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[bookmark: _Toc135728460]Introducción
[bookmark: _Toc135668938][bookmark: _Toc135728461]Identificación del documento
El presente documento -realizado por ASAC Comunicaciones (en adelante ASAC) contiene la descripción funcional para llevar a cabo la administración y gestión de contenidos en portales web con Liferay 7.4
	Versión
	Realizado por
	Fecha
	Cambios

	1.0
	David Fernández Fernández
	09/02/2017
	Versión entregable

	2.0
	Óscar Zapico Pérez
	16/05/2023
	Versión entregable

	2.0.1
	José Ángel González Calvo
	17/05/2023
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	3.0
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[bookmark: _Toc135668939][bookmark: _Toc135728462]Restricciones de uso y revelación de la información contenida en este documento
La información y datos contenidos en todas las páginas de este documento constituyen secretos comerciales de ASAC, o información confidencial y privilegiada de ASAC de naturaleza comercial o financiera. La citada información se facilita al cliente bajo las más estrictas obligaciones de confidencialidad, en el bien entendido que éste no revelará la misma a ningún tercero ni la usará, sin permiso por escrito de ASAC, para propósito distinto del de la ejecución del proyecto. La misma protección y restricciones se aplicarán a la propia estructura y forma del documento como tal.
[bookmark: _Toc135728463]Introducción a Liferay
Mediante esta breve guía, se pretende dar una orientación clara y concisa de los pasos que debe seguir el usuario para realizar la gestión de contenidos en el portal Web: https://www07.internet.asac.as/web/organizaci%C3%B3n-de-pruebas/admin. 	Comment by María del Carmen García Fernández: Sustituir web
[bookmark: _Toc135728464]¿Qué es Liferay?
Liferay es un gestor de contenidos y portales, sobre el que está desarrollado el proyecto que nos ocupa.
Las ventajas que tiene sobre otros gestores de contenidos son:
· La edición de contenidos web es muy sencilla, ya que se hace desde la propia vista del portal
· No requiere tener ninguna aplicación extra instalada en el PC, solamente acceso a internet
· Permite gestionar los contenidos de varios portales de manera independiente, pero sobre la misma instalación de Liferay
· Incluye múltiples funcionalidades necesarias en un portal Web: Biblioteca de documentos, galerías de imágenes, agenda de eventos, editores HTML,…
[bookmark: _Toc135668942][bookmark: _Toc135728465]¿Para qué sirve?
Liferay es un gestor de portales y gestor de contenidos, es decir, sirve para crear portales Web y gestionar los contenidos de estos sin dependencias de programadores web.
De esta manera se consigue que el portal sea mantenido -de forma autónoma- por personal “no técnico”, con unas nociones básicas del portal y conocimiento de herramientas ofimáticas.
[bookmark: _Toc135668943][bookmark: _Toc135728466]Conceptos básicos
Antes de empezar con la zona de edición, se explican brevemente algunos conceptos que deberán ser tenidos en cuenta a la hora de llevar a cabo la gestión de contenidos.
[bookmark: _Toc295205165][bookmark: _Toc135668944][bookmark: _Toc135728467]Artículo
Será cualquier contenido editable dentro del portal. Existen varios tipos de artículo:
· Artículos/contenidos estáticos: artículos correspondientes a las diferentes secciones ESTATICAS del portal (contenido textual), por ejemplo: “el saludo del alcalde”
· Artículos/contenidos dinámicos: artículos correspondientes a las diferentes secciones dinámicas del portal, por ejemplo, las noticias, vídeos, etcétera.
Dentro de la página, los contenidos estáticos están ubicados en una posición concreta, en función del layout (distribución en la página) de la misma; Estos artículos se pueden crear, modificar, eliminar, etc. 
Los artículos dinámicos no dependen de ninguna posición concreta dentro de la Web. Simplemente existen y aparecen publicados acorde a unas condiciones. Por ejemplo, los vídeos son artículos dinámicos que existen siempre, pero sólo se publican un número concreto de ellos en la página inicial. Los contenidos dinámicos o contenidos estructurados están asociados a una estructura, y a veces es necesaria una configuración previa del visor encargado de mostrar este contenido. Por ejemplo: vídeos, … 

[bookmark: _Ref281208246][bookmark: _Toc295205166][bookmark: _Toc135668945][bookmark: _Toc135728468]Estructura
Cada tipo de artículo tendrá asociada una estructura diferente, o información asociada. Por ejemplo, no es lo mismo la información que se almacena en una Noticia Web en portada, que la información que se almacena de un vídeo o una emisión en directo.
En resumen, la estructura define los campos del formulario que serán solicitados a través del formulario utilizado para la definición de un contenido.
	¡Importante! Cuando creamos un nuevo artículo deberemos asignarle la estructura que queremos que tenga, por ejemplo: vídeo, contenido general…, antes de añadir ningún tipo de información adicional.


[bookmark: _Toc295205167][bookmark: _Toc135668946]
[bookmark: _Toc135728469]Plantilla
Cada estructura tendrá asociada una plantilla, que define cómo se mostrará esa información en la web.

[bookmark: _Toc295205168][bookmark: _Toc135668947][bookmark: _Toc135728470]Etiqueta
Cada artículo tendrá asociadas una o más etiquetas, mediante las cuales podrán establecerse las reglas que permiten que los contenidos se muestren en una u otra sección del portal.
Profundizando un poco más en la gestión de contenidos, podemos indicar que hay dos maneras de publicar en la web:
· A través de un visor de contenido: muestra un único contenido o artículo
· [bookmark: _Ref281211663][bookmark: _Toc295205169]A través de un publicador de contenidos: muestra uno o varios artículos con una o varias etiquetas asociadas. Por ejemplo, mostrar todos los artículos que tengan la etiqueta: “sanse”
[bookmark: _Toc135668948][bookmark: _Toc135728471]Categoría
En algunas ocasiones nos interesa que los contenidos o artículos aparezcan catalogados de alguna forma, por ejemplo, cuando estamos insertando vídeos, puede ser interesante que el usuario pueda consultar los vídeos de una determinada categoría. Por ejemplo, mostrar los vídeos de la categoría: “Cultura”.
[bookmark: _Toc135668949][bookmark: _Toc135728472]Portlet
Un portlet es una pequeña aplicación que implementa una determinada funcionalidad. Cada página de la Web tiene varios portlets ubicados en una posición previamente definida.
[bookmark: _Toc135668950][bookmark: _Toc135728473]Visor de contenido web
Un visor de contenidos web muestra un único contenido que se le indique previamente.
[bookmark: _Toc135668951][bookmark: _Toc135728474]Publicador de contenidos
Un publicador de contenido web muestra más de un contenido (de manera dinámica), es decir, muestra contenidos que cumplan determinadas características. Por ejemplo: tener asociada una categoría concreta, pertenecer a una determinada estructura, estar etiquetado de una manera concreta,…
[bookmark: _Toc135728475]Contenido web estructurado
El contenido web estructurado es aquel contenido que tiene asignada una estructura. Aconsejamos que los contenidos sean estructurados si el tipo de contenido se va a repetir.
[bookmark: _Toc135668952][bookmark: _Toc135728476]Biblioteca de documentos y multimedia
La biblioteca de documentos es la parte desde la que se gestionan todos los documentos (imágenes, vídeos, ficheros, …) asociados a contenidos y utilizados/publicados en el portal.
Se trata de un repositorio único de elementos a los que se puede acceder desde cualquier punto del portal Web.
[bookmark: _Toc135728477]Login y acceso al panel de administración
· Accedemos a nuestro portal web, y vamos a la página para iniciar sesión: Ejemplo: https://www07.internet.asac.as/web/organizaci%C3%B3n-de-pruebas/admin . A continuación, nos logueamos con nuestro “Email” y “Contraseña”. 
Una vez logueados nos aparecerá un mensaje indicando que estamos autenticados.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Figura 2.1.- Usuario logueado

· [image: ]En la parte izquierda, se nos mostrará el menú de administración del portal web, que podemos “mostrar u ocultar” -según nos interese-, con el botón situado en la parte superior izquierda.
Dicho menú cuenta con las siguientes opciones:
· Panel de Control: En este apartado se encuentran principalmente acciones relativas a configuración del servidor, creación de usuarios, creación de nuevos sitios web… (Se detallará más adelante).
· Usuario: Esta entrada llevará el nombre del usuario autenticado en cada caso, en ella podemos editar nuestra información personal, nombre, apellidos, contraseña… entre otras muchas cosas. (Se detallará más adelante).
· Portal web: Este apartado incluye toda la información del sitio web, páginas, contenidos, biblioteca de documentos, … etcétera. 
Explicaremos los apartados más utilizados para la gestión del portal web incluidos en esta sección. 
· Diseño: En este apartado gestionaremos y crearemos nuevas plantillas de páginas de visualización.

· Generador del sitio: En este apartado podremos gestionar las páginas de nuestro sitio web, así como los distintos menús de este. Explicaremos más detalladamente la gestión de páginas y menús en apartados posteriores de este manual.

