Guia de usuar

VINCULAC

Administrac

Nentos/co

El sistema de administracién de contenido de eventos/congresos es
una herramienta muy importante al momento de administrar el
contenido y revisar la informacion de eventos/congresos.

Aqui encontrara instrucciones claras y faciles de seguir para
comprender el uso del administrador.
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Guia para Administracion de Contenido Web
Inicio de sesion

- Ingresar con las credenciales enviadas:

Ingrese el link enviado en el browser/navegador de su preferencia o de clic en el
link enviado

Ingrese el Usuario y contrasefa enviado en el menu [INGRESO].

i -
- De clic en [Ingresar] ,

Suscribirse Newsletier / (|
n SALASUR Cartelera  Curaduria v  Escuela Abjerta «  Quienes Somos  INGRESO
FLACSO
EcuApCR
Iniciar Sesién

. LA
p SALASUR ARTEACTUAL BUMSUI\

- Posicionese sobre el menti ADMINISTRACION, se desplegara el subment
Contenido,

- De clic el submen( “ontenido

Cartelera Curaduria v Escuela Abierta + Quienes Somos ADMINISTRACION v
n SALASUR
I s cont
FLACSO
tcuaboR

VOLVEREIS
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Administracion del contenido general.

En la pagina se podran visualizar varias pestafas en las cuales se explicaran a
detalle una por una a continuacion.

Copiar informacién

Congreso/Evento * Copiara

Actualizar informacién

SALASUR

La opcién Contenido pagina web nos permitird administrar casi todo el contenido
gue se mostrara en la pagina web a continuacién se detallara una guia breve de
las herramientas mas importantes dentro de la misma.

En el apartado principal, se mostrardn campos los cuales deberan ser
ingresados segun corresponda.

Sobre todo, los marcados con * siendo estos obligatorios para guardar el
contenido editado.

Coplar informacién

Administracién de contenida

El “Cddigo”, como recomendacion debera ser digitado en letras mayusculas y
con separadores como “ . Ademas, evite hacer uso de tildes y caracteres
especiales.

En el “Titulo”, ingrese como quiera nombrar al contenido.

En el apartado de “Estado”, seleccione [Activo], para que se muestre en la
pagina, [Inactivo] para que el contenido no se muestre.

Estado *

@® Activo O Inactivo

El campo “Tipo” no se podra modificar.

Los demas campos son opcionales.

En el contenido 4 es donde se ingresara la informacidn que se presentara en la
pagina.
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System Font 12pt Div A v 2

- De las cuales incluyen el afladir imagenes B

Insert/Edit Image

Source

~.flacso.edu.ec/flax15/_upload/salasur/logoSalaSurBlanco .pnd ‘

Alternative description
Logo SalaSur

Whd+h ~ [
wwiat eignt

101 80

ol

- Ingresarla url del archivo de la imagen cargado en el administrador. Mire como

cargar la imagen aqui.

- Modifica las dimensiones a gusto y opcional puede agregar una descripcion.

- Declicen m para guardar.
- Afiadir Video Embebido .

Insert/Edit Media

General Source

Advanced Width Height

Embed https://www.youtube.com/embed/jYMy7kl_BgU

o (D

- Debera ingresar el link embebido del video correspondiente el cual lo podra

encontrar de la siguiente manera.

Elaborado por: Anthony Montalvo

Revisado por: Marcia Conlago

Cédigo: ARC_GUIA_ADMINISTRACION_CONGRESOS_2025 003

Fecha: mayo 2025

pag. 3



Y
’ Tecnologias de
Informacién - Tl
FLACSO

ECUADOR

- Ingrese a YouTube, en el video, de clic en _

<>
- Se desplegara una ventana en la cual de clic en Q

Compartir

Q6+t x@®C

Insertar WhatsApp Facebook X Correo Kaka
electronico

hitps:/iyoutu. be/xCnngFgQDII?si-mBCOy TSOgM;

O «

- Se desplegara una nueva ventana en la que deberd fijarse en la parte de la
derecha y ubicar la palabra “src=" copiar el link que se encuentra dentro de las
comillas y pegarlo en el campo requerido en el administrador.

Bib_lj‘oteca FLACSO, mucho mas de lo que tehabias imaginado Insertar video

——
iframe idth="560" height="315
src="https://www.youtube.com/embed/
XxsUNilchfk?si=bWKPIXIP@1pKYtQ3"
deo player

OPCIONES DE INSERCION v

Copiar

- Unavez realizado, ajustar las medidas a lo que se requiera y de clic en E
- Afadir hipervinculo a texto, imagen, etc. S

Insert/Edit Link X

URL

.Jco ntenido/mzPEUCuLALUZ]

Text to display

Comprar Boletos

Title

Open link in...

New window ~

-

- Llene los campos solicitados como el link, titulo, y el texto presentado, asi como
el modo en el que el hipervinculo debe funcionar.

- New Window: Abre el link en una ventana diferente. Current Window: Abre el link
en la misma ventana.
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Open link in...

New window v

Current window

New window v

- Declicen ﬂ para guardar.
- Antes de cambiar entre contenidos o pestafas es necesario dar clic en el boton
[Guardar] que se encuentra en la parte inferior de la pantalla antes de llegar a la

tabla de contenidos.

