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Objetivo.

El presente manual esta dirigido a usuarios que generan contenido dentro de la plataforma CMS
para uso de las dependencias del Gobierno de la Republica Mexicana, con la finalidad de explicar
detalladamente el uso y funcionalidad de la herramienta “Documentos” ubicada en la
plataforma, permitiéndoles crear nuevos contenidos de manera eficaz.

Requerimientos Técnicos.
Para el uso del sistema, es necesario contar con los siguientes puntos:

e Acceso a internet.
e Navegador de internet.
e Credenciales para ingresar al sistema (usuario y contrasefa vigentes).

Acceso al Sistema.

El ingreso al sistema se realizara desde la direccién electronica

https://www.gob.mx/cms/admin en la cual, debera iniciar sesidn con su usuario y contrasefia,
lo cual le permitira autentificarlo como usuario autorizado. Una vez autentificado podra ingresar

al sistema. Se recomienda ingresar al sistema mediante una pestafa del navegador en “Modo
incognito ™.

A continuacién, se muestra la pagina de inicio de sesién del sistema:

o Q © Ww = % Incégnito

GOBIERNO DE

MEXICO

Bienvenido, ingresa tus datos

Usuario ‘

Contrasefia ‘

Juntos cuidamos la seguridad de la
informacién. Edita tu perfil y actualiza td
contrasefia, aqui te explicamos como.

INICIAR SESION

& Guia de CMS ¥ Escribenos a la mesa de ayuda: #" Solicitud de alta de sitios y cuentas de usuario
soporte.desarrollo@datos.gob.mx



https://www.gob.mx/cms/admin
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Al ingresar al sistema encontrara la pantalla de “Escritorio”:

. . Jesus
O Escritorio [Administrador de Sitio] O

Administrador Prueba CS

Ingreso exitoso

jAviso!

Asiste a nuestras capacitaciones semanales, se realizan de manera virtual y solo es necesario registrarse en el siguiente enlace
https:/fforms.gle/4kk4LWi9710zZRDD8

ilas capacitaciones se realizan de manera semanal!

Modulos

QuickTools Mi actividad reciente

Jesus Guerrero Cred el
(Sin titulo)

Galeria Video #ConferenciaPresidente | Lunes 18 de mayo de 2020. Envio a

= (Sin titulo)

Contenido / Documentos

De clic en “Contenido” y posteriormente del menu seleccione “Documentos”.

Contenido LR

> Escritorio [Administrador de Sitic]
Administrador Prueba CS

Podra hacer uso de los recursos B
para actualizar contenido y subir Ingreso exitoso.
informacion al sitio.

Nuevo Blog ]AViSO!

Nuevo Video Asiste a nuestras capacitaciones semanales, se realizan de manera virtual y solo es necesario registrarse

Nueva Galeria https:/fforms.gle/4kk4L Wi9710zZRDD8

as Fiieteaining ilas capacitaciones se realizan de manera semanal!
10
Modulos
Ver todas las entradas

QuickTools Mi actividad reciente
Blog

Acciones y programas

Agenda Aide Salas Cret el borrad
Prueba de carruseles

Estructura
Carruseles @ @ “
Documentos Blog Galeria Video Jesus Guerrero Publico
Prensa Acciones y programas | +
Tramites o] ; st ;
Galerias

— ] = I =
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Visualizara la siguiente pantalla en la cual se encuentran todos los contenidos de “Documentos”

anteriormente cargados, los cuales puede “Editar” , “Eliminar” 0 “Visualizar’| @ |

> Documentos

jAviso!

https://forms.gle/4kk4LWi9710zZRDD8

Acciones de lote  ~

Titulo de documento

(Sin titulo)

(Sin titulo)

(Sin titulo)

Para agregar un nuevo contenido de clic en el botén.

, visualizara una nueva ventana, de clic en el botdn m

[2a] 1magen destacada

De clic el botdn

ilas capacitaciones se realizan de manera semanal!