· Contenido: En este apartado gestionaremos la creación, modificación, o borrado de los contenidos del portal web, así como la gestión de la biblioteca de documentos.

· Categorización: En este apartado gestionaremos las categorías y etiquetas del portal web.

· Papelera de reciclaje: En este componente se almacenará -durante 30 días- los contenidos web y documentos o imágenes eliminados, permitiendo restaurarlos en cualquier momento o eliminarlos definitivamente.

· Aplicaciones: Solo usuarios con permisos para gestión de aplicaciones tendrán acceso a este apartado; en él se mostrarán las aplicaciones de nuestro portal como puede ser, por ejemplo, el apartado de “consultas” (Formulario de contacto) o el cargador de ficheros.

· Configuración: Menú para la configuración específica de nuestro sitio web.
.

Una vez enumeradas todas las entradas del menú, pasaremos a explicar de forma más extensa cada apartado.






[bookmark: _Toc135728478]	Árbol de páginas
Al acceder a este apartado nos encontraremos con las entradas de menú que detallaremos a continuación.
[image: ]
Figura 3.1.- Opciones menú “Generador del sitio”
[bookmark: _Toc135728479]Páginas del sitio web
En este apartado gestionaremos las páginas de nuestro sitio web; es decir: añadir, editar, mover o eliminar páginas del portal. 
Al acceder a este apartado veremos las diferentes páginas de nivel 1 de nuestro sitio web.
[image: ]
Figura 3.2.- Páginas del sitio web





[bookmark: _Toc76379857][bookmark: _Toc135728480]Añadir nueva página opción 1
Si deseamos añadir una nueva página de “nivel 1” pulsaremos sobre el botón “+” con fondo azul situado en la parte superior derecha y posteriormente sobre “Página pública”.
En el caso de que la página que queramos añadir sea hija de una ya existente, iremos recorriendo el mapa web, pulsando sobre las páginas, hasta llegar a la página padre de la que “colgará” la nueva página a crear; por ejemplo, supongamos que queremos crear una página hija de “Actualidad (1)” à “Noticias (2)”. 
[image: ]Tras hacer clic en cada página, veremos que se va desplegando su nivel; cuando veamos “Noticias” pulsaremos sobre su botón “+” que aparece al situar el puntero del ratón sobre esta.2
1

Figura 3.3.- Creación de Página

Tras pulsar el botón de Añadir página, se mostrará una ventana dónde seleccionaremos el tipo de página que deseamos crear.
[image: ]
Figura 3.4.- Tipos de página

· Página de widget: Esta será el tipo más utilizado, ya que generará una página en blanco, en la que luego podremos añadir el contenido o contenidos que deseemos.
· Enlace a página de este sitio: esta opción creará una página que enlazará con otra del sitio web, que deberemos seleccionar.
· Enlace a URL: permitirá crear una página con enlace a una web externa.

Tras incluir el nombre y pulsar el botón: “guardar”, nos creará la página. 
Por otro lado, también tendremos la opción de añadir dicha página a un menú de navegación, a elegir de entre los disponibles.
[image: ]
Figura 3.5.- Nombre de página

En función del tipo de página que hayamos seleccionado, nos mostrará un formulario, donde visualizar y poder modificar la URL de la página creada, disposición (si es página de tipo: “widget”), página enlace interno (si es de tipo: “enlace a página”), o URL externa (si es de tipo: “Enlace a URL”), entre otras opciones.
[image: Captura de pantalla de un celular
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Figura 3.6.- Formulario tras creación de página


[bookmark: _Toc76379858][bookmark: _Toc135728481]Añadir nueva página opción 2
Otra forma de añadir una página es seleccionando el “Árbol de páginas” que aparece en el panel de control:
[image: ]
Figura 3.7.- Enlace Árbol de páginas

Una vez estamos dentro de la sección aparecerá todo el árbol de páginas; situando el cursor del ratón sobre una página aparecerá un icono a la derecha (1); al pulsar sobre este, aparecerá la opción de añadir una página hija de la que hayamos seleccionado previamente:
[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación

Descripción generada automáticamente] 2
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Figura 3.8.- Añadir página desde el panel Árbol de páginas
[bookmark: _Toc135728482]Ver página
Para visualizar una página en nuestro portal web, accederemos a ella a través de su friendly URL (URL amigable), pulsando sobre el nombre de la misma en el árbol de páginas o también, pulsando sobre el icono representado por: “3 puntos”, y a continuación seleccionando la opción: “Ver”.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]Opción 2: Seleccionar opción “Ver”.
Opción 1: Pulsar el nombre de la página.

Figura 3.9.- Visualizar página creada

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]
Figura 3.10.- Página ejemplo


Otra forma de acceder a una determinada página es por medio del “Mapa web”, que puede estar ubicado en otra página del portal.
En este componente se mostrarán únicamente aquellas páginas del portal que sean visibles (aquellas marcadas como ocultas no se mostrarán).
En este caso la página llamada: “Mapa web” ya tiene el componente que muestra todas las páginas del portal. 
Puede accederse a esta página desde el panel de control o con su friendlyURL, como se ha comentado anteriormente.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]
Figura 3.11.- Página con el Mapa Web.

[bookmark: _Toc135728483]

Añadir menú lateral izquierdo.
Para añadir el menú de navegación lateral izquierdo, simplemente pulsaremos en el botón “+” (1) situado en la barra superior derecha de la página, y escribiremos en el buscador “menú” (2).
[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico
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Figura 3.12 Menú lateral
Una vez encontrado el componente deberemos hacer clic sobre él y arrastrarlo hacia la parte izquierda de la página, procediendo a su configuración, en el caso de que no lo esté.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Figura 3.13.- Menú añadido

También podemos agregar otro tipo de componentes: como visores de contenido y publicadores de contenido.


[bookmark: _Toc135728484]Editar página
[bookmark: _Toc135728485]Editar página (Opción 1)
Tras acceder al menú lateral: “Generador del sitio” à “Páginas del sitio web” y localizar la página que queremos editar, pulsaremos sobre su icono representado por: ”3 puntos” [image: ] à”Configurar”
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación
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Figura 3.14.- Listado de páginas y su configuración

[bookmark: _Toc135728486]Editar página (Opción 2)
Accederemos a la página que queremos editar y pulsaremos en la barra superior sobre el icono representado por una rueda dentada   [image: ] , y en la parte superior derecha (1).

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico
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Figura 3.15.- Barra superior: “configurar página”

Tanto si optamos por la opción 1, como por la opción 2, nos aparecerá un formulario de edición en el que podemos distinguir 5 pestañas: “General”, “Diseño”, “SEO”, “Open Graph” y “Etiquetas meta personalizadas”, localizada en la parte izquierda.

[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación
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Figura 3.16.- Pestañas: “edición de página”

[bookmark: _Toc135728487]Pestaña: “General”
En esta podemos modificar el Nombre de la página, ocultarla o mostrarla en el mapa web, modificar la URL de acceso a la misma (ésta debe ser única), y modificar la disposición de la propia página.
[image: ]
Figura 3.17.- Pestaña: “General”

[bookmark: _Toc135728488]Pestaña: “SEO”
Información a efectos de posicionamiento en buscadores. Normalmente se suele añadir una descripción que será la información que aparezca en los resultados de búsqueda.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación, Teams
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Figura 3.18.- Pestaña: “SEO título y descripción de página”

[bookmark: _Toc135728489]Pestaña: “Diseño”
Esta pestaña no se suele modificar a nivel de página, pero podría ser necesario en el caso de que quisiéramos añadir estilos de visualización diferentes para una página concreta.
En este apartado principalmente podemos añadir una imagen asociada a la página -como icono de esta- seleccionándola del equipo local (esta imagen se podría mostrar en cada una de las entradas de menú, si el diseño lo contemplara). 
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Figura 3.19.-Pestaña: “Diseño de página”

[bookmark: _Toc135728490]Pestaña: “Open Graph”
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación, Teams
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Figura 3.20.- Pestaña: “Open Graph”
Pestaña: “Etiquetas meta personalizadas”
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación, Teams
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[bookmark: _Toc135728491]Eliminar página
Situándonos con el puntero del ratón encima de la página que deseamos borrar pulsaremos sobre la entrada denominada: “Eliminar”
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación
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Figura 3.21.- Eliminar página

NOTA: Esta acción no se puede deshacer, únicamente elimina la página, pero no el contenido que estuviese mostrando.
[bookmark: _Toc76379869][bookmark: _Toc135728492]Menús de navegación
Los menús de navegación sirven para agrupar determinadas páginas independientemente de la posición que ocupan en el árbol de páginas, y que luego podemos visualizar en cualquier página utilizando la aplicación: “menús de navegación”.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]
Figura 3.22.- Sección de “Menús de navegación”