- De la misma manera en caso de querer realizar un contenido nuevo de clic en el
botdn [Nuevo]

Proceso de Copiar o Duplicar contenido general

- Laprimera opcion que encontramos es la funcionalidad de COPIAR / DUPLICAR
el contenido, tan solo es necesario ingresar el nombre de la pagina a la cual se
quiera duplicar el contenido...

Copiar informacién

Congreso/Evento * Copiar a

SALASUR SALA
Actualizar informacin SALASUR 06/05/2025 30/04/2035

- De clic en la opcién que se despliega en la barra de busqueda.
- Se desplegara una tabla de los contenidos a duplicar correspondientes a las
ventanas que se encuentran en la parte inferior.

SALASUR SALASUF

Actualizar informacion

Limpiar informacién

Lista de informacién contenido || Buscar:

8 Mombre Tl Titulo/Mend 1) Contenido 3 T] Contenido 4 11

MENUOTRO

MENUINGRESCH INGRESO

MENUINICIO

0ol IIE’AIE“ COMMACY
TR oTENY
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- En latabla que se despliega en la parte inferior, de clic en el recuadro que
corresponda al contenido que se quiera duplicar.

Lista de informacién contenido || Buscar Jit y t Copiar contenido

# Nombre T| Titulo/Mend 11 Contenido 3 11 Contenido 4 Tl
m: MENUOTRO Otro
MENUINGRESO INGRESO
MENUINICIO Cartelera
MENUSALIR SALIR
MENUQUIENESSOMOS Quienes Som

6 MENUCUR Curaduria

ZQUIENES SOMOS?

SALA SUR FLACSO

Sala Sur es una espacio de confluencia entre pablicos diversos y las
artes del especticulo, como son el cine, el teatro, la danza, la musica, el
performance. Su nombre propene tener una mirada comprometida de

lac raskAsdze Aol ramdn ~na asrcnarthin saies adati U it

- Una vez seleccionado, el contenido se tornaréa de un color celeste

_ De clic en el bot6n [Copiar contenido] Miataiaskie

- Recibiran una notificacibn emergente indicando que la accion se ha realizado
correctamente

@ 1 Registro(s) copiado(s) X

correctamente.

- El contenido duplicado se mostrara con el mismo nombre del archivo original,
agregando al final un COPIA*

MENUQTRO1COPIA*

- Una vez corroborado que se haya hecho la copia del contenido, regrese a la
parte superior y de clic en el botén amarillo [Limpiar Informacién]

Limpiar informacién

Cangreso/Evento * Copiara

SALASUR SALASUR

web  Recursos/Pul es  Administracion Eje Te

- Realizando esta accion, podréa regresar a la pantalla de administracion de
contenido y continuar con la ediciébn normalmente.
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Administracion de Recursos/Publicaciones.

- En esta seccion se encontrara la administracion para recursos/publicaciones de
la pagina web, cumple con la finalidad de llevar registros y permitir a la
administracion de contenidos especificos.

Administracion Recursos/Publicaciones

- De la misma forma que el anterior el CAdigo es de suma importancia debido a
que serd el identificador de cada publicacion

- El “Cédigo”, como recomendacion debera ser digitado en letras mayusculas y
con separadores como “_”. Ademas, evite hacer uso de tildes y caracteres
especiales.

- En el “Nombre”, ingrese como quiera nombrar al contenido.

- Enla“Fecha” ingrese la fecha en la cual desea mostrar el contenido.

- En el apartado de “Estado”, seleccione [Activo], para que se muestre en la
pagina, [Inactivo] para que el contenido no se muestre.

Estado *

@® Activo O Inactivo

- En “Orden”, seleccione en escala de menor a mayor el nUmero en el cual se
presentard el contenido en la publicacion, siendo 1 el primero y asi
sucesivamente.

- Elresto de los campos a llenar son opcionales y correspondientes a la necesidad
de cada recurso o publicacion.

Administrador de Archivos — Administracion de contenido.

- En esta pestafia se podran gestionar los archivos dentro de la pagina, subir
imagenes, documentos, etc.
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Ingrese el nombre del archivo con su extensién (.png) (-pdf) X Visualizacién de archivo

Nombre de archivo *

+ Seleccione archivo.

G

.b.m-,uumm,n,»m www flacsoedu.ec/flaxt5/_upload/salasur/banner_almadeldesierto pog

- Ingrese el nombre del archivo, poner su extension (.png, .pdf...) y dar clic en

el botén [Seleccionar archivo] para subir el archivo que se
desea mostrar.

- Unavez subido el archivo, en el apartado de la derecha, se mostrara un preview
del archivo y ademas su link para insertar en los campos requeridos dentro del
contenido.

Visualizacién de archivo = 2

ALMA DEL DESIERTO
Ménica Taboata-Tapla |M¢W]M’L€T

ol

Inscritos por tipo de participacion

- En esta seccion se administra la informacion de personas registradas:
Consultar por tipo de participaciéon y generar reporte en formato Excel
Notificacion general a los usuarios de personas seleccionadas. El contenido se
puede editar en contenido con el c6digo MENSAJEGENERAL antes de notificar
Notificacién de usuario y contrasefia de personas seleccionadas
Aceptacion/Rechazo de Participacion de personas seleccionadas
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fiopacon  Notificar estado de partiopscion  Descargar documentos seleccionados
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