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INTRODUCCION

Este documento presenta las funcionalidades y componentes del administrador de contenidos
para la intranet www ttbinstitucional.com, de la entidad, LA TERMINAL DE TRANSPORTE S.A;
este manual le permite a los usuarios administradores y editores, realizar ajustes, registros y
creacion de los contenidos relevantes para sus diferentes secciones.

Son contempladas cada una de las secciones de la intranet, donde se podra realizar creacion y
edicion de Secciones, Imagenes y documentos, Herramientas, Eventos de bienestar,
TermiFlash, Banco de imagenes y Normas y regulacion; asi como también administrar usuarios
y encuestas.

También se realizan una serie de recomendaciones de buenas practicas, para el manejo de los
contenidos, lo que permitira a los usuarios administradores dar cumplimiento a la normatividad
GEL 3.0y ala NTC 5854 (accesibilidad a portales web).

Adicional, anexo a éste manual encontrara para las siguientes secciones su respectivo manual:

- Help Desk - Administrador tecnologia (ver Anexo 1)

- Help Desk- Usuario (ver Anexo 2)

- Inventario tecnolégico- Administrador tecnologia (ver Anexo 3)
- Inventario Almacén- Administrador almacén (Ver Anexo4)

- Inventario Almacén- Solicitudes- Usuarios (Ver Anexo 5)

- Tablero de Bordo (ver Anexo 6)

Colombia - tel: (+571) 613-2379 - Calle 108 No 57-09 Of 307 - Bogota DC.
www.triplew.com.co
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1. INGRESO AL ADMINISTRADOR DE CONTENIDOS (CMS)

Para administrar el portal, se debe realizar el ingreso desde el explorador a la siguiente
direccion http://www.ttbinstitucional.com/cms/ wp-login.phpl, luego digitar el nombre
de usuario “<Nombre de Usuario>" y contrasefa “<Contrasefia>" y finalmente dar clic en
“Acceder”.

Imagen 1 Pantalla deinicio

La Terminal—

institug/i,@nal\j

Iniciar con Google

o0 si no tiene cuenta de Goagle Apps.

Nombre de usuario

Contrasefia

Acceder

Recuerde que puede acceder igualmente al portal con su usuario de Google Apps de
La Terminal.
Imagen 2 Pantalla acceso por Google Apps

Google

Sign in to add another account

Enter your email

o=

Need help?


http://www.ttbinstitucional.com/cms/wp-login.phpl
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Después de realizar el ingreso exitosamente, se muestra la pagina de inicio de la
intranet de la terminal, por tanto para ingresar al administrador debe dar clic en el icono
que se encuentra a mano derecha en la parte superior, siguiente imagen,

Imagen 3 Pantalla inicio Intranet
“=  Holal

{:' C) v‘ Natz'nlia Torres

) <

2. ADMINISTRADOR DE COTENIDOS (CMS)

Una vezrealizado el ingreso, se encuentra el escritorio del administrador. En este serealiza
la consulta del resumen del portal y se visualizan los ultimos cambios en paginas editadas
recientemente. Ademas, encontrara el menu de navegacion del administrador en la parte
izquierda verticalmente, donde son visualizadas todas las opciones que permiten
administrar el portal web.

Imagen 4 Escritorio del administrador

A Intranet La Terminal

B Secciones dela Escritorio ‘/

intranet

07 Imagenesy Estadisticas a
documentos
A 3entradas W 70 paginas
€® Herramientas
. WordPress 4.3.1 funciona con el tema Intranet La Terminal.
A NotiTerminal
Eventos de . )
[ —— Ultimos cambios a
B Termifiash Publicaciones recientes
® Bancode 15 sep, 4:21 pm Proin vel molestie augue sit amet
e mallis odio Proin vel molestie augue, sit amet mollis odic.
15 sep, 4:21 pm Etiam bibendum congue vulputate
¥ Normasy pellentesque
regulacién
15 sep, 421 pm Rhoncus liber

& Usuarios

Sugerencias

1l Encuestas

Mends

Al poner el cursor sobre cada objeto del menu de navegacion, se haran visibles las sub-
secciones que corresponden:

Imagen 5 Opciones del menu

@& Intranet La Terminal W

@ Secciones de la Todas las paginas

intranet o
Anadir nueva

Q7 Imagenesy
documentos

3 entradas
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En la columna del tablero principal estan por defecto el resumen del portal (numero
de entradas, numero de paginas, version, actividades etc.) y los ultimos cambios con la
actividad como se visualiza a continuacion:

Imagen 6 Detalle del escritorio

Escritorio

Estadisticas ‘_ A
A 3entradas M 70 paginas

WordPress 4.3.1 funciona con el tema Intranet La Terminal.

Ultimos cambios s .

Publicaciones recientes

15sep, 4:21 pm Proin vel molestie augue sit amet
mollis edio Proin vel molestie augue, sit amet mollis odio.

15 sep, 4:21 pm Etiam bibendum congue vulputate
pellentesque

15sep, 4:21 pm Rhoncus liber

3. ADMINISTRAR SECCIONES DE LA INTRANET

Se encuentra el contenido y/ o secciones de la intranet, ., éstas pueden organizarse en
paginas y sub paginas o secciones. Se pueden seleccionar diferentes plantillas segun su
funcionalidad, las paginas normales siempre deben llevar la opcion Plantilla
Predeterminada esta se selecciona por defecto no la cambie a menos de requerir una
funcionalidad especifica.

3.1 ANADIR NUEVA PAGINA

Para anadir una nueva pagina de clic en el campo Paginas->Anadir nueva o en la lista
de paginas en el boton que aparece en la parte superior en el menu del administrador
de las secciones.

Imagen 7 Ahadir nueva

@ Intranet La Terminal @

M Secciones de la Péginas Afiadir nueva i m—

intranet

Todas las psginas Todos (70) | Publicadas (70)

- : n :
Bt Acciones en lote v | Aplicar T

Titulo

07 Imagenesy
documentos

Entrada - Pagina de inicio
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A continuacion se muestra pagina nueva para diligenciar los campos de titulo, texto,
imagenes, anadir objetos o documentos en drive y dar formato a los contenidos.

Imagen 8 Crear nueva pagina
Afiadir nueva pagina

Introduce el titulo aqU| d— Publicar N
/ Solo guardar Vista previa

Q) Afiadir objeto | | 3 Afiadir de Drive vicual | ? Estado: Borrador Editar

B I - -—=c==o ||I = ® Visibilidad: Pablico Editar

Parrafa - US A-BQOQE S ° [ifl] Publicar inmediatamente Editar

\ Mover a la papelera Pumicar
Atributos de pagina a
Superior
(sin superior) s
Plantilla
Plantilla predeterminada s
orden

P 0

Numero de palabras: 0
Necesitas ayuda? Usa la pestafia Ayuda
en la parte superior derecha de la
pantalla.

Imagen destacada a

En esta vista se evidencia un editor que tiene varias funciones. Este tiene dos
pestanas principales:

e Visual: Permite obviar los codigos que estan detras de lo que se publica,
puesto que para publicar contenido en Internet es necesario utilizar lo que
se conoce como lenguaje HTML. El editor facilita el que se puede incluir y
las etiquetas sin tener conocimiento de ello.

e Texto (HTML): Muestra el codigo que se esta utilizando para el formato
HTML.

Imagen g Editor de noticias

Afiadir nueva entrada

0 Afadir objeto Visual  Texto

/ o

B I = = = €6 —

111

b

a4

E
<

Parrafo v U

3.2 DAR FORMATO A LOS CONTENIDOS.

Una intranet, debe contar con etiquetas para dar formato y semantica a sus
contenidos; esto posibilita ser accesible a personas con diferentes discapacidades y
posicionarle en motores de busqueda.

