Manual de publicacion en “Mi Colegio” | Portalfarma.com
(Documentos y Enlaces)

Para publicar contenidos en el area de “Mi Colegio” dentro de Portalfarma.com debe
seqguir los siguientes pasos:

1. Introducir usuario y contrasena:

Los usuarios con permisos de publicacion del Colegio deben introducir el usuario y
contrasefa correspondientes en la zona de “Acceso usuario”:
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2. Acceder al “Area del Colegiado”

Una se haya autenticado en el portal debera acceder a la seccion “Area del
Colegiado”, ubicada dentro de la pestana “Farmacéuticos”:
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ESP | ENG | FRA | CAT | EUS | GAL

3. Acceder a seccién “Mi Colegio”

Para acceder a la seccidon de “Mi Colegio” debe pulsar en el enlace de “Ver
publicaciones” ubicado debajo de sus datos de usuario:
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4. Acceder a la herramienta de administracion de contenidos

Una vez ubicado en la pantalla principal de “Mi Colegio”, pulse sobre el botén
“Acciones del sitio”. En el menu que aparece seleccione “Administrar Contenido y
Estructura” para acceder a la herramienta de administracion.
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5. Pantalla de Administraciéon de “Mi Colegio”

Dentro de la pantalla de administracién de la seccién “Mi Colegio” los contenidos se
agrupan en 9 apartados: (Sitios, marcados con el siguiente icono is)
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En estos Sitios +2s es donde deben ubicarse los contenidos a agregar en el portal,
incluyéndolos en las carpetas correspondientes. Estos contenidos pueden ser
basicamente:

- Documentos (Pdf, Word, etc.)
- Enlaces (nuevas entradas del apartado “Mi Colegio”)

(Vista general de “sitio” desplegado)
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6. Insertar nuevos Documentos

Para insertar nuevos documentos debe pulsar sobre “Documentos” [o que mostrara

la siguiente vista:
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En ella debe pulsar sobre la opcion “Nuevo” ubicada en la zona derecha de la

pantalla y en el menu desplegable seleccionar “Elemento”.
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Esta accién mostrara una nueva ventana en la que debera introducir el documento
desde su equipo pulsando en el botén “Examinar” y seleccionandolo en la ventana
emergente.

[} Impresos » Documentos : Cargar documento

M Impresas  Impresos

Cargar documento

f\scar en este sitio...

Bolsa de Trabajo i
Desplicess hasta el documento que desea cargar, Hombre;
CIM ‘

‘[ Examinar. ]

[¥] Agregar como 6 nueMagos archivos existentes
;cDmmtarius de |a versitn:

Circulares

Buscar en | |3 Documentos

Listas
Impreses = = Dacumenta_01 pdf

w [
Impresos

Documentos

recientes

Informaciones 3l

Junta de Gobiern

Esciitorio
Listados de Inter]

Publicaciones ; I

Aceptar Cancelar ]

Revistas
i Mis: documentos
Administracion o
contenidos de Mi

Colegio
MiPC
& Papelera de reci
[ Todo =1 contenid Nombre: | v [ ]
del sitio
Mis stics dered  Tipo | Tados las archivas v [CConcela |

Para finalizar el proceso pulse en el botén “Aceptar”
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Esto le llevaria de nuevo a la vista anterior con el nuevo documento ya disponible para
enlazar en el apartado correspondiente de “Mi Colegio”.

Colegio Oficial de Farmacéuticas de Sego... | @
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6.1 Obtener la ruta del documento

Para obtener la ruta de enlace al documento pulsamos sobre él, lo que nos abrira
una nueva ventana.
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En esta ventana seleccionamos la ruta del documento en la barra de direcciones
y la copiamos, lo que nos permitiria posteriormente afiadirla en el apartado de
Enlaces, que se explica a continuacion.
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6. Insertar Enlaces nuevos

Cada seccién de “Mi Colegio” se compone de una serie de Enlaces que tendrian un

aspecto similar al de la imagen inferior:
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Qué s Portalfarma | Contacte | Ayuds
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CIRCULAR N°16_12 - NUEVAS COMERCIALIZACIONES 02_12

CIM COF SEGOVIA | 0970372012 ]

CIRCULAR N®15_12 - MTOS QUE PASAN A RESERVAS SINGULARES,

CIM COF SEGOVIA | 06/03/2012

CIRCULAR N°14_12 - SUPLEMENTO DEL NOMEMNCLATOR - MARZO

2012,

CIM COF SEGOVIA | 02/03/2012

CIRCULAR N°13_12 - MODIFICACIONES NOMENCLATOR -

FEBRERO 2012

Para generar nuevos Enlaces debera pulsar sobre la carpeta de “Enlaces” situada en
el Sitio correspondiente (Circulares en este caso). Esto mostrara en la zona derecha
de la vista todos los enlaces actuales.
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Para agregar un nuevo Enlace debe pulsar en el botén “Nuevo” de la zona derecha
de la pantalla:

‘olver a "Circulares’

Configuracion del sitio » Contenido y estructura del sitio

|#] Actualizar elemento selzccionado Enlaces - Todos los elementos o~ —
= &, Micolegio [ Desplazarse hacia arril:u( P)ic-nes -
Bolsa de Trabaj
@ 43y 0olsa de Trabajo Datos Titulo \__EBEH{ Fuente