Fecha A URL
PublicacioM corta

A~ :
Ay Categoria

SuperAdminz

pruebacs

Jesus.guerrero

Agregar nuevo documento

[Administrador de Sitio] v B
Administrador Prueba Cs

Asiste a nuestras capacitaciones semanales, se realizan de manera virtual y solo es necesario registrarse en el siguiente enlace

Agregar nuevo documento

Mes v|| Estados v

Extadn & Acciones
bracor BElkE .

para seleccionar una imagen. Una vez cargada la imagen debera ingresar una “Descripcién” de la

imagen principal y una pequefa descripcion de “Pie de foto”, al terminar de clic en

Edicién imagen principal [}

Tramita en linea la

Constancia de

FUNCION
PUBLICA

Descripcien o texto alternativo de la imagen principal

No Inhabilitacion

Tomando las medidas implementadas
por ¢l Gobierno del Estado de Tabasco
para la preveacién de coronavirus (Covid-19) 4
podris realizar ol trimite via clectrinica. Pie de foto

Entrando a esta direccion: Documentos

https://tabasco.gob.mx/tramitar-la-constancia-

de-no-inhabilitacion-electronica

canconr | +vwen ]| Qoama
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Las imagenes deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

- Formato JPG
- No ser mayor a 2MB

Después de agregar la “Imagen destacada” visualizara las siguientes secciones:

No. Campo Descripcion
Seccion
1 Introduce el titulo | Titulo de la imagen destacada, minimo 40 caracteres
aqui maximo 120 caracteres.
2 Fecha publicacién | Despliega un calendario en el cual podra seleccionar la
fecha en la que se publicara el contenido.
3 URL asignada Esta es asignada automaticamente por el sistema, por

default la visualizarad desactivada. Si mas adelante
necesita actualizar el nombre del blog deberd activar
el

botdn y en automatico se actualizara la URL.

4 Etiquetas Palabras relacionadas con el contenido. Esto permitira
que al realizar una busqueda por palabras, se
visualicen todos los contenidos vinculados. Las
palabras deben ser en minudscula, sin acentos y se
deberd incluir

minimo 1 palabra.

5 Descripcion corta | Ingresara una pequefia descripcion que tenga relaciéon

con el titulo, minimo 20 caracteres maximo 255
caracteres.

*

TS dioma: Espafiol Editar  Seccién Documento: Editar ‘ [a] Imagen destacada

B

ezl | Documentacion de prueba 10/11/2020 19:38

== | uRLAsignado: nttps g0D.mx/dev/documentos/esto-es-una-prueba-de-contenido ) 9

Médulos

x gobmix
1} Adjuntar documentos = ‘ 9 ¥ Etiquetas
( 1]

Encuestas|
Repositorio de documentos

Contenidg
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. . , Adjuntar documentos . . i
Para adjuntar documentos de clic en el botén ,  Visualizara una nueva

ventana con un recuadro gris, de clic en él y seleccione el o los documentos a cargar.

NOTA: Solo se aceptan archivos “Word”, “Excel” y “PDF".

En el listado de documentos cargados podra “Editar el nombre del documento”, “Eliminar el
documento”, “Agregar una fecha de expiracién” y “Cambiar documento” si es que alguno lo
requiere.

1 n Repositorio - Expira: Sin fecha de expiracién
2 a Reporte Retos-1 - Bx

Nombre de Archivo: Fecha de expiracién:

(5]

Reporte de Retos- [ cambiar documento

3 E Prueba-1 - Expira: Sin fecha de expiracién

En la siguiente seccién se agregara todo el contenido que tendra el blog, aqui podra “Editar
textos”, “Insertar vinculos”, “Insertar imagenes”, todo desde la barra de herramientas que se ve
en el cuadro de texto, una vez que termino de editar el contenido de clic en el botén “Publicar”.