Para hacer esto se pueden usar las herramientas del administrador que se muestran
en la parte superior del editor, como se muestra a continuacion:

10
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Imagen 10 Barra de herramientas del editor

7 Afadir objeto || W Afadir de Drive

B I = = i ¢ —

Parrafo U = A~

= & ul

w
RS

I

m
< I
i il
®

3.2.1 TIiTULOSY SUBTITULOS.

Para crear un titulo seleccione el texto al que se le debe dar formato, luego dar
clic en la opcion “parrafo” de la barra de herramientas. Seleccione la opcion
“Titulo 3". Recuerde usar siempre esta opcion para los titulos principales del
contenido, para subtitulos use las opciones " Titulo4 "y “Titulo 5". Las opciones
“Titulo1™ y "Titulo 2" las genera automaticamente el sistema del nombre de la
seccion y titulo de la pagina, se recomienda no usarlas dentro del editor.

Imagen 11 Titulos y encabezados

B I e = i 6 —

Pérrafo - U

I
[T
k3

‘
o
VI
Qi
il

1l
ANt
®

Pérrafo

Direccidn

Pre
Titulo 1
Titulo 2

Titulo 3 -

Titulo 4

Esto genera la etiqueta de titulo al texto seleccionado. Lo mismo se puede
realizar para los subtitulos de forma que el texto se visualice de la siguiente
estructura:

Imagen 13 Ejemplo de contenidos con formato

Elll

=N e

B I # = = € —
iv

&
AT
2 il
il

Parrafo * U

Titulo de contenidos

Texto ejemplo de contenidos. Este es un parrafo normal.
Subtitulo

lista 1

lista 2

lista 3

3.2.2 LISTAS CON VINETAS Y NUMERADAS.
11
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Para crear un lista de elementos se debe seleccionar el texto y dar clic en el
campo “lista” en la barra de herramientas, existen dos opciones, una lista
numerada o con vinetas.

Imagen 12 Ejemplo de listas

@
yif

Titulo de contenidos
Texto ejemplo de contenidos. Este es un parrafo normal,|
« listaa

+ listaz
e listan

3.2.3 ENLACES Y VINCULOS.

Para crear un enlace desde el contenido seleccionar el texto que quiere anadir
un enlace, luego dar clic en el campo “insertar/editar enlace”.

Imagen 13 Insertar enlaces

Parrafo

B I = |[E]|E &« -

= =[P R =

r=
AN T B insertar/Editar enlace

v u

Titulo de contenidos
Texto ejemplo de contenidos. Este es un parrafo normal.
« lista1

+ listaz
« listay

7]

Las opciones de enlace, se muestras a continuacion. Escribir la url donde es
requerido apuntar el vinculo y dar clic en el campo "anadir enlace”.

Imagen 14 Ventana para anadir enlaces

Insertar/Editar enlace x

Introduce la URL de destino

URL =

Texto del
enlace www.terminaldetransporte.gov.co Ap—

Abrir enlace en una nueva ventana/pestafia

O enloza a contenido ya existente v

Cancelar Anadir enlace

12
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Si desea anadir una pagina existente dentro del mismo administrador dar clic
en "O enlaza a contenido ya existente”, y seleccionar la pagina dentro de la
lista que se despliega. En caso de requerir el enlace abierto en una nueva
ventana marcar la opcion " Abrir enlace en una nueva ventana/ pestana”. Y dar
clic en "anadir enlace”.

Imagen 15 Anadir enlace a pagina existente

Insertar/Editar enlace x

Introduce la URL de destino

URL ———
Texto del
enlace www.terminaldetransporte.gov.co

D Abrir enlace en una nueva ventana/pestafia
0 enlaza a contenido ya existente
Buscar buzon

Buzén judicial PAGINA

Cancelar

Recomendacion: recuerde escribir enlaces bien formulados (GEL 3.0), para esto
en texto del vinculo informe a donde llevara al dar clic, si es un documento
informe el formato del mismo, si es un enlace externo informe que se
abandonara la pagina de La Terminal

3.3  ANADIR UNA IMAGEN.

Para anadir dar clic en la opcion de imagen destacada, ubicada sobre el panel lateral
derecho de las opciones del editor.

Imagen 16 Asignar imagen destacada

Plantilla €11 1d pdrie superior gerecnd ue id
pantalla.
Plantilla predeterminada 2
Ord
12 noviembre, 2015 a las 2:24 pm rden Imagen destacada -

2

iMNecesitas ayuda? Usa la pestafia Ayuda

en la parte superior derecha de la nbre, 2015 a las 2:25 pm

pantalla.
\ Imagen destacada a \
Asignar imagen destacada Quitar la imagen destacada

Esta opcion muestra el listado de elementos presentes en el administrador,
luego seleccione la imagen que desea anadir; en los detalles de la imagen se
debe definir siempre el texto alternativo, este es el texto que indicara a las
personas con alguna discapacidad, tales como aquellas que no pueden ver la
imagen y estén usando un lector de pantalla (por normativa de Gobierno en

13



linea las imagenes siempre deben llevar esta opcion), y dar clic en
la pagina”.
Imagen 17 Listado de imagenes
Imagen destacada x

Subir archivos  Biblioteca multimedia @ Expand Details

Imégenes 4 Todas lasfechas & DETALLES DE ADJUNTOS

image-noticia,jpg
16 septiembre, 2015
149 kB

999 x 492

Editar imagen

Borrar permanentemente
w URL  httpy//www.ttbinstitucional.
—

Titulo  Image Noticia 1

[ifj

Leyenda

Texto  Image Noticia 1

y
escripcién  Image Noticia 1

7

— [ —

3.4 SUBIR UNA IMAGEN O DOCUMENTOS AL ADMINISTRADOR.

trinlowars
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“Insertar en

Al requerir subir unaimagen desde el computador al administrador; dar clic en
el campo "Anadir Objetos”, en la siguiente ventana dar clic en " subir archivos™.

Imagen 18 Subir imagenes o documentos
Insertar multimedia

Subir archivos WiBHstiorecammeitmesion

a

Todos los elementosmu &  Todas las fechas &

También se puede arrastrar los archivos que desee subir a la ventana, o dar clic
en el campo “Seleccionar archivos”, para explorar los archivos del
computador. Unavezarriba estos apareceran en la libreriay podran ser usados

en el portal.

14



Imagen 19 Seleccion de imagenes o documentos

Arrastra archivos a cualquier lugar para subirlos

o

Selecciona archivos — siffee——

Tamafio maximo de archivo: 8 MB.

3.5 SUBIR DOCUMENTOS DE DRIVE AL ADMINISTRADOR.
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Al requerir subir documentos que se encuentran en drive al administrador; dar clic en
el campo “Anadir de Drive”, en la siguiente ventana dar clic en " Anadir archivos™.

En la ventana se muestra la lista de documentos de drive con los que cuenta el usuario
para seleccionar, dando clic en el cuadrado que esta al lado de cada titulo, después
de ello debe seleccionar el tipo de visualizacion que quiere para el documento, que

puede ser:

Enlace del archivo: El archivo se visualiza mediante link para enlace a drive

directamente.

Enlace de descarga: El archivo se descarga en el equipo mediante link para dar clic.
Insertar documento: El documento se inserta en pagina de acuerdo a dimensiones de
ancho y alto definidas en ventana.

Imagen 20 Subir imagenes

Afadir de Drive
Mi Drive Todos los archivos /
Escriba el nombre y de enter
Al Files
. N . Last
Title 4+ Owner % Modified
Equipo MNov 8,
v| A 2013 de 2015 4:03
Triplew PM
Equipo MNov 8,
B 2014 de 2015 4:03
Triplew PM
Equipo Nov 8,
1 4. FORMATOS de 2015 4:19
Triplew PM

Enlace del archivo

Enlace de descarga

* Insertar documento

Afiadir archivo Cacelar

Ancho 100% Alto 400

3.6  PUBLICAR UNA SECCION O PAGINA.

Para publicar una entrada se deben seguir los siguientes pasos:

15
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a. Digitaruntitulo para la noticia, este debe ser descriptivoy corto, si requiere un
titulo mas largo use el editor y la opcion “titulo 3" para complementar la

noticia.

b. En el editor comenzar a escribir el mensaje, cabe aclarar que se puede hacer

uso de la barra de edicion para estilizar el contenido.

c. Anadir la categoria donde para publicar esta noticia (noticia de La Terminal o

de Bogota).