[bookmark: _Toc76379870][bookmark: _Toc135728493]Añadir menú de navegación
Para añadir un menú de navegación pulsaremos sobre el icono azul representado por: “+”, y situado superior derecha:
[image: ]
Figura 3.23.- Añadir un menú de navegación

[bookmark: _Toc76379871][bookmark: _Toc135728494]Editar menú de navegación
Podemos editar los menús pulsando sobre el icono [image: ] situado a la derecha del nombre.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación
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Figura 3.24.- Editar menú de navegación

[bookmark: _Toc76379872][bookmark: _Toc135728495]Añadir o eliminar páginas de un menú de navegación
Una vez accedemos a la edición del menú veremos un listado con las páginas que agrupa, y podremos añadir una nueva página o submenú desde el botón “Añadir” (1)situado a la derecha o también a través del botón “+” (2) que se muestra al ponernos encima del nombre de la misma.
Para eliminar una página debemos acceder a través de los tres puntos y pulsar la opción eliminar (3)
NOTA: Eliminar la página de este menú no elimina la página en sí, únicamente deja de estar englobada dentro del menú
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Figura 3.25.- Editando un menú de navegación

[bookmark: _Toc76379873][bookmark: _Toc135728496]Renombrar menú de navegación
Podemos renombrar los menús pulsando sobre el icono [image: ] situado a la derecha del nombre:
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación
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[image: ]
Figura 3.26.- Ventana para renombrar un menú de navegación

[bookmark: _Toc76379874][bookmark: _Toc135728497]Eliminar menú de navegación 
Podemos eliminar los menús pulsando sobre el icono [image: ] situado a la derecha del nombre: 
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación
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Figura 3.27.- Eliminando un menú de navegación

NOTA: esta acción de “Eliminar” no se puede deshacer.

[bookmark: _Toc76379875][bookmark: _Toc135728498]Utilizar menús de navegación en una página
Para visualizar las páginas que contiene un determinado menú en cualquier página añadiremos el portlet del menú de navegación pulsando el “+”, filtrando por “menú”, y arrastrándolo a la página, el más común utilizado en las páginas es el nombrado como: “Navegación secundaria”, el cual muestra el listado de páginas de una determinada manera.
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Figura 3.28.- Añadir portlet de menú de navegación

Entramos en su configuración una vez está en la página:
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Figura 3.29.- Configuración del “Menú de navegación”

Dentro de la configuración seleccionamos el menú que deseemos y que contiene el grupo de páginas en cuestión, seleccionaremos también el nivel 0 de los elementos, y pulsaremos sobre el botón: “Guardar” (en la Vista previa que aparece a la derecha, previsualizaremos las páginas del menú):
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Figura 3.30.- Opciones de configuración de un Menú de navegación

Una vez hayamos guardado la configuración se visualizarán las páginas que contiene el menú:
[image: ]
 Figura 3.31.- Aspecto del menú, una vez configurado

[bookmark: _Toc135728499][image: ]Contenido
Si desplegamos la entrada de menú:  “contenido”, contaremos con las siguientes opciones, aunque principalmente para la creación de contenidos usaremos y detallaremos las siguientes:
· Contenido web
· Documentos y Multimedia




Al acceder al apartado de contenido web encontraremos el listado de contenidos de nuestro sitio web
[image: ]
Figura 4.1 Listado de Contenidos Web
[bookmark: _Toc135728500]Creación de un nuevo Contenido Web
Los contenidos web se pueden añadir y editar desde dos sitios diferentes en nuestro portal:
1) Desde el panel de control.
2) Desde una página web con un visor o un publicador de contenidos.

NOTA: recomendamos añadir nuevos contenidos desde una página ya que es un proceso mucho más rápido que desde el panel de control.

[bookmark: _Toc135728501]Creación de contenido desde el panel de control
Desde el panel de control iremos a la sección de: “Contenido web” (1) y, en la parte superior derecha, nos encontramos con un botón “+” (2) que, al pulsar nos mostrará las estructuras disponibles sobre las que podemos añadir contenido.
[image: ]
Figura 4.2.- Añadir Contenido

En este ejemplo, vamos a añadir un contenido para la estructura: “Noticia” (sería extrapolable a cualquier otro contenido contemplado en el portal). 
Tras pulsar el botón “+” para añadir un contenido, podemos hacer clic sobre la opción: “more”, que nos mostrará todas las estructuras disponibles. Posteriormente buscaremos y pulsaremos sobre: “Noticia”, esto nos abrirá un formulario con los campos que debemos cumplimentar para añadir un contenido web de la estructura seleccionada.
[image: ]
Figura 4.3.- Formulario de Noticia (campos parte 1)

[image: ]
Figura 4.4.- Formulario del tipo de dato seleccionado (estructura y plantilla parte 2)
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Figura 4.5.- Categorización del contenido (metadatos parte 3)

Una vez cumplimentados los campos necesarios, así como imagen pequeña y sus metadatos (categorías o etiquetas) haremos clic en el botón: “Publicar.

[bookmark: _Toc135728502]Creación de contenido web desde la parte pública.
Otra forma de crear nuevo contenido web o editarlo, es desde la propia página de nuestro portal. Para llevar a cabo esta acción es necesario que la página tenga configurado un “visor de contenidos” o un “publicador de contenidos”.
A continuación, detallamos cómo agregar visores o publicadores, cómo configurarlos, y cómo añadir contenido desde ellos.

[bookmark: _Toc135728503]Añadir “Visor de contenido web” y configurar contenido al mismo
Este componente permite mostrar un único contenido en la página, aunque podemos añadir tantos visores de contenido -para cada página- como necesitemos.
Para añadirlo simplemente haremos clic en el icono “+” de la barra superior, escribiremos “visor” y arrastraremos el “visor de contenido web” a la posición deseada.
[image: ]
Figura 4.6.- Añadir visor de contenido

Una vez añadido debemos configurar qué contenido deseamos mostrar en ese apartado; para ello nos vamos a la parte superior derecha, al icono[image: ] y seleccionaremos: “configuración”
[image: ]
Figura 4.7.- Configurar visor de contenido

Tras este paso, al pulsar: “seleccionar” nos aparecerá un listado con los contenidos disponibles, y -tras seleccionar el deseado- pulsaremos sobre el botón: “guardar”.
[image: ]
Figura 4.8.- Selección de contenido

[image: ]
Figura 4.9.- Contenido publicado en el portal

Para añadir un nuevo contenido web desde un visor de contenido, pulsaremos en el icono representado por: “+”, mostrándose un listado con las estructuras disponibles; seleccionaremos la deseada, y nos aparecerán los campos a cumplimentar.
[image: ]
Figura 4.10.- Añadir contenido web desde un visor

[bookmark: _Toc76379881][bookmark: _Toc135728504]Añadir “Publicador de contenidos” y configuración de este
Supongamos que, en lugar de mostrar un único contenido, necesitamos que en esa página se muestren todas las noticias, o todos los vídeos”.
Para este caso, en lugar de añadir un visor para cada contenido, lo que se añadirá es un publicador de contenidos, que dinámicamente muestre contenidos de la estructura “Vídeo”. Para ello, el primer paso es añadir el publicador de contenidos a la página, pulsando sobre el icono: “+” de la barra superior y escribiendo en el buscador: “Publicador”. Una vez encontrado, arrastraremos el Publicador de contenidos a la posición deseada.
[image: ]
Figura 4.11.- Añadir Publicador de contenidos

Una vez añadido debemos configurar qué contenido deseamos mostrar; para ello nos iremos a su parte superior derecha, al icono[image: ] y, seleccionaremos: “configuración”
Para el ejemplo que nos ocupa de mostrar todos los vídeos debemos seleccionar estructura: “Vídeo” en el desplegable que aparece debajo de “Articulo de contenidos web Estructuras”:
[image: ]
Figura 4.12.- Configuración de publicador

También podemos seleccionar los metadatos, desde la pestaña: “Filtro”, pulsando en el icono “+”, y eligiendo las reglas que harán que el publicador muestre uno u otro contenido dependiendo de las opciones elegidas.

[image: ]
Figura 4.13.- Configuración de filtros en el publicador

Una vez configurado el tipo de contenido y pulsado el botón: “guardar”, deberemos seleccionar la plantilla o plantillas de visualización, (por defecto muestra todo el contenido)”, para el caso de los vídeos, podemos utilizar para este ejemplo la de “Publicador Cards (Slick)”.  Esto se modifica en la configuración pestaña: “Preferencias de presentación”.
[image: ]
Figura 4.14.- Preferencias de presentación

[image: ]
Figura 4.15.- Listado de vídeos

Una vez hemos configurado el publicador de contenidos, y habiendo seleccionado la estructura y sus metadatos (categorías o etiquetas), podemos añadir contenido web nuevo pulsando sobre el icono “+” y seleccionando la estructura, de la misma manera que en el visor. En este caso, como ya hemos configurado el visor previamente con la estructura Vídeo, nos aparecerá únicamente el tipo de datos: “Vídeo”. 
Una vez hagamos clic sobre esta, nos aparecerá el formulario con los campos a cumplimentar para añadir el contenido web, y este ya tendrá seleccionada la estructura Vídeo, junto con su plantilla y los metadatos que se hayan configurado en el publicador.
[image: ]
Figura 4.16.- Agregar contenido desde un publicador

Como comentábamos al principio de la sección, crear contenidos de esta forma puede resultar mucho más rápido y cómodo que hacerlo que desde el propio panel de control.

