ceses
Dacumentos
Descripcion |Revista ACEs
Boletines

i

DOClink
Articulo Imagen

Se debe seleccionar la categoria en que quiere que se visualice en el portal y
también puede incorporar otra informacion con los botones disponibles de
“DOCIlink” *“articulo” e “imagen”. También deber4d de completar toda la
informacion referida al documento y seleccionar al final el icono “guardar” o
“salir”.

¢, Como se sube una noticia al Portal?

Se sube mediante la opcién de “Enviar un articulo”.
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¢, Como se sube una noticia de caracter general al su  bmenu de Noticias?

Se sube mediante la opcion de “Enviar un articulo” y dandolo de alta en la
categoria de “Noticias de caracter general”.

¢, Como se sube un Boletin al submenud de Noticias?

Se sube mediante la opcién de “Enviar nuevo documento” y dandolo de alta en
submenu de “Boletines” que coincide con la categoria “boletines”.

¢, COomo se sube una Nota de Prensa al submenu de Noti  cias?

Se sube mediante la opcion de “Enviar un articulo” y dandolo de alta en la
categoria de “Nota de prensa”.

¢, Como se sube una noticia de los TACs al submenu de Noticias?

Se sube mediante la opcién de “Enviar un articulo” y dandolo de alta en la
categoria de “noticias de los TACs".

.Como se da de alta una vacante en el submend de Mo Vvilidad
Profesional?

Se sube mediante la opcidon de “Enviar un articulo” y dandolo de alta en la
categoria de “movilidad profesional”.

¢, Como se cambia el orden en que aparece una noticia o articulo en el
Portal?

Solo lo puede cambiar el administrador desde el médulo de administracion. Por
defecto el ultimo articulo y la Ultima noticia siempre salen publicados los
primeros.

¢, Como se sube una imagen al Portal?

Una imagen se sube al portal desde la opcion “Enviar un articulo ” vy
seleccionando el boton “imagen ” situado en la zona de edicion del texto. A los
efectos del portal tiene su titulo y caracteristicas como cualquier articulo o
documento.

La pantalla que aparece se muestra a continuacion, y en ella hay dos formas
de subir imagenes diferenciadas en dos zonas.
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2 82| & SE =

Administracion
democontent fotos digital.bmp CIMGO102.IPG | | CIMGIIMIPG

@ . == | e . | =
Laurszno - -

Jesus Sanchaz ORGANISMOS
Posada.png Rodo.png INTERNACICN: REPERL.gif REFERZ jp=g csace,jpg Csace.png csace_csbecers,

-
. Si ‘Mo no estd marcado’, Lz zlinzacién estd definidz por
URL Imsgen: Alinsar: No estzbledido |;| iz class img_caption.nons’, Habitusiments parz
centrar lz imagen en pantslla

Descripcian
de Imagen:

Titulo de i 52 estsblece en 'Si, =l thulo de ls imagen se utiizars
Titulo de eperickis Nirg.n3|z| Si 5= estzblece 2n S, 2l titulo de iz imegen s= utifizars

Imagen: cemao titulo.

Subir archivos

Elegir archivas | No se ha seleccionado ningn archive

Iniciar Subids

La primera posibilidad es elegir una imagen ya existente en las carpetas o
entre las imagenes mostradas que previamente se han subido al portal por el
administrador. Basta seleccionar directamente una imagen o acceder a una
carpeta y en ella seleccionar la imagen deseada y en el campo denominado
“URL imagen” aparecera directamente la direccion. Se puede afadir la
“descripcion de la imagen” y el titulo si se desea que aparezca en el contenido.
Igualmente se puede introducir la opcidon deseada en el campo “Alinear” y el de
“Leyenda”.

¢,Como se modifica el tamafio o caracteristicas de un a imagen
incorporada a un contenido?

En primer lugar se debe editar el articulo en que se desea modificar la imagen
que se ha subido a través del procedimiento ya explicado.

Posicionarse encima de la imagen, que quedara sombreada en mas oscura, y
pulsar el botén derecho del raton que mostrara una lista de opciones. De la lista
hay que seleccionar la opcion “Propiedades imagen ” y en ella ajustar el
tamafo de la imagen manualmente y especificar donde se desea que este
colocada.

¢, Como se enlaza una url a un texto o a una imagen?
Esta opcidon es para cuando se desea que al hacer click en una imagen o un

texto automaticamente se abra en una nueva ventana un nuevo enlace, por
ejemplo que desde un banner del INAP se abra la web del INAP.
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Para ello hay que posicionarse encima de la imagen, que quedara sombreada

en mas oscura, y seleccionar en las opciones de edicion de la pantalla que se
muestra a continuacioén el icono “link” sefialado con la flecha en rojo.

| Guardar | [ Cancelar |

Source  jpd 0 8 _ = &7 om
& | L +* A X L1 o } 5 B
o = = = = =
= Y o B = = = adl
i _ Styles Format = e
Font = | Size - 1 i & i | k| -c..l'
-
4 | 1 | ¥
=%
o
DOClnk Articulo Imagen Salto de pdoina Leer mas

Publicacion

Que llevara a una pantalla donde se especifica la url tal y como se muestra en

la siguiente imagen:

Link
Link Info Target Advanced

Link Type

URL [=]