Para las noticias existe la opcion publicar, se pueden definir diferentes estados, si esta
por revisar o si es un borrador.

Imagen 21 Opcion de publicacion

Publicar

Guardar borrador ?-

Vista previa

7 Estado: Borrador

Borrador %+ Aceptar
Cancelar \
& Visibilidad: Publico Editar

filfl Publicar inmediatamente Editar

Mower a la papelera

También se puede definir su visibilidad, si es para el publico, si es protegida con

contrasena o privada.

Imagen 22 Visibilidad de contenidos

Publicar a
Guardar borrador
Vista previa
? Estado: Borrador Editar

& Visibilidad: Pdblico
(*) Pablico
] Fijar esta entrada en la pagina de
inicio
| Protegida con contrasefia

v \
Aceptar | Cancelar

fit] Publicar inmediatamente Editar

Mover a la papelera m

Una vez se revisen los campos anteriormente descritos dar clic en la opcion publicar

para guardar la noticia.
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Las demas acciones como insertar imagenes, anadir vinetas o generar titulos se
manejan igual a lo explicado anteriormente.

Nota: Por normatividad GEL 3.0, no se deben usar textos justificados, asi el
administrador cuente con esta opcion no debe ser usada al igual que los colores ya se
encuentran definidos en el formato del portal.

3.7  EDITAR UNA PAGINA.

Para editar una pagina dar clic en el campo Paginas->Todas las paginas en el menu del
administrador.

Imagen 23 Pantalla todas las paginas

@ Intranet La Terminal

L Secciones de la oiNas Afadirn
intranet -

Todas las péginas Todos (70) | Publicadas|

= < i A
ARadir nueva Acciones en lote ’

Titulo

B3 Imégenesy

Luego de esto se muestra el listado de paginas del portal. Se pueden buscar paginas
especificas, escribiendo el titulo, a su vez se puede “editar”, “borrar”, ver y/ o crear
una nueva dando clic en "anadir nueva”.

Cada seccion contiene las siguientes columnas en la lista:

a. Titulo: El titulo de la seccion o pagina que se quiere publicar

b. Autor: Nombre del usuario que agrego la pagina

c. Comentario: corresponde al icono de mensaje, Se muestra comentario en caso que
tenga asignado.

d. Fecha: Fecha de publicacion de la pagina

Imagen 24 Lista de paginas edicion.

Opciones de pantalla

L] _Seccionesde\a pa'ginas Afadir nueva
intranet

. . ﬁ Buscar paginas
Todas las péginas Todos (70) | Publicadas (70) | Papelera (1)
Afiadir nueva Acciones en lote % Aplicar Tedas las fechas % | Filtrar 70 elementos 1 ded > »
& imigenesy ’
documentos

sl Entrada - Pagina de inicio will — 15/0072015
€3 Herramientas Publicada
A NotiTerminal R.RH.H will — 15/00/2015

Publicada

Al poner el curso encima del titulo se muestran las opciones de "editar”, papeleria”
(dar clic en papelera es borrar la pagina), “ver” (se muestra la pagina como queda en
la intranet)
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Imagen 25 Opciones de edicion de paginas

Pégi Nas Adadir nueva

Todos (70) | Publicadas (70)

Acciones en lote ¥ | Aplicar Todas las fechas § | Filtrar

Titulo

Entrada - Pagina de inicio

Editar = Edicion rapida Papelera Ver

R.R.H.H

Para editar una pagina existente dar clic en "editar”, esto le mostrara el detalle de la
pagina, donde se podra cambiar el titulo, el contenido, la jerarquia de la pagina. Y
edicion de imagenes Para realizar los cambios dar clic en el campo “actualizar” con el
fin de guardar.

Imagen 26 Detalle de una pagina
Opciones de pantalla ¥

Editar pagina anadir nueva

Publicar a

[P —

Enlace i Editar || Verpigina || Obtener enlace corto

Vista previa de los cambios

¢ Estado: Publicada Editar

] Anadir objeto || #§ ARadir de Drive Visual ~ Texto

e = = = e . @ Visibilidad: Piblico Editar
B I w i ¢ —-—==2=SRZBal =
%D Revisiones: 2 Explora
o [ifil Publicada el: 17 sep de 2015 @ 14:42
Subtitulo 2 Editar

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur interdum tellus ut dui viverra imperdiet. Nulla et nulla. Mover a la papelera

Subtitulo 3

Atributos de pagina A
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur interdum tellus ut dui viverra imperdiet. Nulla et nulla neque. Proin erat et viverra i iet. Phasellus
hendrerit purus, vitae aliquam erat eleifend eget. Ut ullamcorper arcu magna, at placerat magna consequat at. Vestibulum non nisl odio. Maecenas ac fringilla magna. Proin nibh nisi, laoreet ut Supertor
luctus ac, fermentum vitae dui. Vestibulum efficitur tellus mi, pulvinar suscipit sapien luctus quis. Vestibulum tincidunt elit id nibh tincidunt, sollicitudin tincidunt nunc rhoncus. Mauris scelerisque, RRHH 3
ex quis euismod elementum, quam dui suscipit lorem, sed sodales nisi lacus quis velit. Maecenas pellentesque vel ante viverra rutrum. Quisque maximus massa tortor, vel lacinia risus varius sed.

Plantilla
Subtitulo 4 ™ .

Plantilla predeterminada 4

Curabitur non eleifend arcu. Etiam dignissim porta ultrices. Morbi malesuada elit ut orci sodales, nec maximus lectus sagittis. Sed ac elementum sem. Donec velit mi, semper a ex a, aliquam S—

hendrerit sapien. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nullam non quam pulvinar, condimentum nisl nec, venenatis felis. Phasellus pharetra
fringilla ligula, in tempor erat ullamcorper vitae. Quisque et eros nisl.

Maecenas pellentesque vel

Maecenas pellentesque vel

1

Necesitas ayuda? Usa la pestafia Ayuda
enla parte superior derecha de la
pantalla.

* Maecenas pellentesque vel

Maecenas pellentesque vel

\ Imagen destacada .

«
Numero de palabras: 210 Ultima edicion por will el 2 noviembre, 2015 alas 2:25 pm .

Quitar la imagen destacada

4. IMAGENES Y DOCUMENTOS (BIBLIOTECA MULTIMEDIA)
Esta seccion permite subir contenido multimedia para utilizarlo en secciones de la
intranet, Herramientas, NotiTerminal, Eventos de bienestar, Termiflash, Banco de

imagenes, y Normas y regulacion.

En esta seccion encuentra las imagenes, audio y video que se han publicado en
el portal.
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Para acceder a estos, es necesario dar clic en el campo Imagenes vy
documentos->Libreria Multimedia, para visualizar todos los elementos
multimedia cargados, estos pueden ser filtrados por Tipos de Elementos
(Imagenes, audio, video y sin adjuntar) y Fecha.

Imagen 27 Listado de imagenes y documentos
Biblioteca multimedia afadir nuevo

&

[= B  Todos los elementos multimedia # Todaslasfechas % = Seleccion maltiple

Buscar

2,

&y
5

documento-
prueba.pdf

»

A

A continuacion comentaremos las acciones a realizar con los medios:

ANADIR NUEVA IMAGEN O DOCUMENTO.

Dar clic en el campo Imagen y documentos->Anadir Nuevo y aparece el espacio
donde se podra seleccionar o arrastrar el archivo que se quiere subir desde el
computador.

Imagen 28 Ventana de seleccion de medios
Arrastra archivos a cualquier lugar para subirlos

V]

—’ Selecciona archivos

Tamafio maximo de archivo: 128 MB.

Luego de seleccionar el archivo, éste se cargara automaticamente. Cuando
haya terminado la carga aparece en una lista con el nombre y la opcion de
edicion.

Recomendaciones: recuerde que todos los archivos que van a ser subidos al
portal deben estar nombrados sin espacios o caracteres especiales (ejemplos:
mi-imagen jpg. mi-documento.pdf, etc.). Los archivos validos son: jpg, gif, png.
pdf, word, excel y ppt de hasta 128MB.