[bookmark: _Toc76379882][bookmark: _Toc135728505]Funcionamiento del WYSIWYG.
A la hora de crear un contenido, hay algunos campos que son campos de texto enriquecidos o también llamados WYSIWYG (What You See Is What You Get). Se identifican del resto de campos por los iconos que están situados en la parte superior, y que muestran una serie de opciones.
[image: ]
Figura 4.17.- Campo de texto WYSIWYG

Estos campos nos permiten dar formato a un texto, añadir imágenes, vídeos, tablas, insertar texto en negrita, cursiva, etc. 
Para añadir un vídeo, imagen, tabla o línea horizontal, pulsaremos en el icono correspondiente.
[image: ]
Figura 4.18.- Pulsar sobre el icono correspondiente

Si necesitamos cambiar el estilo del texto: poner negrita, cursiva, subrayado, numeración o hipervínculos, tan sólo tendremos que seleccionar el texto sobre que queremos actuar, y nos aparecerán los iconos con las opciones.
[image: ]
Figura 4.19.- Opciones a elegir
[bookmark: _Toc76379883][bookmark: _Toc135728506]Editar Contenido web
Desde el panel de control, y una vez nos encontramos en la opción del menú principal: “contenido web”, deberemos localizar el contenido que queremos editar, para lo que podemos utilizar el buscador situado en la parte superior derecha; Una vez localizado, haremos clic en el mismo y se nos aparecerá el formulario con la información asociada que podremos editar;  Una vez hayamos modificado la información, haremos clic sobre el botón: “Publicar”.
[image: ]
Figura 4.20.- Búsqueda del contenido a editar

[image: ]
Figura 4.21.- Edición de contenido

Para editar un contenido web desde la parte pública (página web), debemos pulsar el icono de edición que aparece en el contenido de un visor o un publicador, y representado por el icono de un lápiz:


[image: ]
Figura 4.22.- Edición de contenido desde un publicador de contenidos






[image: ]
Figura 4.23.- Edición de contenido desde un visor de contenido
[bookmark: _Toc76379884][bookmark: _Toc135728507]Eliminar Contenido web
Del mismo modo que para la edición del contenido web, deberemos localizar el contenido que deseamos eliminar; Una vez localizado haremos clic en los “3 puntos” que encontramos en la parte derecha, y pulsaremos sobre: “Mover a la papelera de reciclaje”.
[image: ]
Figura 4.24.- Eliminar contenido web

NOTA:
Esta opción no elimina definitivamente del portal el contenido, sino que este se enviará a la papelera de reciclaje (similar a la de Windows).  De esta manera, el contenido dejará de estar visible en la web, pero se puede recuperar -si es necesario- durante los 30 días posteriores a la eliminación de este.

[bookmark: _Toc76379892][bookmark: _Toc135728508]Documentos y multimedia
En este apartado añadiremos toda la información relativa a documentos: PDF, Word, imágenes, …. Dicha información la clasificaremos en carpetas siguiendo más o menos una Jerarquía conforme al menú y subsecciones de nuestro portal web.
Al acceder podemos una carpeta denominada “Portal web” y si pulsamos sobre ésta veremos un listado de carpetas conforme a las entradas principales de nuestro sitio web.
[image: ]
Imagen 5.1.- Listado de carpetas
[bookmark: _Toc76379893][bookmark: _Toc135728509]Añadir carpeta
Una vez navegamos hasta la ruta donde queremos crear la nueva carpeta haremos clic en el botón “+ à’Subcarpeta’” situado en la parte superior derecha, y tras asignarle un nombre oportuno, pulsaremos el botón: “Guardar”, tras lo que la carpeta se habrá creado.
[image: ]
Figura 5.2.- Menú Añadir carpeta

 [image: ]
Figura 5.3.- Creación de Carpeta
[bookmark: _Toc76379894][bookmark: _Toc135728510]Añadir Imágenes o documentos a carpeta
Una vez navegamos hasta la carpeta deseada en la que queremos incluir los documentos, haremos clic en el botón: “+” y pulsamos sobre: “documento básico” -si únicamente queremos añadir un documento- o: “múltiples documentos”, si por el contrario queremos añadir más de un documento a la carpeta. Una vez se carguen pulsaremos el botón: “Publicar”
[image: ]
Figura 5.4.- Subida de documentos 
[bookmark: _Toc76379895][bookmark: _Toc135728511]Editar documento
Tras localizar el documento que queremos editar pulsaremos sobre su botón [image: ],situado en la parte derecha, y pulsamos sobre la opción: “editar”; esta opción nos permitirá seleccionar un nuevo documento que sustituya al actual, y una vez modificado pulsaremos sobre el botón: “publicar”
[image: ]
Figura 5.5.- Edición de Documento
[bookmark: _Toc76379896][bookmark: _Toc135728512]Borrado de documento
Tras localizar el documento que queremos editar pulsamos sobre su botón [image: ]situado en la parte derecha y pulsaremos sobre “Enviar a la papelera”.
[image: ]
Figura 5.6.- Borrado de Documento

NOTA: Esta opción no elimina definitivamente del portal web el documento, éste se envía a la papelera de reciclaje (similar a la de Windows). De esta manera, el documento dejará de estar visible en la web, pero se puede recuperar -si es necesario- durante los 30 días posteriores a la eliminación del documento.
[bookmark: _Toc76379897][bookmark: _Toc135728513]Etiquetas
Al acceder al apartado “Categorización” à “Etiquetas” nos encontraremos un listado de las etiquetas definidas en el portal (en el caso de que exista alguna).

[image: ]
Figura 6.1.- Etiquetas definidas en el portal
[bookmark: _Toc76379898][bookmark: _Toc135728514]Creación de Etiqueta
Para añadir una nueva etiqueta, pulsaremos sobre el botón: “+” situado en la parte superior derecha y, tras asignarle un nombre, pulsaremos el botón: “Guardar”.
[image: ]
Figura 6.2.- Creación de una etiqueta

NOTA: También se pueden añadir etiquetas durante el proceso de creación o edición de un contenido web, en el apartado de “metadatos à etiquetas”. Desde este punto podemos seleccionar la etiqueta que necesitemos, y -si esta no existe- se creará automáticamente.
[bookmark: _Toc76379899][bookmark: _Toc135728515]Edición de Etiqueta
Accediendo al botón[image: ] à”Editar” de la etiqueta podemos editar su nombre.
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Figura 6.3.- Edición de una etiqueta
[bookmark: _Toc76379900][bookmark: _Toc135728516]Borrado de Etiqueta
Accediendo al botón[image: ] à”Eliminar” de la etiqueta podremos eliminar la etiqueta definitivamente.
[image: ]
Figura 6.4.- Borrado de etiqueta

NOTA: Esta acción de “Eliminar” no se puede deshacer.

[bookmark: _Toc76379901][bookmark: _Toc135728517]Categorías
En el apartado: “Categorización” à “Categorías” nos encontraremos con un listado de “Vocabularios” definidos en el portal. 
Un vocabulario no es más que una agrupación de categorías con una clave común.
[image: ]
Figura 7.1.- Listado de Vocabularios del portal
[bookmark: _Toc76379902][bookmark: _Toc135728518]Creación de Vocabulario
Por medio del botón “+” ,situado en la parte superior derecha, podremos añadir un nuevo vocabulario. Tras asignarle un nombre pulsaremos sobre el botón: “Guardar”.
[image: ]
Figura 7.2.- Creación de un vocabulario

[image: ]
Figura 7.3.- Creación de Vocabulario (Parte 2)
[bookmark: _Toc76379903][bookmark: _Toc135728519]Edición de Vocabulario
Pulsando sobre el botón [image: ]à”Editar” del vocabulario podremos editar el nombre y opciones de este.
[image: ]
Figura 7.4.- Edición de Vocabulario
[bookmark: _Toc76379904][bookmark: _Toc135728520]Borrado de Vocabulario

Pulsando sobre el botón [image: ]à”Eliminar” del vocabulario podremos eliminar el vocabulario.
[image: ]
Figura 7.5.- Borrado de Vocabulario

NOTA: Esta acción borrará automáticamente todas las categorías asociadas al vocabulario eliminado.
[bookmark: _Toc76379905][bookmark: _Toc135728521]Añadir categoría
[bookmark: _Toc76379906][bookmark: _Toc135728522]Añadir categoría
Una vez visualizamos el listado de vocabularios, al hacer clic en el nombre del vocabulario, nos mostrará una ventana con el listado de categorías de ese vocabulario; A continuación, si pulsamos sobre el botón “+”, situado en la parte superior derecha, podremos añadir una nueva categoría al vocabulario.
[image: ]
Figura 7.6.- Listado categorías vocabulario “Noticia” y botón añadir

[bookmark: _Toc76379907][bookmark: _Toc135728523]Añadir subcategoría
Pulsando sobre el botón [image: ]à”Añadir subcategoría” del vocabulario podremos añadir subcategorías a la categoría seleccionada.
[image: ]
Figura 7.7.- Añadir subcategoría

[bookmark: _Toc76379908][bookmark: _Toc135728524]Editar Categoría
Pulsando sobre el vocabulario deseado y, visualizando su listado de categorías, podremos acceder al botón [image: ]à”Editar” de la categoría que deseamos editar.
[image: ]
Figura 7.8.- Editar Categoría
[bookmark: _Toc76379909][bookmark: _Toc135728525]Eliminar Categoría
Pulsando sobre el vocabulario deseado y, visualizando su listado de categorías, podremos acceder al botón [image: ]à”Eliminar” de la categoría deseada.
[image: ]
Figura 7.9.- Borrado de Categoría

NOTA: Esta acción: “Eliminar” no se puede deshacer y todos los contenidos que tuvieran esta categoría asociada, la perderían.