ﬁ,__,‘!. 1M |—_|=T| adjuntos
@4, Cirodares Fal 04/11/2011 CIM COF
[] False CIRCULAR Me110_11 - 11y
iy Documentos ESPIRONOLACTOMNA, 0:00 SEGOVIA
I:l False CIRCULAR Molnd 11 - 28/10f2011 CIM COF
i FaEee. o 0:00 SEGONTA
Q Imagenes O False CIRCULAR MP105_11 - 28/10§2011 CIM COF
- " TNFORME TECNICD B:00 SEGOVIA
ﬁ Makicias Especificas DIETOTERAPICOS,
|__|j Paginas |:| False CIRCULAR o103 11 - ZF0§2011 CIM COF
ACUERDOS Comzion  0:00 SEGOVIA
@ Tareas de Flujo de trabajo

REGIOMAL DE

Esto mostrara la siguiente pantalla para introducir los datos que conformaran el
cuerpo del Enlace:

- Titulo

- Fecha

- Fuente

- Resumen del cuerpo

- Url (aqui pegariamos la “url” que copiamos anteriormente del Documento)
- Lector (dejar vacio)

Editar

BB B.-h ©

43 Copiar

Guardal Cancslsr  Pegar idjurkar Reviidn
archiva  ortoordfica =
Ejecutar Portapapeles Acciones  Revision ortografica
Bolsa de Trabajo Titulo [ ]
CIM Fecha =
[FrmEm——— i T

Listas

S Resumen del cuerpo
Inicio

Circulares

Impresos

Informacioneas Yarias

url T ]

Lector [ ]

Junta de Gobierno

Listados de Interés

Publicaciones

Ravistas [ Guardar ] [ Cancelar
tas

administracian de
contenidos de Mi
Colegio

=
& Papelera de reciclaje

[ Toda el contenide
del sitio

En el caso del campo “Url” podemos afadir la ruta al Documento que previamente
subimos a la carpeta “Documentos” o bien la de cualquier otro enlace externo a
otra pagina Web.
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Para finalizar la creacion del nuevo Enlace tendremos que pulsar en el botén inferior
“Guardar”, lo que nos devolveria a la vista con todos los enlaces publicados en esa
seccion y nuestro nuevo Enlace ya publicado:

violver a ‘Girculares'

_Configuracion del sitio + Contenido y estructura del sitio

2) Actuslizar slemento seleccionado

Enla(es Tudns Ius Elemantus

Colegio Oficial de Farmacéuticos de Sego... | @

= 3, Micaegio 1 _g Dnsplazusg hacia arriba huevo Acciones = cmwaqm - Mastrar recursos relacionados
| A R L, ket SR TR ERrae S 4]
@ 3, Bokade Trabajo \
= cm [l sdiontos del
a8 | ool
o
88, Crodwes ] Felse CIRCULAR He110 11 - muuzuu CIM COF JCargafINFORMACION ADMINISTRATIVA/CIRCULARES COLEGIO _ COLEGIADOS/CIRCLLAR NPL10_11 -
w1y Documanas ESPIRGRCLACTOMM, SEGOVIA ESPIRCNCLACTONA/N® 110 - 11, ESPIRONOLACTONA. peff
el P e Lo SEGOVIA PRS0 EPCC/NO 104 - 11.- PF NO €0 EPOC. pcf 7 Z
3 Imagenes ] Fakse CIRCULAR NO105 11 - 23#104‘2011 CIMCOF - JCargaiINFORIMACION ADMINISTRATIVA/CIRCULARES COLEGIO _ COLEGIADOS/CIRCULAR NOLOS 11~
i INFORME TECNICO SEGOVIA INFGRME TECNICO DIETOTERAPICOS/N® 105 - 11.- Informe Técnico sobre Distoterapicos. pdf
Moticias Especificas | DETOTEAPICOS
@1y Pégnas | ke CIRCULAR NO1E3_11 - zmufzuu CMCOF - JCarga{INFORIMACION ADMINISTRATIYA/CIRCLLARES COLEGIO _ COLEGIADOS/CIRCLLAR Ne103_1L -
) r BCUERDCS COMIION SEGOVIA ACLERDOS COMISION REGIONAL DE FARMACIA/N® 103 - 11, Actierdos Comisidn Regional de
® (@ Tareas de fiuio de trabajo ‘ sl Farmacia pdf
@ J, Impresos FARMACTA, i
’ ] Fakse CIRCULAR WP102_11 - zqtmfzuu CMcoF JCargalINFORMACION ADMINISTRATIVACIRCLLARES COLEGIO _ COLEGIADOS/CIRCLLAR NO102_11 -
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En el caso de querer hacer alguna modificacién sobre él debemos colocar el
puntero sobre el nombre del documento y pulsar sobre la fecha que despliega el menu
de opciones, seleccionando en él “Editar propiedades”.
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Esto nos devolvera de nuevo a la pantalla de edicion del enlace donde podremos
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Tras realizar los cambios correspondientes volvemos a pulsar el botdn de la zona
inferior de “Guardar” para finalizar la edicion.
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