En el caso de los PDF recuerde que por normatividad de la Veeduria Distrital y

de Accesibilidad web, estos deben ser en formato editable que permita la
seleccion de texto, nunca PDF como imagenes.
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4.2 EDITAR UN CONTENIDO MULTIMEDIA

Esta accion serealiza desde la libreria multimedia, al seleccionar el archivo, se
abre un cuadro donde se elige el titulo de la imagen, una leyenda si queremos
que lleve pie, un texto alternativo y la descripcion, también mostrara su

tamano y dimensiones.

Imagen 29 Caracteristicas del contenido
Detalles de adjuntos

Nombre de archivo: conoce-prueba.jpg
Tipo de archivo: image/jpeg

Subido en: 16 septiembre, 2015
Tamaiio de archivo: 294 kB
Dimensiones: 900 x 564

URL  http://www.ttbinstitucion,

Titwlo  Conoce La Terminal

Leyenda

Texto alternativo

Conoce La Terminal

Descripcion

Editar imagen

Subido por  will

Subidoa Nosotros

Ver pagina de adjuntos | Editar mas detalles |
Borrar permanentemente

Nota: Por normatividad GEL 3.0 siempre debe digital el texto alternativo de
cada imagen esta es la alternativa textual que se mostrara cuando la imagen
no pueda ser vista. No incluir esta opcion incurre en errores de Accesibilidad

web bajo el estandar AAA.

4.3 BORRAR UN CONTENIDO MULTIMEDIA

Dar clic en la opcion Seleccion multiple y luego seleccionar el archivo a borrar,
una ventana emergente sale la cual indica que se van a borrar los contenidos

seleccionados de forma permanente y dar clic en aceptar.

Imagen 30 Borrar una imagen o documento
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The page at www.ttbinstitucional.com says:

Vas a eliminar estos elementos de forma permanente.
‘Cancelar’ para parar, 'OK' para borrarlos.

| Prevent this page from creating additional dialogs.

oK

5. HERRAMIENTAS

Imagen 31 Seleccion de Herramientas

@ Intranet La Terminal

Il Secciones dela
intranet

n.J Imagenes y Todos (6) | Publicadas (6)

documentos .
Acciones en lote ;

€8 Herramientas

Titulo

Herramientas Tablero de Bordo

Nueva herramienta

NUEVA HERRAMIENTA

Imagen 7 Nueva herramienta

Herramientas wnuevaherramienta

Aplicar

Todas las fechas

En esta seccion se realiza la administracion de herramientas, donde se crean los iconos que
se localizan al ladoizquierdo de manera vertical en la intranet, para mayor accesibilidad a los
modulos o secciones que se requiera.

Filtrar

Para anadir una nueva herramienta de clic en el campo Herramientas->Anadir
herramienta en el menu del administrador de las secciones.
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Opciones de pantalla

Afadir herramienta /

Introduce el titulo aqui Publicar .
Solo guardar Vista previa
) ? Estado: Borrador Editar
Herramientas .
@ Visibilidad: Publico Editar
Imagen herramienta * Wli— o )
Seleccione una imagen en formato png con fondo transparente de 200x200 pixeles. i} Publicar inmediatamente Editar
No hay ninguna imagen seleccionada| Afiadir Imagen Mover a la papelera

Enlace herramienta * Sii—

Seleccione la seccion a donde apuntara la herramienta.

Select -

Color herramienta *
Seleccione el color de la herramienta debe coincidir con la imagen.

Elige un color ‘_

Leyenda
Leyenda de la herramienta. Breve descripcin de la herramienta que se le mostrara a los usuarios de la intranet. /

Leyenda

Para una nueva herramienta se debe diligenciar:

a. Titulo herramienta: Campo para ingreso del titulo corto.

b. Imagen herramienta: De clic en el boton “Anadir imagen”, después de esto aparece el
espacio donde se podra seleccionar o arrastrar el archivo que se quiere subir desde el
computador.

c. Enlace herramienta: De clic en la barra para seleccionar la URL donde requiere apunte
la herramienta

Imagen 33 Enlace herramienta

Enlace herramienta *
Seleccione la seccién a donde apuntara la herramienta.

Select
\ a
Archives

http:/fwww.ttbinstitucional.com
http://www.tthinstitucional.com/herramientas/
http:/fwww.ttbinstitucienal.com/eventos/
httpt/fwww ttbinstitucienal.com/termiflash/

http:/fwww.ttbinstitucional.com/imagenes/

http:/fwww.ttbinstitucienal.com/normas/

d. Color de herramienta: De clic en “Elige color” y luego seleccion de la color o coloque
el codigo.

Imagen 34 Color herramienta

Color herramienta *
Seleccione el color de |a herramij debe coincidir con la imagen.

- Color actual #dd9933 Borrar
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e. Leyenda: Campo para indicar una breve descripcion que se mostrara en la intranet.
Al terminar el diligenciamiento, de clic en el boton “publicar” para guardar y finalizar la
creacion.

5.2 EDITAR HERRAMIENTA

Para editar una herramienta dar clic en el campo Herramientas->herramientas en el
menu del administrador.

Imagen 35 Edicion Herramientas
# Intranet La Terminal

L] ?eccic—nes dela Herramientas Nuevaherramienta
intranet

E'] Imagenes y Todos (6) | Publicadas (6)
documentos Acciones en lote ¥ | Aplicar Todas
€3 Herramientas Titulo

Herramientas

Tablero de Bordo
Nueva herramienta

Luego de esto se muestra el listado de herramientas. Se pueden buscar herramientas
especificas, escribiendo el titulo, a su vez se puede “editar”, “borrar”, ver y/o crear una
nueva dando clic en "anadir nueva”.

Cada seccion contiene las siguientes columnas en la lista:

a. Titulo: El titulo la herramienta que se quiere publicar
b. Fecha: Fecha de publicacion.

Imagen 368 Lista de herramientas
Herramientas Nueva herramienta

Todos (6) | Publicadas (6) Buscar herramienta
Acciones en lote ¥ | Aplicar Todas las fechas §  Filtrar B 6 elementos
Tablero de Bordo 15/09/2015
Publicada
Almacén 15/09/2015

Publicada

Al poner el curso encima del titulo se muestran las opciones de “editar”, papeleria” (dar
clic en papelera es borrar la pagina), “ver" (se muestra la pagina como queda en la
intranet)

Para editar una herramienta existente dar clic en "editar”, esto le mostrara el detalle

donde se podra cambiar el titulo, imagen, enlace, color y leyenda. Para realizar los
cambios dar clic en el boton “actualizar™ con el fin de guardar.
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En esta seccion se realiza la administracion de las noticias de La Terminal, donde se

crean los las noticias y textos.

Imagen 37 Seleccion NotiTerminal

| Secciones de la Entradas asadir nueva
intranet

ﬂJ Imégenes y Todos (3) | Publicadas (3)
documentos

€8 Herramientas / Trtulo
A NotiTerminal

Totas iae ot tas sit amet mollis odio.

Afiadir nueva

NUEVA NOTICIA

Acciones en lote % | Aplicar

Todas las fechas 4

Proin vel molestie augue sit amet mollis odio Proin

Para anadir una nueva noticia de clic en el campo NotiTerminal->Anadir nueva en el

menu del administrador de las secciones.

EDITAR NOTICIA

Para editar noticias dar clic en el campo NotiTerminal->Todas las noticias en el menu

del administrador.

Luego de esto se muestra el listado de noticias. Se pueden buscar herramientas
especificas, escribiendo el titulo, a su vez se puede " editar”, “borrar” , ver y/ o crear una

nueva dando clic en "anadir nueva”.

Cada seccion contiene las siguientes columnas en la lista:

a. Titulo: El titulo la noticia publicada
b. Autor: Es el usuario que publico la noticia

c. Comentario: Indica sila noticia tiene comentarios y al dar clic al icono de comentario

se muestra los comentarios.
d. Fecha: Fecha de publicacion.

Imagen 38 Lista de Noticias
Entradas Afadir nueva

Todos (3) | Publicadas (3)

Acciones en lote ¥ | Aplicar Todas las fechas §  Todas las categorias §  Filtrar

Proin vel molestie augue sit amet mollis odio Proin vel molestie augue, sit amet mollis odio.