[bookmark: _Toc135728526]Gestión de Vídeos
Los vídeos del portal se gestionarán como contenidos Web, y para ello dividiremos su explicación en distintos apartados: Carga de archivos multimedia, cómo añadir un contenido y categorización de este.
[bookmark: _Toc135728527]Carga de archivos multimedia
Si vamos a crear un contenido web con un vídeo que tengamos en nuestro equipo, primero deberemos subirlo al sitio web, concretamente a la biblioteca de documentos “Documentos y multimedia”. 
Para ello, desde el panel de control y la pestaña “contenido” (1) accederemos a: “Documentos y multimedia” (2). Desde aquí podremos navegar por distintas carpetas. Los vídeos deberemos subirlos en la carpeta: “Videos” (3) y en ella crear otra con el nombre de la sección a la que vayan a pertenecer o bien organizarlo por años y meses (para seguir una estructura similar a la utilizada por la herramienta: Cargador de ficheros, descrita en apartados posteriores.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación, Teams

Descripción generada automáticamente]
Figura 8.1.- Estructura de carpetas de la Biblioteca de documentos y multimedia

Para añadir una carpeta deberemos pulsar en el botón azul de la esquina superior derecha y representado por:  “+” à carpeta

[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación
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Figura 8.2.- Creación de una carpeta

Posteriormente, para subir un archivo debemos realizar la misma acción, pero en lugar de seleccionar: “carpeta”, deberemos escoger la opción: “Subir archivo” (si solo queremos subir uno), o “Carga múltiple de archivos” si son varios.

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico
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Figura 8.3.- Selección del video a subir a la biblioteca de documentos y multimedia
[bookmark: _Toc135728528]Categorización

Esta sección será la encargada de que nuestros vídeos se visualicen en una sección u otra. Para acceder a ella, desde el panel de control “Categorización” (1) à “Categorías” (2).

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación
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Figura 8.4.- Categorización de contenidos

Una vez hecho esto podremos visualizar un vocabulario “videos” (1) con varias “categorías” (2) que posteriormente será posible asignárselas a un contenido. Esto hará que nuestro vídeo se visualice en la página que coincide con el nombre de la categoría.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Figura 8.5.- Vocabularios y categorías
[bookmark: _Toc135728529]Añadir un vídeo
Para añadir un vídeo tenemos dos opciones. La primera es desde el panel de control, en la pestaña “Contenido” (1) y accediendo a: “Contenido web” (2)
[image: Interfaz de usuario gráfica

Descripción generada automáticamente con confianza media]
Figura 8.6.- Definir nuevo contenido

Una vez aquí, deberemos pulsar en el botón azul de la esquina superior derecha “+” (1) y seleccionar “Vídeo” (2).
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación, Teams

Descripción generada automáticamente]
Figura 8.7.- Creación de un contenido de tipo: “Vídeo”

Acto seguido, se abrirá una nueva ventana en la que podemos observar un formulario con los siguientes campos: 
1. Título: Nombre identificativo del contenido.

2. Resumen: Pequeña introducción del contenido.

3. Texto: Descripción del contenido.

4. Video Interno: Vídeo que se debe seleccionar desde la carpeta de documentos, explicada en otros apartados del documento, pulsando en el botón: “seleccionar”.

5. Video Externo: URL a un vídeo de otro portal web.

6. FlumotionId: Gestión interna (posiblemente no se utilizará en un futuro)

[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Figura 8.8.- Formulario de la estructura “Vídeo”

Desde el menú derecho del formulario (1), deberemos seleccionar una categoría del vocabulario: “Vídeo”, dentro de la pestaña “Categorización” (2), para que el contenido se visualice en la página oportuna.

[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación, Word

Descripción generada automáticamente][image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico, Teams

Descripción generada automáticamente]

Figura 8.9.- Categorización de un vídeo

Una vez completados todos estos pasos pulsaremos sobre el botón: “Guardar” para almacenar la información del tipo de contenido seleccionado previamente.

También tenemos otra opción de añadir vídeos desde la parte pública; por ejemplo, podemos ir a la sección: “Pasó en Sanse” y hacer clic en el icono “+” que aparece en el publicador de contenidos. Si este publicador ya está previamente configurado ya nos añadirá las categorías por defecto y sólo tendríamos que preocuparnos de cumplimentar los datos del formulario:
[image: Interfaz de usuario gráfica, Sitio web

Descripción generada automáticamente]
Figura 8.10.- Publicador de contenidos configurado para mostrar vídeos de la categoría: “Pasó en Sanse”
[bookmark: _Toc135728530]EVENTOS

Para gestionar los eventos del portal, una vez autenticados, deberemos acceder a una de las páginas dónde se estén visualizando, por ejemplo, la página “Agenda” (en caso de existir).
Una vez aquí, pulsaremos sobre el botón de administrar calendarios, situado en la parte superior del calendario.
[image: Imagen que contiene Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Figura 9.1.- Listado Eventos

[bookmark: _Toc76379886][bookmark: _Toc135728531]Administrar calendarios
Tras pulsar sobre el botón de administración nos aparecerá una nueva ventana con los calendarios del sitio y una vista mensual de los eventos actuales.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación, Tabla

Descripción generada automáticamente]
Figura 9.2.- Administrar Calendarios

[bookmark: _Toc76379887][bookmark: _Toc135728532]Añadir calendario
En esta versión de Liferay, podemos tener tantos calendarios como deseemos, para “segmentar” o “categorizar” los eventos; por ejemplo: calendario principal, calendario de noticias, …, etcétera. 
Para añadir un nuevo calendario pulsaremos sobre la flecha situada al lado de “Calendarios Canal Norte TV” à “Añadir calendario”.

[image: Interfaz de usuario gráfica

Descripción generada automáticamente]
Figura 9.3.- Añadir Calendario

Tras asignarle un nombre (en ambos idiomas -si fuera el caso- pulsando sobre la bandera situada a la derecha de este) y seleccionar un color, pulsaremos sobre el botón: “Guardar”, momento tras el que se habrá creado el calendario correctamente.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]
Figura 9.4.- Creación de calendario

Tras esto, en el panel de administración de calendarios podremos comprobar que existe el calendario creado.

[bookmark: _Toc76379888][bookmark: _Toc135728533]Eliminar calendario
Tras acceder a la administración de calendarios, si pulsamos sobre el botón de acciones de este, veremos el botón: “Eliminar”, que -tras solicitarnos confirmación- eliminará el calendario y sus eventos asociados. 

[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Figura 9.5.- Eliminar calendario
[bookmark: _Toc76379889][bookmark: _Toc135728534]Añadir evento
Pulsando sobre la flecha, ([image: ]) del calendario al que deseemos añadir el evento, se mostrará la opción de “Añadir Evento”; A continuación, se mostrará un formulario para añadir el evento, con los siguientes campos agrupados por secciones:
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Figura 9.6.- Calendarios del sitio

· Título: Título del evento; debe ser único para identificarlo fácilmente.
· Fecha y hora de inicio y fin: Duración del evento.
· Todo el día: Check utilizado para indicar si el evento dura desde las 0:00 a las 23:59.
· Repetir: Check que nos permite repetir el evento de forma diaria, semanal, anual, …, hasta una fecha determinada.
· Descripción: Información detallada del evento.
· Imágenes: Imágenes asociadas al evento.
· Documentos: Documentos asociados al evento.
· Calendario: Selección del calendario en el que se va a incluir el evento.
· Localización: Lugar dónde va a celebrarse el evento.
· categorización: Al igual que los contenidos web, los eventos también pueden clasificarse con categorías o etiquetas.
· Contenidos relacionados: Si un contenido web hace referencia al evento, en este apartado, puede seleccionarse y al acceder al detalle del evento el usuario podrá ver la referencia al mismo.