Norm. - B| I |/ & |U| L |A- B 99| = B @ @ « -]

Barra de herramientas
Documentacion

Prueba de documentos cargados PDF, Excel y Word |

Contenidd
as
BE

Modulos
[ 1]

[ 1]

Encuesta:
Contenidg

o

Eliminar Vista previa Guardar y Salir Guardar borrador
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Mddulos / Diseno del sitio

Una vez que se ha generado el contenido ingrese a “Mddulos” y seleccione “Disefio del sitio”.

Modulos

Configuracion de los datos
generales y externos del sitio.

» Identidad del sitio
» Disefio del sitio

Configuraciones
generales

Administracién de informacion
relacionada al sitio.

Informacion de contacto
£Qué hacemos?

Datos abiertos

Banner promocional

Tépicos

AVISU!
Asiste a nuestras capacitaciones semanales, se realizan de manera virtual y solo es necesario registrarse
https:/fforms.gle/4kk4l Wi9710zZRDD8

ilas capacitaciones se realizan de manera semanal!

Acciones de lote Aflo 7| Mes
Fecha »
Titulo de articulo A Autor a Fechadea de Fechade &  URL Est
v v Publicaciowt - Actualizaciow  corta
Creacion
Acciones y programas | Hijo jesusguerrero  20/05/2020  20/05/2020 20/05/2020 Put
Prueba Acciones y programas jesusguerrero  16/05/2020  15/05/2020 18/05/2020 Put

Para agregar el contenido de clic en el botén “Editar” ° , Visualizard un menu del lado derecho
de la pantalla, para crear un piso nuevo de clic en el botén “Agregar piso” (+).

continuar leyendo

Prensa

Prueba contenido Prensa

Agenda

21 Evento informativo de prueba

May10:00 - Ciudad de México

conunuar leyendo

Menu

Secciones/Paginas

Ejemplo contenido prensa o
_ ‘ @ Pagina 0

IHaam. ) de 2020 Nacion:

Estilos

Tema:
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Siempre que se crea un piso nuevo este se visualizara en la parte inferior de la pantalla. Para
configurar el piso de clic en el botdon “Configurar” ﬂ y visualizard la ventana “Configurar
seccion”.

Después, en el apartado “Tipo de contenido” seleccione la opcién de “Piso Documentos”, en
“Titulo de seccién” ingrese el titulo con el que identificara el piso, active el botdn “Publicar”,
seleccione los documentos a publicar y cierre la ventana.

NOTA: Si no selecciona ningin documento en automatico se publicaran las 6 publicaciones mas
recientes.

Configurar Seccién (]

Titu e Se Tipo de Contenido Publicar
Documentos e iy Piso Documentos v
21/05/2020
-- Seleccione un filtro-- " *
Plantilla
Default y
. Fecha
Titulo de documento Autor Categoria o URL corta Estado
Publicacién
Tramites, test,
¥/ Documentacion de prueba 1 jesus.guerrero documentos, 21/05/2020 Publicado
MX, gob
granas,
) astronomia, .
El café de Chiapas en exportacion Admins L . 19/05/2020 Publicado
cafe, mexico,
Chiapas

Ingrese al sitio y actualice el navegador € para visualizar el cambio.

Documentos

Documentacion de pruebal
jueves, 21 de mayo de 2020

Repositorio de documentos
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De clic en la publicacién para ver el contenido con los documentos agregados.

.. GOBIERNO DE

MEXICO

Informacion importante Coronavirus COVID-19  Tramites Gobierno Q,

blog de prueba ligas Ejemplo lo mas destacado Ejemplo informacion de contacto  transparencia

# » Prueba CS » Documentos

Documentacion de pruebal

Autor
Prueba CS

Repositorio de documentos

Fecha de publicacion
21 de mayo de 2020

Documentacion

Contesta nuestra encuesta de satisfaccién.
Prueba de documentos cargados PDF, Excel y Word. by

Documentos
Reporte_de_retos [ad
prueba (ad
remisiones -~