Etiam bibendum congue vulputate pellentesque

8

Buscar entradas

3 elementos

IAutor’ I I, I I Fecha I

will

will

15/09/2015
Publicada

15/09/2015
Publicada
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Al poner el curso encima del titulo se muestran las opciones de " editar”, papeleria” (dar
clic en papelera es borrar la pagina), “ver” (se muestra la pagina como queda en la
intranet)

Para editar una noticia existente dar clic en "editar”, esto le mostrara el detalle donde
se podra cambiar el titulo, texto, imagen.

Imagen 39 Editar Noticia
Editar entrada Anadirnueva

Proin vel molestie augue sit amet mollis odio Proin vel 1 Publicar .
Enlace permanente: http://www.ttbinstitucional.com/nam-posuere/| Editar | Ver entrada Vista previa de los cambios

Obtener enlace corto

¢ Estado: Publicada Editar

0 Afadir objeto || #*§ Afadir de Drive Visual  Texto @& Visibilidad: Publico Editar
B I e i= i= b “0) Revisiones: 3 Explora
Parrafo ¥ u it Publicada el: 15 sep de 2015 @ 16:21

Editar

Mover a la papelera m
\Imagen destacada .

~l'AM YN

Para realizar los cambios dar clic en el boton “actualizar” con el fin de guardar.

ir libero justo sed
blandit massa

FUNCIONALIDAD REVISION
Adicionalmente las noticias cuentan con el historico de modificaciones hechas a estas,

llamadas "Revisiones” en donde se muestra el usuario que Lo publico y/o modifico, el
tiempo transcurrido y el enlace para verificar las modificaciones hechas.

Imagen 40 Lista de revisiones
Revisiones 4™ .

will, hace 6 dias (3 03America/Bogota noviembre, 2015 @ 08:47:33) I

will, hace & dias (3 03America/Bogota noviembre, 2015 @ 08:47:19)
will, hace 2 meses (15 15America/Bogota septiembre, 2015 @ 16:21:59)

gla )

Al seleccionar el enlace para visualizar las revisiones se muestra la siguiente pantalla
con el titulo de la noticia y los cambios realizados en el texto subrayados, en la revision
seleccionada.

Este espacio tiene la opcion de restaurar el texto de la revision verificada dando clic en
el boton “Restaurar estarevision”. Y si selecciona la barra que tiene las fechas hacia los
lados, puede verificar todas las revisiones realizadas a esta noticia y aplicar también la
funcionalidad de restaurar.
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Imagen 41 Visualizacion de revisiones
Comparar revisiones de “Proin vel molestie augue sit amet mollis odio Proin vel
molestie augue, sit amet mollis odio.”

+ Volver al editor de entradas

Comparar dos revisiones cualesquiera

Anterior -] Siguiente
I Revisitn actual de will S e
A Hace 6 dias (2 nov @ 08:47) Restaurar esta revisién
Tl'tuN /
Proin vel molestie augue sit amet mollis odio Proin vel molestie augue sit amet mollis odio
Proin vel molestie augue, sit amet mollis
odio.

También se cuenta con la funcionalidad de comparar las revisiones, para esto debe dar
clic en la opcion senalada. De esta manera se puede comparar los textos de las noticias
de manera simultanea y aplicar las funcionalidades antes descritas,

Imagen 42 Visualizacion de revisiones comparativas
Comparar revisiones de “Proin vel molestie augue sit amet mollis odio Proin vel
molestie augue, sit amet mollis odio.”

+ Volver al editor de entradas \I

v'| Comparar dos revisiones cualesquieral

. Ik Revision de will
Desder &.‘ Hace 6 dias (3 nov @ 08:47)
_ {T7% Revision actual de will
Para: |'.- Hace 6 dias (3 nov @ 08:47) Restaurar esta revision
Titulo
Proin vel molestie augue sit amet mollis odio Proin vel molestie augue sit amet mollis odio

Proin vel molestie augue, sit amet mollis
odio.

6.2.2 FUNCIONALIDAD COMENTARIO

En el administrador se muestran los comentarios que los usuarios realizan a la noticia
desde la intranet, con la informacion del nombre de usuario, correo electronico, IP,
fecha de comentario y el comentario.

Imagen 43 Visualizacion de revisiones comparativas

Comentarios A
Arfiadir comentario

Natalia Enviado el 09/11/2015 a las 3:19 pm
. e ) prueba 2
natalia.torres@triple A
W.COM.CO
190.24.230.88

Natalia Enviado el 09/11/2015 a las 3:18 pm

Torres
prueba

natalia.torres@triple ‘

W.COM.CO
190.24.230.88
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Asi como en la intranet se puede comentar, por el administrador también es posible
realizar comentarios dando clic en el boton "anadir comentario”, y luego mostrando el
campo para realizar la accion.

Imagen 44 Visualizacion de revisiones comparativas
Comentarios A

Afiadir nuevo comentario

N

A

EVENTOS DE BIENESTAR

Esta seccidn consiste en la administracion de eventos de bienestar, cronologicamente.

Imagen 45 Seleccion Eventos de bienestar
L il Editar entrada

intranet

Q1 Imégenesy Ut vitae lectus eg
documentos

Enlace permanente: http:/A

Herramientas
prueba-5/ Editar | Verentra

A NotiTerminal
Eventos de Eventos bienestar

bienestar
Fecha del evento *

7.1 NUEVA EVENTO

Para anadir un nuevo evento de clic en el campo Eventos bienestar->Nuevo evento en
el menu del administrador de las secciones.

Imagen 46 Nuevo Evento
Afiadir evento

Introduce el titulo aqui/ Publicar .

Solo guardar Vista previa

9 Estado: Borrador Editar

Eventos bienestar .

Fecha del evento «  im—

Seleccione la fecha del evento

@ \isibilidad: Publico Editar

[l Publicar inmediatamente Editar

Mover a la papelera
Descripcion del evento * “Si——

Describa el evento de bienestar que se llevaré a cabo. Atributos a
Orden

0

Para un nuevo evento se debe diligenciar:
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Titulo Evento: Campo para ingreso del titulo corto.

Fecha de evento: Se habilita calendario para seleccionar fecha de evento.
Descripcion del evento: Campo de texto para incluir lo concerniente al evento.
Orden: Campo opcional para indicar numeéricamente que en posicion quiere que se
visualice el evento. Sin embargo se muestran segun las fechas seleccionadas.

Al terminar el diligenciamiento, de clic en el boton “publicar” para guardar y finalizar la
creacion.

7.2 EDITAR EVENTO

Para editar eventos dar clic en el campo Eventos de bienestar->Eventos de bienestar en
el menu del administrador.

Luego de esto se muestra el listado de eventos. Se pueden buscar eventos especificos,
escribiendo el titulo, a su vez se puede " editar”, “borrar”, ver y/o crear una nueva dando
clic en "anadir hueva”.

Cada seccion contiene las siguientes columnas en la lista:

a.
b.

Titulo: El titulo de evento publicado.

Comentario: Indica si la noticia tiene comentarios y al dar clic al icono de comentario
se muestra los comentarios.

Fecha: Fecha de publicacion.

Imagen 47 Lista de Noticias
Eventos de bienestar nuevoevento

Todos (7) | Publicadas (7) EIEEr T
Acciones en lote ¥ | Aplicar Todas las fechas &  Filtrar B ] 7 elementos
= ]

hu: vitae lectus eget nisi convallis auctor nulla at aliquam odio. = 23/06/2015

Publicada
[ Nullam at odic consectetur pellentesque nisl nec semper neque — 23/05/2015

Publicada

Al poner el curso encima del titulo se muestran las opciones de “editar”, papeleria” (dar
clic en papelera es borrar la pagina), “ver" (se muestra la pagina como queda en la
intranet)

Para editar un evento existente dar clic en "editar”, esto le mostrara el detalle donde se
podra cambiar el titulo, fecha de evento y descripcion de evento.