Protocol

URL
“other= lz‘

www. fedeca.es
Browse Server

Link

Link Info Target Advanced
Target

<not set=

<frame>=

<popup window>

Mew Window {_blank)
Topmeost Window {_top)
Same Window {_self}
Parent Window {_parent)

En la primera pestafia denominada “Link Info” se introduce la URL y en la

segunda pestafia denominada “Target” se debe seleccionar “<not set>"

(0]
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preferiblemente “<New Window (_blank)>" . Esta opcion significa que cuando
el visitante a la web hace doble click en el enlace web este se abre en una
nueva pantalla lo que hace que no se pierda el sitio del Portal en el que se esta
trabajando. Para finalizar la introduccion hay que pulsar el boton OK situado en
la parte inferior derecha de la pantalla. Si no ve el boton es que debe desplazar
la ventana con el cursor.

No olvidar pulsar uno de los dos botones: Guardar / Cancelar que estan justo
debajo del campo Alias. Se utilizara la opcion “guardar” para finalizar y salvar

los datos y se cerrara la ventana. La opcion “cancelar” sale de la edicion sin
cambiar nada.

¢, Como se da de alta un Nombramiento o Cese enels ubmenu de Noticias
del Portal?

Se sube mediante la opcién de “Enviar nuevo documento” y dandolo de alta en
categoria de documentos “Nombramientos y ceses”.

Lo siguiente a hacer seria enlazar al documento la url del nombramiento del
BOE con el procedimiento explicado en la pregunta al efecto.

¢, Como se da de alta un Nombramiento BOE en el subm enuU de Normativa
del Portal?

Se sube mediante la opcion de “Enviar nuevo documento” y dandolo de alta en
categoria de documentos “Normativa — Nombramientos BOE”.

Lo siguiente a hacer seria enlazar al documento la url del nombramiento del
BOE con el procedimiento explicado en la pregunta al efecto.
¢Como se da de alta un Documento en el submend de Opositores del

Portal? ¢ Y en el de Noticias? ¢ Y en el de Normativa ?

Se sube mediante la opcion de “Enviar nuevo documento” y dandolo de alta en
categoria de documentos correspondiente al submenu deseado.

¢, Como se da de alta un evento en el submenu de Noti  cias del Portal?

Se da de alta seleccionando el submenu Eventos del menu de Noticias. Al
acceder se vera un calendario con los eventos programados:
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Vista Mensual 15 Mayo 2013

{abril 13 Mayo 2013 Junio )

- —_
Lunes | Martes Miercoles Jueves | viernes sabado Domingo

Afiadir evento

iMostrar eventos sin publicar?
iMastrar solo mis eventos? Hﬂ
N = S

Los eventos también se pueden clasificar por categorias para hacer mas
sencilla la busqueda.

Los asociados que tengan permiso para introducir eventos situandose en la
fecha en que deseen dar de alta un nuevo evento visualizaran un simbolo “+”.
Al pulsar el + aparecera la siguiente pantalla:

% JEvents Editar el Evento M v ©

Guardar  Apply  Cancelar

Comiin: | Calendario:

Asunto:

Creador de T -
Super Useri admin }
Eventos:

Categorias

Actividad

En ella deberan dar de alta el titulo del evento en el campo “Asunto”, dar de
alta la “categoria” y en la zona del texto introducir la informacién pertinente.
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¢, COmo se envian correos masivos?

Para ello es necesario tener permisos para acceder al moddulo de
administracion y en el acceder a la opcion “Mass Mail Users ” del Menu
“Users” tal y como se recoge en la siguiente pantalla:

p——
@.:.. yr |E& hiktpe e bithokbas, comfcsace fadministrataor findex, phproption=carn_users

WS EE |~ | @ o - Tntranet ‘E&CSACE—Administration X ||
Administration
Site | Users Menus Content Components Extensions Help
_ W UserManager r
|
4* Groncs *er: Users
= Access Levels ¥
| UserNotes [
Us Viewing Access Levels User Notes Note €

User Note Categories B

Wass Mail Users

Setl:..ll (SE1-TE Reset Filter L

I~ Hamegx User Name Enabled Activated Use

Una vez seleccionada la opcidn de correos masivos aparece la pantalla para la
edicion:

Heme e e fy— - e
|http:,l’,l’intranet20.minjus.es,l’intranethome.aspxI

3 o
= 0 H ==
2% Mass Mail =
Send email  Canci
Details Message
Mail to Child User Groups: [~ Subject
Send in HTML mode: - lMessage

Sendto disabled users [~

Group:

Show All Groups
Public

Recipients as BCC: v
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Y en la parte de “Message” se teclea el asunto y el cuerpo del mensaje, o se
hace corta y pega y en la zona de “Details ” se elige el grupo de usuarios que
debe ser “Registered ” que es el que agrupa a todos los asociados.

Si se desea enviar el correo solo a los usuarios colaboradores que es el grupo
al que hemos dado permisos de revisar los contenidos y modificarlos hay que
seleccionar el grupo “Editor” y si se desea remitir a la comisién ejecutiva
entonces hay que seleccionar el grupo “Publiser”.

Una vez completa la informacion se debe seleccionar el boton de “send mail ”
situado como primera opcidn en el menu arriba a la derecha.
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