[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Figura 9.7 Formulario de creación de un evento
[bookmark: _Toc76379890][bookmark: _Toc135728535]Editar evento
Para editar el evento accederemos a: “administrar calendarios” y, una vez localizado este, haremos clic y pulsaremos el botón: “Editar”, que nos abrirá el formulario de edición; Una vez modificados los datos necesarios, pulsaremos sobre el botón: “Publicar”.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Figura 9.8.- Editar Evento
[bookmark: _Toc76379891][bookmark: _Toc135728536]Eliminar evento
Para editar el evento accederemos a: “administrar calendarios” y, una vez localizado el evento, haremos clic y pulsaremos sobre el botón: “Eliminar”. Tras pedirnos confirmación eliminará el evento. [image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Figura 9.9 Eliminar Evento

NOTA: Esta acción no se puede deshacer.

[bookmark: _Toc135728537]Papelera de reclicaje
En este apartado encontraremos un listado de archivos o contenidos eliminados en los últimos 30 días. Sobre estos podremos realizar dos acciones: 
· Eliminarlos definitivamente 
· Restaurarlos según sea necesario, pulsando sobre el icono [image: ]del contenido deseado

[image: ]
Figura 10.1.- Eliminar – Restaurar archivos


[bookmark: _Toc135728538]Formularios
Liferay nos proporciona una herramienta para acceder a la creación de formularios dinámicos, para acceder a ella -una vez autenticados- deberemos pulsar sobre la entrada del menú lateral: “Contenido” à “Formularios”.
[image: ]
Figura 11.1.- Administración de formularios

Una vez accedemos a la sección veremos un listado de los formularios creados, en caso de existir alguno.
[bookmark: _Toc135728539]Crear formulario
Para crear un nuevo formulario, en la parte superior derecha, pulsaremos sobre el icono “+” que nos mostrará una ventana dónde añadiremos los campos de formulario que necesitemos, así como su: título, subtítulo, descripción y transiciones (si fuese necesario).
Tras incluir el título (y opcionalmente el resto de campo: subtítulo y descripción) procederemos a añadir los campos necesarios, arrastrándolos a la posición deseada.

[image: ]
Figura 11.2.- creación de campos en formulario

NOTA: El tamaño de los campos es personalizable, por lo que se puede añadir más de un campo por fila, utilizando las flechas laterales que aparecen al posicionarnos con el puntero del ratón en cualquier esquina del campo seleccionado.
[image: ]
Figura 11.3.- Creación de varios campos por fila

Una vez finalizada la creación de nuestro formulario pulsaremos el botón: “Publicar”, situado en la parte superior
[image: ]
Figura 11.4.- Publicar formulario
[bookmark: _Toc135728540]Acciones sobre el formulario
Una vez visualizamos el listado de formularios creados, para cada formulario, en la parte derecha, encontraremos un botón representado con: “tres puntos” que nos permitirá acceder a las acciones de este.

[image: ]
Figura 11.5.- Acciones sobre formulario

A continuación, pasamos a detallar cada una de las acciones contempladas.

[bookmark: _Toc135728541]Eliminar
Esta opción permite eliminar el formulario y todos sus registros.

[bookmark: _Toc135728542]Duplicar
Esta opción permite generar un formulario exactamente igual al actual y renombrarlo, para usarlo en otra página diferente,

[bookmark: _Toc135728543]Editar
Al seleccionar esta opción sobre las acciones del formulario, abrirá una ventana exactamente igual a la de creación de este, incluyendo los campos actuales del formulario, que podemos editar o eliminar de acuerdo con nuestras necesidades.
Una vez modificado, pulsaremos sobre el botón: “Guardar”.
[image: ]
Figura 11.6.- Edición de formulario

[bookmark: _Toc135728544]Exportar
Una vez seleccionemos la opción: “Exportar” -de las acciones sobre el formulario- nos mostrará un seleccionable para indicar el formato en el que deseamos exportar los datos de este: CSV, XLS o XML. Tras seleccionar el formato deseado y pulsar: “aceptar”, se descargará el fichero con los datos de este.
[image: ]
Figura 11.7.- Exportar datos formularios

[bookmark: _Toc135728545]Permisos
Tras pulsar sobre esta acción del formulario, podremos indicar los permisos que los usuarios tienen sobre el mismo.

NOTA: Para que los usuarios sin autenticar puedan ver y realizar inserciones en el formulario, deberemos dar los permisos “ver” y “añadir registro” al usuario “Guest”.
[image: ]
Figura 11.8.- Permisos del formulario

[bookmark: _Toc135728546]Compartir
Permite compartir el formulario en otros sitios web.
[image: ]
Figura 11.9.- Compartir formulario


[bookmark: _Toc135728547]Ver entradas
En este apartado nos encontramos un listado de los registros añadidos en el formulario seleccionado.
[image: ]
Figura 11.10.- Listado de registros de formulario

Por medio del botón de acciones de cada registro podemos ver el detalle de este (incluyendo todos los campos) o eliminar dicho registro.
[image: ]
Figura 11.11.- Acciones sobre el registro.

[bookmark: _Toc135728548]Ver registro
Al pulsar sobre esta opción nos mostrará un formulario con la información completa de dicho registro.
[image: ]
Figura 11.12.- Detalle de un registro

[bookmark: _Toc135728549]Editar registro
Permite la edición del registro seleccionado.

[bookmark: _Toc135728550]Eliminar registro
Tras pulsar esta opción nos aparecerá un mensaje de confirmación, que -tras aceptar- eliminará el registro indicado.
[image: ]
Figura 11.13.- Eliminar registro

[bookmark: _Toc135728551]Formulario de contacto
Desde el panel de control, dentro del apartado: “Aplicaciones”, accederemos a la sección de Formulario de Contacto (1), desde la cual podemos visualizar todas las consultas recibidas a través de los formularios web. 
Pulsando sobre el icono de la derecha (2) nos aparecerán 2 opciones, una para editar/ver la consulta y otra para eliminarla:
[image: ]
Figura 12.1.- Aplicación de consultas

[bookmark: _Toc135728552]Visualizar Consulta
Al hacer clic en la opción: “Ver”, visualizaremos la consulta recibida, con los datos que la persona haya cumplimentado en el formulario, y dos pestañas en la parte superior; una con los datos de la consulta, y otra para responder a la persona en cuestión que haya realizado la consulta. (1, 2)
[image: ]Figura 12.2.- Pestaña de Consulta

Desde la vista de todas las consultas también podemos acceder al detalle de una consulta, pulsando tanto en la opción: “Editar” -mencionada anteriormente- como pulsando en el “Tipo” o en el “Nombre” (1,3). 
Pulsando en la “Página de visualización” (2) nos llevará directamente a la página donde está el formulario a través del cual si hizo la consulta.
[image: C:\Users\juanalberto.martinez\Downloads\captura.png]
Figura 12.3.- Opciones sobre una consulta

[bookmark: _Toc135728553]Responder Consulta
En la pestaña de “Respuesta” tenemos a nuestra disposición un campo para incluir un mensaje y la posibilidad de añadir documentos.
[image: C:\Users\juanalberto.martinez\Downloads\captura.png]
Figura 12.4.- Pestaña de respuesta a una consulta
[bookmark: _Toc135728554][bookmark: _Toc2757789][bookmark: _Toc61005307]Cargador de ficheros
A través de esta aplicación, el usuario con los permisos oportunos, tras subir los vídeos por FTP a la ruta especificada, podrá traspasarlos a la propia Biblioteca de documentos y multimedia del portal, para su uso posterior.
[bookmark: _Toc135728555]Importación de vídeos
Para una carga masiva de vídeos, el procedimiento a seguir sería:
· Subir los vídeos por FTP (por ejemplo, a través de un cliente como puede ser: “FileZilla”). Estos vídeos se subirán a una determinada ruta, previamente configurada, por ejemplo: “/opt/backups/sanse”
· Bajo el epígrafe denominado: “FTP” nos aparecerá una relación de los ficheros que se encuentran en el FTP, pendientes de incorporar a la biblioteca de documentos y multimedia del portal, junto con la ocupación aproximada de los mismos.
Para proceder a su incorporación en el portal, el usuario pulsará sobre el botón denominado: “Importar”.
· Los vídeos correctamente importados se eliminarán de la carpeta del FTP, y además serán ubicados dentro de la biblioteca de documentos y multimedia, organizados por años y meses, en la carpeta configurada.
Por ejemplo, en el caso de que los vídeos subidos correspondan al mes de Mayo, estos se ubicarán -dentro de la biblioteca de documentos y multimedia-” en la carpeta: “Portal Web > Vídeos > 2023 > 5”
[image: ]
Figura 13.1.- Importación de vídeos subidos previamente por FTP