Imagen 48 Editar Noticia
Editar entrada nuevoevento

Ut vitae lectus eget nisi convallis auctor nulla at aliquam odio./ Publicar .

i ba-s/ N ) ‘
Enlace p p ional.com/e p Editar | Verentrada Vista previa de los cambios

Obtener enlace corto
? Estado: Publicada Editar

Eventos bienestar a @ Visibilidad: Pablico Editar
Publicada el: 23 sep de 2015 @ 09:31
Fecha del evento */ El.t ublicada ek 23 sep de @
Seleccione la fecha del evento war \
01/11/2016 Mover a la papelera
Descripcién del evento *, .
Describa el evento de bienestar que se llevar a cabo. Atributos -
Ut vitae lectus eget nisi convallis auctor nulla at aliquam odio. Orden

0
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Para realizar los cambios dar clic en el boton "actualizar” con el fin de guardar.
8. TERMIFLASH

Esta seccion consiste en la cargar documentos requeridos por La Terminal.

Imagen 49 Seleccion TermiFlash

@ Intranet La Terminal

M Secciones de la
intranet

03 Imégenesy
documentos

€8 Herramientas

A NotiTerminal

Eventos de
bienestar

Bl Termiflash

Todos los Termiflash

8.1 NUEVO TERMIFLASH

Para anadir un nuevo termiflash de clic en el campo TermiFlash->Anadir TermiFlash en
el menu del administrador de las secciones.

Imagen 50 Nuevo TermiFlash
Afiadir Termiflash

Introduce el titulo aqui Publicar “
Solo guardar Vista previa
¢ Estado: Borrador Editar

Detalles del Termiflash -

<& Visibilidad: Publico Editar

Descripci6n del termiflash * —

Escriba una descripcidn corta del Termiflash. m Publicar inmediatamente Editar

Mover a la pape\era/

Seleccione el archivo * Wij—

Seleccione el PDF del Termiflash, sélo se permite adjuntar documentos en PDF.

No hay ningin archivo seleccionado | Afadir archivo

Para un nuevo Termiflash se debe diligenciar:

a. Titulo: Campo para ingreso del titulo.

b. Descripcion del TermiFlash: Campo de texto.

c. Seleccione el archivo: Campo para cargar documento en PDF del TermiFlash.
Aparece el espacio donde se podra seleccionar o arrastrar el archivo que se quiere
subir desde el computador.

Al terminar el diligenciamiento, de clic en el boton “publicar” para guardar y finalizar la
creacion.

8.2 EDITAR TERMIFLASH
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Para editar dar clic en el campo Termiflash->Todos los TermiFlash en el menu del
administrador.

Luego de esto se muestra el listado de TermiFlash. Se pueden buscar documentos
especificos, escribiendo el titulo, a su vez se puede “editar”, “borrar”, ver y/o crear una
nueva dando clic en "anadir nueva”.

Cada seccion contiene las siguientes columnas en la lista:

a. Titulo: El titulo de TermiFlash publicado.
b. Fecha: Fecha de publicacion.

Imagen 51 Lista de TermiFlash
Termiflash nuevo Termifiash

Todos (5) | Publicadas(5) | Papelera (1) Buscar Termiflash

Acciones en lote ¥ Aplicar Todas las fechas §  Filtrar B [ s5elementos
D
\aTermiﬂash No 5 08/11/2015
Publicada
[ Termiflash No 4 08/11/2015
Publicada

Al poner el curso encima del titulo se muestran las opciones de “editar”, papeleria” (dar
clic en papelera es borrar la pagina), “ver" (se muestra la pagina como queda en la
intranet)

Para editar un TermiFlash existente dar clic en "editar”, esto le mostrara el detalle
donde se podra cambiar el titulo, descripcion y documento PDF adjunto.

Imagen 52 Editar TermiFlash
Editar Termiflash nuevo Termifiash

Termiflash No 5 / Publicar .

Enlace permanente: http://www.ttbinstitucional.com/termiflash/termiflash-5/ | Editar || Ver Termiflash Vista previa de los cambios

Obtener enlace corto
? Estado: Publicada Editar

Detalles del Termiflash a @ Visibilidad: Plblico Editar

[ifi] Publicada el: 8 nov de 2015 @ 10:12
Editar

Escriba una descripcién corta del Termiflash.
Descargue el Termiflash Edicién Mo. 4 del 10 de Noviembre de 2015./ Mover a la papelera

Descripcion del termiflash *

Seleccione el archivo *
Seleccione el PDF del Termiflash, sélo se permite adjuntar documentos en PDF.

documento-prueba /
File Name: documento-prueba.pdf

File Size: 783 kB

Para realizar los cambios dar clic en el boton “actualizar” con el fin de guardar.

30



frinlowars

www.triplew.com.co

9. BANCO DE IMAGENES
El objetivo de esta seccidn es cargar imagenes y almacenarlas.

Imagen 53 Seleccion Imagen

NotiTerminal

Eventos de
bienestar

Termiflash

Banco de
imagenes

9.1 NUEVA IMAGEN

Para anadir una nueva imagen de clic en el campo Banco de Imagenes->Nueva Imagen
en el menu del administrador de las secciones.

Imagen 54 Nuevo Imagen
Afiadir imagen

Introduce el titulo aquf / Publicar

Solo guardar Vista previa

? Estado: Borrador Editar

Imagen destacada a
® Visibilidad: Pablico Editar
Asignar imagen destacada

[iiil Publicar inmediatamente Editar

Para un nuevo Termiflash se debe diligenciar:

a. Titulo: Campo para ingreso del titulo.

b. Imagen destacada: Campo para asignar imagen destacada. Aparece el espacio
donde se podra seleccionar o arrastrar el archivo que se quiere subir desde el
computador.

Al terminar el diligenciamiento, de clic en el boton “publicar” para guardar y finalizar la
creacion.

Q.2 EDITAR IMAGEN

Para editar dar clic en el campo Banco de imagenes ->Todas las imagenes en el menu
del administrador.

Luego de esto se muestra el listado de Imagenes. Se pueden buscar imagenes
especificos, escribiendo el titulo, a su vez se puede “editar”, “borrar™ , ver y/o crear una

nueva dando clic en "anadir nueva”.
Cada seccion contiene las siguientes columnas en la lista:

a. Titulo: El titulo de Imagen publicado.
b. Fecha: Fecha de publicacion.
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Imagen 55 Lista de Imagenes
Banco de imagenes  nuevaimagen

Todos (7) | Publicadas (7) Buscar imagen

Acciones en lote ¥ Aplicar Todas las fechas 5§ Filtrar B 7 elementas

Imagen 7 / 08/11/2015

Publicada

Imagen 6 08/11/2015
Publicada

Al poner el curso encima del titulo se muestran las opciones de “editar”, papeleria” (dar

clic en papelera es borrar la pagina), “ver" (se muestra la pagina como queda en la
intranet)

Para editar una imagen existente dar clic en “editar”, esto le mostrara el detalle donde
se podra cambiar el titulo e imagen.

Imagen 56 Editar Imagen
Editar imagen nuevaimagen

Imagen 7/ Publicar

Enlace permanente: http://www.ttbinstitucional.com/imagenes/imagen-7/ Editar || Verimagen || Obtener enlace corto

Vista previa de los cambios
9 Estado: Publicada Editar

Imagen destacada

@ Visibilidad: Pablico Editar

[ifi] Publicada el: 8 nov de 2015 @ 12:16
Editar

Mover a la papelera

uitar la imagen destacada

Para realizar los cambios dar clic en el boton “actualizar” con el fin de guardar.

10.NORMAS Y REGULACION

En esta seccion se realiza la administracion de normas y regulacion, donde se crean los
items.

Imagen 57 Seleccion normas

Eventos de
bienestar

regulacion

Termiflash

% Banco de
imagenes

== Normasy
regulacién

Todas las normas
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10.1 NUEVA NORMA Y REGULACION

Para anadir una nueva norma y regulacion de clic en el campo Normas y regulacion -
>Nueva norma en el menu del administrador de las secciones.

Imagen 58 Nuevo Norma
Afiadir norma
Introduce el titulo aqui e— Publicar .

Solo guardar Vista previa

¢ Estado: Borrador Editar

Detalles de regulacién a
<@ Visibilidad: Piblico Editar

el tipo de reg

Seleccione el tipo de regulacién [iifl Publicar inmediatamente Editar

Mover a la papelera

-«

Leyes

Descripcién de la regulacién
Escriba la descripcion de la regulacion (ejemplo: "Por la cual se reglamenta...”).

Documento de |a regulacién
Seleccione el documento de la regulacién por favor sélo se permiten en formato PDF.

No hay ningtn archivo seleccionado | Afadir archivo _

Para un nuevo Termiflash se debe diligenciar:

Titulo: Campo para ingreso del titulo.

Seleccione el tipo de regulacion: Seleccione una opcion de la lista que aparece.
Descripcion de la regulacion: Campo para indicar la regulacion.

Documento de la regulacion: Campo para cargar documento. Aparece el espacio
donde se podra seleccionar o arrastrar el archivo que se quiere subir desde el
computador.

Qao0o9

Al terminar el diligenciamiento, de clic en el boton “publicar” para guardar y finalizar la
creacion.

10.2 EDITAR NORMAS Y REGULACION

Para editar dar clic en el campo Normas y regulacion ->Todas las norma en el menu del
administrador.

Luego de esto se muestra el listado de las normas. Se pueden buscar normas
especificas, escribiendo el titulo, a su vez se puede " editar”, “borrar” , ver y/ o crear una
nueva dando clic en "anadir nueva”.

Cada seccion contiene las siguientes columnas en la lista:

a. Titulo: El titulo de la norma
b. Fecha: Fecha de publicacion.

Imagen 59 Lista de normas
Normas y regulacién nuevanerma

Todos (7) | Publicadas (7) Buscar norma

Acciones en lote v Aplicar Todas las fechas 3 Filtrar B ] 7elementos

=

[ pirectiva 26 de 2015 08/11/2015
Publicada

[] Directiva 35 de 2015 08/11/2015

Publicada
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Al poner el curso encima del titulo se muestran las opciones de " editar”, papeleria” (dar
clic en papelera es borrar la pagina), “ver” (se muestra la pagina como queda en la
intranet)

Para editar una norma existente dar clic en “editar”, esto le mostrara el detalle donde
se puede cambiar el titulo, tipo de regulacion, descripcion y documento adjunto.

Imagen 60 Editar Imagen
Editar norma nuevanorma

Directiva 26 de 2015 4= Publicar .

Enlace permanente: http://www.ttbinstitucional.com/normas/directiva-26-de-2015/ Editar Vista previa de los cambios
Ver norma || Obtener enlace corto

¢ Estado: Publicada Editar

Detalles de regulacién a @ Visibilidad: Piblico Editar

Publicada el: 8 nov de 2015 @ 15:53
Seleccione el tipo de regulacién Elwtar @

Seleccione el tipo de rEgu\eUV
Directivas H Mover a la papelera

Descripcién de la regulacién

Escriba la descripcion de la regulacion (ejemplo: "Por la cual se reglamenta...”).
Por la cual se establece un nuevo Procedimiento de La Terminal /

Documento de la regulacién

Seleccione el documento de la regulacin por favor sélo se permiten en farmato PDF. /
documento-prueba

File Name: documente-prueba.pdf
File Size: 783 kB

Para realizar los cambios dar clic en el boton “actualizar” con el fin de guardar.

11. USUARIOS

En esta seccion serealiza la administracion de Usuarios, con el fin de poder relacionarle
los atributos que requiere cada uno y generar sus responsabilidades y roles en la
intranet.

Imagen 61 Usuarios

¥ Normasy
regulacién

as Usuarios

Todos los usuarios

Afadir nue

11.1 NUEVO USUARIO

Para anadir un nuevo usuario de clic en el campo Usuarios ->Anadir nuevo en el menu
del administrador de las secciones.
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Imagen 62 Nuevo Usuario

Afiadir nuevo usuario Usuarios

Crea un nueve usuario y afadelo a este sitio. Cédigo de usuario * __’

Nombre de usuario

(requerido)

Correo electrénico (requerido)

Nombre

Apellidos

Web

Contrasefia

Perfil

Escriba el codigo de usuario del funcionario.

Puesto de trabajo * ﬁ
Escriba el puesto de trabajo del funcionario
Directivo * w— () S| (e) No
5 Seleccione si el usuario es directivo
Area de trabajo * s—p Cerencia General s
‘ Seleccione el drea de trabajo del funcionario.
D —— Teléfono —
Escriba el teléfono del funcionario
/ RlosUagconuzsena Localizacién * sl Terminal Norte s

Se te enviard un enlace por email para que puedas cambiar la contrasefia.

:

Seleccione o localizacién de este puesto de trabajo.

Para un nuevo Usuario se debe diligenciar:

S0 Q0T W

g
h.
[
J

K

L

Nombre de usuario: Campo para asignacion nombre de usuario. Requerido.

Correo electrénico: Campo para diligenciamiento de correo. Requerido.

Nombre: Campo para diligenciar nombre usuario.

Apellidos: Campo para diligenciar apellido usuario.

Web: Campo pagina web usuario, en caso de tener.

Contrasena: ElL modulo genera la contrasena y la envia al correo del usuario. Para
visualizarla o cambiarla lo puede hacer con la funcion “mostrar contrasena”

Imagen 63 Contrasena

Contrasefia ZeZsLKYmPXdtGh9ixsIHbISX @ Ocultar | Cancelar
Fuerte

Se te enviara un enlace por emalf para que puedas cambiar la contrasefia.

Perfil: Campo para seleccion de tipo de perfil para asignar a usuario.
Codigo de usuario: Campo para ingreso de codigo usuario.

Puesto de trabajo: Campara para seleccion de una opcion.

Directivo: Seleccionar si es o no directivo.

Area de trabajo: Campo para seleccion de una opcion.

Teléfono: Campo para numero respectivo.

m. Localizacion: Campo de seleccion de una opcion.

Al terminar el diligenciamiento, de clic en el boton * Anadir nuevo usuario” para guardar
y finalizar la creacion.

11.2 EDITAR USUARIOS

Para editar dar clic en el campo Usuarios ->Todas los usuarios en el menu del
administrador.

Luego de esto se muestra el listado de los usuarios. Se pueden buscar normas
especificas, escribiendo el titulo, a su vez se puede " editar”, “borrar” , ver y/ o crear una
nueva dando clic en "anadir nueva”.

Cada seccion contiene las siguientes columnas en la lista:

a.

Nombre usuario: Usuario
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Nombre: Nombre puesto de trabajo

Correo electronico: Correo respectivo

Perfil: Perfil de trabajo

Entradas: Numero de veces que ha comentado en la intranet,

®PaooT

Imagen 64 Lista de Usuarios
Usuarios Adadir nuevo

Buscar usuarios

Todos (9) | Administrador (3) | Colaborador (1) | Administador Almacén (1) | Usuario directivo (2) | Usuario funcionario (2)
Accionesen lote % Aplicar Cambiar perfil a... %  Cambiar 9 elementos
I Correo electronico I I Perfil I I Entradas I
wlmacen Director Almacen manuel@triplew.digital Administador Almacén 0
directivo Usuario Directivo directivo@triplew.com.co Usuario directivo 0

Al poner el curso encima del titulo se muestran las opciones de “editar” y “Borrar”.

Para editar un usuario existente dar clic en "editar”, esto le mostrara el detalle donde
se puede editar todos los campos excepto nombre de usuario. Adicionalmente en
opciones personales para dar accesibilidad visual en la intranet.

Imagen 65 Editar Usuario

Perfil

Opciones personales \

Editor visual Desactivar el editor visual al escribir

Atajos de teclado Activar los atajos del teclado para la de comentarios. Ma:
Barra de herramientas v Muestra la Barra de Herramientas en el sitio

Nombre \

Nombre de usuario taliat & nombre de usuario no puede combiarse.
Nombre Natalia

Apellidos Torres

Alias (requerido) natalia.torres

oo iabnblgi Natalia Torres

piblicamente

Para realizar los cambios dar clic en el boton “actualizar perfil” con el fin de guardar.

12. ADMINISTRADOR DE ENCUESTAS

Puede consultar el listado de encuestas creadas para la intranet.