[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Figura 13.2.- Ubicación de los vídeos dentro de la biblioteca de documentos y multimedia del portal
[bookmark: _Toc135728556]Usuarios y organizaciones
A través de esta entrada de menú es posible llevar a cabo la gestión de la información correspondiente a los usuarios definidos en el sistema.
[bookmark: _Toc2757790][bookmark: _Toc61005308][bookmark: _Toc135728557]Gestión de organizaciones
Desde este punto es posible llevar a cabo la gestión de las organizaciones definidas en el sistema. 
Para el caso que nos ocupa, -de momento- existe una única organización y no será necesaria –a priori – la definición de otras adicionales. 
Accederemos a través de “Abrir Menú” (situado en la barra superior) (1) à “Panel de Control (2)” à “Usuarios ” à “Usuarios y Organizaciones (3)” à “Organizaciones (4)”  (si el usuario cuenta con los permisos oportunos).
[image: ]
Imagen 105: Botón abrir menú
[image: ]
Figura 14.1.- Menú Panel de control à Usuarios y Organizaciones

[image: ]
Figura 14.2.- Menú Usuarios y Organizaciones


Las operaciones típicas a realizar -pulsando los 3 puntos de opciones- serían:
[image: ]
Figura 14.3.- Acciones de Organización
[bookmark: _Toc2757791][bookmark: _Toc61005309][bookmark: _Toc135728558]Editar
Bajo esta entrada un usuario administrador podrá modificar los datos de la organización, desde las diferentes pestañas: “Información de la organización, “General” y “Contacto”
[image: ]
Figura 14.4.- Editar Organización

[bookmark: _Toc2757792][bookmark: _Toc61005310][bookmark: _Toc135728559]Administrar mapa del sitio
Información sobre el sitio web y acceso a las páginas del sitio.
[image: ]
Figura 14.5.- Administrar mapa del sitio
[bookmark: _Toc2757793][bookmark: _Toc61005311][bookmark: _Toc135728560]Asignar roles de organización
Permite añadir roles que serán posteriormente asignados a los usuarios de la organización
[image: ]
Figura 14.6.- Relación de roles definidos
[bookmark: _Toc2757794][bookmark: _Toc61005312][bookmark: _Toc135728561]Asignar usuarios
Permite asignar – a un determinado rol- usuarios los usuarios deseados que se encuentra definidos previamente en la organización.
[image: ]
Figura 14.7.- Asignar usuarios
[bookmark: _Toc2757795][bookmark: _Toc61005313][bookmark: _Toc135728562]Añadir usuario
Bajo la entrada de menú: “Añadir usuario” el usuario administrador podrá llevar a cabo la gestión de los usuarios, y acciones que podrá realizar en cuanto a la gestión de contenidos se refiere.
Por ejemplo, vamos a crear un usuario encargado de la gestión de contenidos:
Añadiremos un usuario, seleccionando la opción: “Añadir > usuario” y cumplimentaremos los datos solicitados.

[image: ]
Figura 14.8.- Añadir usuario

Introduciremos los datos iniciales y pulsaremos sobre el botón: “Guardar”; En el apartado de organizaciones, seleccionaremos la(s) organización(es) a la que pertenece.
[image: ]Imagen Figuera 14.9.- Organización a la que pertenece el usuario

En el apartado de “Roles” asignamos el rol de organización para el usuario que acabamos de crear, por ejemplo: “Administrador de Organización”. Este rol viene predefinido con el portal, pero más adelante se detallará cómo crear roles personalizados.
[image: ]
Figura 14.10.- Roles definidos al usuario

[bookmark: _Toc2757796][bookmark: _Toc61005314][bookmark: _Toc135728563]Añadir organización
Permite añadir una nueva organización al portal .
[image: ]
Figura 14.11.- Crear Organización
[bookmark: _Toc2757797][bookmark: _Toc61005315][bookmark: _Toc135728564]Eliminar
Elimina la organización existente incluyendo sus sitios web, páginas y contenidos.
[image: ]

Figura 14.12.- Eliminar Organización





[bookmark: _Toc2757798][bookmark: _Toc61005316][bookmark: _Toc135728565]Roles
A través de la siguiente entrada de menú (Menú [Barra superior] àPanel de control à Menú usuarios -Roles) podemos llevar a cabo la gestión de los roles definidos en el sistema, sobre los que se aplicarán los permisos oportunos, de acuerdo a las necesidades concretas.
De esta manera, para definir los permisos que deberá tener un usuario encargado de desempeñar una determinada tarea, será necesario definir el rol con los permisos oportunos.
[bookmark: _Toc2757799][bookmark: _Toc61005317][bookmark: _Toc135728566]Gestión de roles
Los roles permiten agrupar a distintos usuarios para compartir permisos. Sobre estos se definen los permisos de los usuarios a los que se les asignarán.
· Los roles pueden ser:
· Normales
· De sito web
· De organización
Con los roles existentes podremos: editar, ver permisos, definir permisos, asignar miembros, ver usuarios y eliminar.
· Roles de portal
· PowerUser: usuario con páginas
· Administrator: administrador del Portal
· Guest: usuario invitado
· User: usuario normal
· Owner: usuario propietario/creador
[image: ]
[bookmark: _Toc2757800]Figura 15.1.- Roles de Organización
[bookmark: _Toc61005318][bookmark: _Toc135728567]Definición/edición de un rol
Para llevar a cabo la definición de un rol, los pasos a seguir son los siguientes. El caso más común será la definición de un rol de Sitio web u organización.

Seleccionaremos la pestaña del tipo de Rol deseado, y posteriormente haremos clic en el icono “+” situado en la parte superior derecha
[image: ]
Figura 15.2.- Pestañas tipos de  Roles

[image: ]
Figura 15.3.- Añadir Rol de Organización

Cumplimentaremos los datos solicitados en el formulario y validaremos los cambios tras la pulsación del botón: “Guardar”.
[image: ]
Figura 15.4.- Definición de un Rol

Sobre un rol ya definido las operaciones disponibles son las siguientes:
· Editar: Permite llevar a cabo modificaciones sobre los datos identificativos del rol
· Definir permisos: Lo describiremos a continuación
[bookmark: _Toc2757801][bookmark: _Toc61005319][bookmark: _Toc135728568]Definición de permisos de un rol
Los permisos específicos que se aplicarán sobre el rol que estamos definiendo se llevarán a cabo por medio de la pestaña: “Definir permisos” accediendo al mismo. De esta manera, podremos ajustar los permisos de cada uno de los roles a las necesidades concretas que se presenten. 
[image: ]
Figura 15.5.- Pestaña definir permisos

[image: ]
Figura 15.6.- Relación de permisos de un rol

NOTA: Seleccionando secciones de la parte izquierda podemos añadir o suprimir permisos sobre el rol.
[bookmark: _Toc407038722][bookmark: _Toc2757802][bookmark: _Toc61005320][bookmark: _Toc135728569]Gestión de permisos
[bookmark: _Toc407038723][bookmark: _Toc2757803][bookmark: _Toc61005321][bookmark: _Toc135728570]Introducción al sistema de permisos de Liferay
El Sistema de permisos de Liferay permite llegar a un nivel de detalle muy bajo. Se basa en la asignación de permisos a roles; dónde a su vez los usuarios o grupos de usuarios pueden tener roles asignados.
El sistema de roles permite la aplicación de permisos a nivel general de todo el portal o aplicar -en casos concretos- un sistema de permisos diferente. Las opciones relacionadas con los permisos se administran dentro del panel de roles del panel de administración donde se pueden crear nuevos roles o modificar algunos de los existentes.
El siguiente gráfico resume dicho sistema:
[image: https://lh4.googleusercontent.com/-8sxZqQXAm3M/UZUBbxuHErI/AAAAAAAAAwU/PGUR2oNTLLs/s716/04.png]
Figura 16.1.- Sistema de permisos de Liferay

[image: ]
[bookmark: _Toc407038724][bookmark: _Toc2757804]Figura 16.2.- Sistema de permisos de Liferay
[bookmark: _Toc61005322][bookmark: _Toc135728571]Asignación de permisos
Describen los distintos privilegios -de los usuarios del portal- aplicados a nivel de Rol.
No es posible la definición de permisos a nivel de un usuario concreto; para este caso debería definirse un nuevo rol.

Tendremos los siguientes tipos de permisos:
· De sitio web:
· Afectan sólo al sitio web al que haya sido asignados.
· Las organizaciones son tratadas como comunidades si el rol al que se aplica es de tipo organización.
· Se les puede asignar a roles de cualquier tipo.
· De portal:
· Afectan a todo el portal, con independencia de comunidades u organizaciones.
· Sólo se pueden asignar a roles de tipo "normal".
· Portlets
· Se pueden definir para cualquier portlet del portal.
· Pueden ser sobrescritos para una instancia concreta de un portlet.
· Cada portlet define los permisos que soporta de manera individual.
Los permisos se pueden asignar de varias formas:
· De manera genérica:
· Accederemos al listado de roles desde el panel de control.
· Seleccionaremos la opción de “Definir Permisos" sobre el rol a modificar.
· Seleccionaremos el componente o aplicación.
· Asignaremos los permisos concretos para la opción elegida.
· De manera específica
· Afectarán a una instancia concreta de un portlet.
· Se localiza el portlet al que se desean modificar los permisos y se seleccionará la opción: "Configuración"
· En la pestaña "Permisos" se definirán los nuevos permisos para el portlet.
[image: ]
[bookmark: _Toc407038725][bookmark: _Toc2757805]Figura 16.3.- Detalle de la asignación de permisos
[bookmark: _Toc61005323][bookmark: _Toc135728572]Configuración instancia
En este apartado: (Menú [Barra superior] àPanel de control à Configuración à Configuración de la Instancia) se configurarán los aspectos relevantes a la instancia del portal donde nos encontremos. Es decir, todos los Sitios Web de esta instancia se verán afectados por estas configuraciones.
[bookmark: _Toc407038726][bookmark: _Toc2757806][bookmark: _Toc61005324][bookmark: _Toc135728573]General
En esta sección, lo que se debe configurar -si procede- es:
· Dominio de correo: se muestra en el login del usuario
· URL de Inicio: friendlyURL de la página de entrada por defecto a la instancia
· Página de entrada por defecto: página de redirección tras el logueo del usuario
· Página de salida por defecto: página de redirección tras el des logueo del usuario

[image: ]

[bookmark: _Toc407038727][bookmark: _Toc2757807]Figura 17.1.- Menú configuración de la instancia

Explicaremos brevemente alguna de las entradas de este submenú, así como su posible configuración.
[bookmark: _Toc61005325][bookmark: _Toc135728574]Autenticación de usuarios
Permite configurar diversas opciones de logueo del usuario, tales como: LDAP, CAS, Facebook, …
[image: ]
Figura 17.2.- Autenticación general de los usuarios
[bookmark: _Toc407038728][bookmark: _Toc2757808][bookmark: _Toc61005326][bookmark: _Toc135728575]Gestión de usuarios 
Permite configurar diversas opciones aplicadas a los usuarios registrados:
· Campos del registro del usuario
· Credenciales reservadas: nombre de usuarios reservados
· Asociaciones por defecto de los usuarios: roles asignados por defecto a los nuevos usuarios
[image: ]
[bookmark: _Toc407038729][bookmark: _Toc2757809]Figura 17.3.- Gestión de Usuarios
[bookmark: _Toc61005327][bookmark: _Toc135728576]Preferencias de presentacion (localización)
Las preferencias de presentación permiten configurar dos aspectos básicos de la administración de un portal:
· El idioma por defecto y los idiomas disponibles
· La zona horaria

[image: ]
[bookmark: _Toc407038730][bookmark: _Toc2757810]Figura 17.4.- Preferencias de presentación
[bookmark: _Toc61005328][bookmark: _Toc135728577]Preferencias de correo electrónico
Las siguientes opciones permiten personalizar todo el envío de correos de la instancia
· Servidores de correo
· Notificaciones por correo
· Personalización de las plantillas de correo
[image: ]
Figura 17.5.- Preferencias de correo electrónico
[bookmark: _Toc135728578]estructuras y plantillas avanzado
[bookmark: _Toc135728579]Creación de plantilla freemaker asociada a una estructura
Como se ha explicado al inicio del manual, en Liferay, las estructuras son los tipos de contenidos. La estructura marca los datos que se solicitan para introducir un contenido concreto a través de los campos definidos en la misma; estas estructuras -a su vez- constan de una o varias plantillas que son las que muestran la información de cada contenido. Por ejemplo: Estructura Noticia, y plantilla Noticia (Listado) o Noticia (Detalle) que se usarán para listar la noticia en forma de caja con su imagen y título, o para mostrar el detalle de la noticia respectivamente.
El lenguaje utilizado para la creación de estas plantillas de visualización es Freemaker.
[bookmark: _Toc135728580]Administración de plantillas asociadas a una estructura
Para la creación de una nueva plantilla, la forma más común, es acceder al apartado, “contenido(1)”à “Contenido web (2)” à “Estructuras(3)”à y sobre el botón de acciones de la estructura deseada(4) pulsar: “Administrar plantillas(5)”
[image: ]
Figura 18.1.- Administración de plantillas
[bookmark: _Toc135728581]creación/Edición de nueva plantilla
La pantalla resultante muestra las plantillas asociadas a esa estructura
[image: ]
Figura 18.2.- Listado de plantillas asociadas a la estructura

[bookmark: _Toc135728582]Edición de nueva plantilla
Pulsando sobre el título de la plantilla deseada accedemos a su información y código, que podemos editar según necesitemos.
[image: ]
Figura 18.3.- Edición de una plantilla

[bookmark: _Toc135728583]Creación de nueva plantilla
Pulsando sobre el botón “+” situado en la parte superior à”Añadir Freemaker (.ftl), accederemos a un formulario en blanco en el que incluiremos un nombre y el código script de la plantilla, pulsando el botón: “Guardar”.
[image: ]

[image: ]
Figura 18.4.- Creación de nueva plantilla

[bookmark: _Toc2757814][bookmark: _Toc61005329][bookmark: _Toc135728584]Anexo I: contenido y consejos html
[bookmark: _Toc295205201][bookmark: _Toc358647286][bookmark: _Toc2757815][bookmark: _Toc61005330][bookmark: _Toc135728585]Editor wysiwyg
A la hora de crear contenidos hemos visto que tenemos componentes WYSIWYG. WYSIWYG es el acrónimo de WhatYouSeeIsWhatYouGet (en inglés, "lo que ves es lo que obtienes"). Se aplica a los procesadores de texto y otros editores de texto con formato (como los editores de HTML) que permiten escribir un documento viendo directamente el resultado final. En el caso de editores de HTML este concepto se aplica a los que permiten escribir la página sobre una vista preliminar, similar a la de un procesador de textos, ocupándose -en este caso- el programa de generar el código fuente en HTML.
[image: ]
Figura 19.1.- Editor WYSIWYG


Para poder editar los contenidos en HTML en un área de texto, simplemente deberemos pulsar en el botón [image: ].
Tras pulsarlo, aparecerá el contenido correspondiente en HTML. 
En caso de que quiera volver a ver el contenido de forma normal, simplemente pulsaremos de nuevo el botón: “Fuente HTML”.
[image: ]
Figura 19.2.- editor WYSIWYG (Fuente HTML)
[bookmark: _Toc246751847][bookmark: _Toc295205202][bookmark: _Toc358647287][bookmark: _Toc2757816][bookmark: _Toc61005331][bookmark: _Toc135728586]Consejos en HTML
HTML, siglas de HyperTextMarkupLanguage (Lenguaje de Marcas de Hipertexto), es el lenguaje de marcado predominante para la construcción de páginas web. Es utilizado para describir la estructura y el contenido en forma de texto, así como para complementar el texto con objetos tales como imágenes. 
HTML se escribe en forma de "etiquetas", rodeadas por corchetes angulares (<,>).
Párrafos: Los párrafos se engloban siempre con la etiqueta principio y fin de párrafo, es decir <p>……</p>
	Texto
	Código HTML

	Esto es un párrafo de texto que irá en la página del Ayuntamiento
	<p>Esto es un párrafo de texto que irá en la página del Ayuntamiento</p>


Listas no ordenadas: Las listas no ordenadas se engloban siempre con la etiqueta principio y fin de lista no ordenada <ul>….</ul>, y cada elemento de la lista se engloba con principio y fin de elemento de lista <li>…..</li>
	Texto
	Código HTML

	1. Elemento 1
2. Elemento 2
3. Elemento 3
	<ul>
<li> Elemento 1</li>
<li> Elemento 2</li>
<li> Elemento 3</li>
</ul>


Listas ordenadas: Las listas ordenadas se engloban siempre con la etiqueta principio y fin de lista ordenada <ol>….</ol>, y cada elemento de la lista se engloba con principio y fin de elemento de lista <li>…..</li>
	Texto
	Código HTML

	4. Elemento 1
5. Elemento 2
6. Elemento 3
	<ol>
<li> Elemento 1</li>
<li> Elemento 2</li>
<li> Elemento 3</li>
</ol>



Span: La etiqueta <span>…</span> se utiliza cuando dentro de un párrafo queremos aplicar un estilo sólo a una determinada parte. Para aplicar estilo a una etiqueta se utiliza el atributo: “class”.
	Texto
	Código HTML

	Días:  Martes y Viernes
	<span class="negritaAzul">Días:</span>Martes y Viernes



Títulos/Encabezados: Los títulos o encabezados se etiquetan con las etiquetas de encabezamiento. Estas etiquetas van del <h1>…</h1> al <h6>…</h6>. El orden de importancia es del 1 al 6, es decir <h1>…</h1> sería el encabezado de más importancia, y <h6>…</h6> el de menos. 
Para la zona de contenido del portal básicamente se están usando <h3>…</h3>



[bookmark: _Toc380742918][bookmark: _Toc381083405][bookmark: _Toc2757817][bookmark: _Toc61005332][bookmark: _Toc135728587]NOTAS
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