12.1 NUEVAENCUESTA

Para anadir una nueva encuesta de clic en el campo Encuesta ->Anadir encuesta en el
menu del administrador de las secciones.
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Imagen 66 Nueva pregunta de Encuesta

Pregunta de la encuesta
Pregunta  se—

Respuestas

Respuesta 1 — Eliminar
Respuesta 2 —_— Eiminar
Encuesta con mdltiples respuestas

Permitir seleccionar mas de una respuesta? — NO §

NGmero méaximo de respuestas permitidas —

Fecha

Fecha inicio el 9 3 noviembre & 2015 5 @ 18 $: 37 $:6
Fecha final w—p( /| Esta encuesta NO expira

Afadir encuesta | JReTNNg

Para una nueva pregunta de encuesta se debe diligenciar:
Pregunta: Campo para incluir pregunta
Respuestas:
a. Respuesta: Campo para incluir respuesta. Puede ingresar mas de una.
Respuesta multiple:
a. Permite seleccionar mas de una respuesta: Seleccion si o no
b. Numero maximo de respuestas permitidas: Campo para seleccionar numero
Fecha:
a. Incido: Campo para ingreso de fecha inicial para visualizarse.
b. Final: Campo para ingreso de fecha final para visualizarse, en caso que no expire,
seleccionar opcion.

Al terminar el diligenciamiento, de clic en el boton “Anadir encuesta” para guardar y
finalizar la creacion.

EDITAR ENCUESTAS

Para editar dar clic en el campo Encuestas ->Administra encuestas en el menu del
administrador.

Luego de esto se muestra el listado con las preguntas. Puede “verificar logs” " editar”,
y “borrar”.

Cada seccion contiene las siguiente columnas en la lista:

a. .Pregunta: Se muestra pregunta

b. Total votantes: Se muestra cantidad de usuarios que aplicaron la pregunta
c. Fecha deinicio: Fecha de asignacion de pregunta

d. Fecha final: Fecha asignada para no visualizarse pregunta.

e. Estado: Estado de pregunta

f.  Accion: logs (reportes de pregunta), Editar y borrar.
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Imagen 67 Lista de Usuarios

Encuestas
D Toual IFecha inicio I Fecha Fs[adul Fc(ién I
\ votantes final
2 Mostrando: ¢Qué opina de nuesto sistema de Help Desk - Sistema de Soporte 1 8noviembre, 2015@2:08  Noexpira Abierta Logs Editar Borrar
Tecnalégico? pm
1 ¢Que opina de nuestra intranet? 20 8 noviembre, 2015 @ 12:18  Noexpira  Abierta Logs Editar Borrar

pm

Para guardar la encuesta y publicar los cambios, de clic en el campo editar encuesta en
la parte inferior de la pagina. Alli también encontrara opciones adicionales de la
encuesta como permitir multiples respuestas por votante, numero maximo de
respuestas y fecha de inicio-final, para programar de forma automatica la encuesta.

Imagen 68 Editar Usuario

Pregunta iQué opina de nuesto sistema de Help Desk - Sistema de Soporte Tecnalégic

Respuestas

Respuesta No. Texto de la respuesta No. de votos
Respuesta 1 — MUy bueno Borrar 11
Respuesta 2 s Nos facllita los procedimientos Borrar 00
Respuesta 3 sl Nejora los tiempos de respuesta Borrar 00

Total de votantes: 1

Afiadir respuesta m

Total de votos: 1 1

Encuesta con multiples respuestas

Permitir seleccionar mas de una respuesta? — No &
Numero méximo de respuestas permitidas 14
Fecha

Fecha inicio . 8 noviembre, 2015 @ 2:08 pm

Modificar fecha de inicio

Fecha final Esta encuesta no expira
|v| Esta encuesta NO expira

Editar encuesta Encuesta cerrada Cancelar

Para realizar los cambios dar clic en el boton “Editar encuesta” con el fin de guardar.

MENUS

La intranet cuenta con varios menus de navegacion que permiten a los visitantes
navegar el contenido. Para editar estos menus dar clic en el campo “Menus” en el barra
de administracion.

Podra visualizar el editor de menus, donde tendra opcion de seleccionar el menu que
desea editar, anadir y borrar elementos de la navegacion.

Nota: tenga en cuenta que el crear una pagina o seccion del portal esta no aparecera en
la navegacion hasta que esta sea anadida a alguno de los menus.
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Editar Menus

Edita tu menu abajo o crea un nuevo mend.

Paginas

Mas reciente  Ver todo

Capacitacion

SGI

Documentos
Gestion Financiera
Auditoria
Juridica
Comunicaciones

Contratacién

Seleccionar todos

Afiadir al men(

Entradas
Enlaces personalizados

Categorias

Menis

Gestionar lugares

Buscar

Encuestas

Entradas

Imagen 69 Selector de menus

Normas y Documentos
regulacién Gestién Financiera

Auditoria
Usuarios Juridica

Comunicaciones

Contratacién

Seleccionar todos
Afi:

Imagen 70 Selector de menus

Nombre del mend  Principal

Estructura del Menu

/

Guardar mend

Coloca cada elemento en el orden que prefieras. Haz click en la flecha que hay a la derecha del elemento

para mostrar mas opciones de configuracion.

Entrada

R.R.HH

EPS subelemento

ARL subelemento

Pensiones y cesantfas
subelemento

Cajas de compensacién
subelemento

Pagina

Pagina v

Pagina

Pagina

Pagina

Pagina

4
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Primero seleccione el menu que desea editar de la lista desplegable y dar clic en elegir.

Imagen 71 Eleccion del menu

Elige el mend que guieras editar:

Mavegacion principal (Mend Principal)

_——‘-‘Iegir

Esto mostrara la estructura y jerarquias del menu de la pagina web. Para cambiar un
elemento de un lugar a otro puede arrastrarlo a su nueva posicion debajo de su

elemento superior.
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Imagen 72 Ajuste posicion de menus

Entrada Pagina
R.R.H.H Pagina
EPS subelemento Pagina 1
ARL subelemento Pagina
Pensiones y cesantias Pagina
subelemento
g
Cajas de compensacién Pagina
subelemento
Sistema de némina subelemenio Enlace personalizado
Comites Pagina

ANADIR UN ELEMENTO AL MENU.

Seleccionar el tipo de elemento que requiere anadir de la barra lateral del editor de
menu, puede anadir una pagina existente, una categoria que mostrara un listado de
entradas, o un enlace con el que podra crear vinculos externos o a documentos dentro
de la pagina.

Debe ser seleccionada una pagina del listado (puede buscarla si no la encuentra) y dar
clic en "Anadir al menu”. Arrastrar el elemento a su posicion dentro de la "estructura y
se da clic en el campo “Guardar Menu”.

Imagen 73 Anadir elemento (s) al menu

Paginas s Nombre del mend  Principal

o
Més reciente Ve todo Eus(a/ Estructura del Men(

Coloca cada elemento en el orden que prefieras. Haz click en la flecha que hay a la derecha del elemento
Capacitacion para mostrar mas opciones de configuracién.
SGI

Documentos

Entrada Pagina v
Gestién Financiera
| Auditoria
RRH.H pagina
Juridica
Comunicaciones
. EPS subelemento Pagina v
Contratacién
Seleccionar todos R — Pagina v

Afadir al men(

Recomendacion: recuerde que debe mantener la estructura del portal, para esto
recuerde que es recomendable no tener mas de 6 enlaces de primer nivel, hasta 9
enlaces de segundo y tercer nivel.
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14. ANEXOS

HELP DESK — ADMINISTRADOR TECNOLOGIA (VER ANEXO 1)

HELP DESK- USUARIO (VER ANEXO 2)

INVENTARIO TECNOLOGICO- ADMINISTRADOR TECNOLOGIA (VER ANEXO 3)
INVENTARIO ALMACEN- ADMINISTRADOR ALMACEN (VER ANEX04)
INVENTARIO ALMACEN- SOLICITUDES- USUARIOS (VER ANEXO 5)
TABLERO DE BORDO (VER ANEXO 6)
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