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Por Miguel Montoya Sánchez. 
Dinamizador del Centro Guadalinfo de Huércal De Alm ería 
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Hola compañer@s. Después de nuestra última reunión creo que hay algunas 
cosas que nos han quedado un poco más claras, como por ejemplo, algunas 
de las actividades respecto al Portal que tenemos que hacer. Ya sabemos lo 
que tenemos que hacer tod@s: 
 

 1 noticia  semanal. 
 1 post  semanal. 
 1 galería fotográfica  mensual. 
 2 videos  mensuales. 
 Nuestras actividades . 

 
Con éste motivo y, con el poco tiempo que me queda libre, elaboro éste manual 
que espero os sirva de ayuda o que lo guardéis como un guión  a la hora de 
realizar dichas actividades en el Portal. Comenzamos con una de las más 
importantes y no muy difíciles de hacer: 
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Desde el portal de Guadalinfo, inicia sesión con tu nombre de usuario. Todo lo 
que explique a partir de ahora quedará entendido que estarás “logueado” en el 
portal. Recuerda que la noticia han de ser sucesos de tu Municipio . 
 

 
 



Y ahora sigue los siguientes pasos: 
 
 
1. Entra en el apartado “Intranet ”. (se supone que ya lo tienes que conocer). 
 

 
 
 
2. Haz clic en  Ir a gestión de contenidos : 
 

 
 
 
3. Haz clic en CONTENIDOS TRANSVERSALES  y elige la opción llamada 
Articulos especiales . 
 

 
 
4. Haz clic en la opción Alta : 
 

 



5. Rellena la Ficha que te aparece: Titulo  de la Noticia, un pequeño resumen , 
titulo  de la imagen (es opcional, pero muy recomendable que subas una 
imagen para tu noticia) y pulsa Examinar  para subir la imagen. Después 
sitúala  donde quieras que se vea en tu Noticia y redáctala  en el campo 
adecuado para ello. 
 

 
 
 
6. Dirígete a la parte inferior de la pagina y en �������������	
����  elige donde 
quieres que aparezca la imagen (yo siempre elijo ���
��� ��������� ), después 
escribe las Etiquetas  y haz clic en ����������� . 
 

 
 
 



7. Aun no hemos terminado. Verás que te sale el siguiente mensaje: 
 

 
 
 
8. Haz clic en ������� , y después pulsa haz clic en el Botón que te aparece 
donde nos recuerda que podemos modificar  los datos de la noticia que 
acabamos de crear. 
 
 
9. Fíjate que nuestra noticia aún está en estado de En Edición . Cámbiala 
haciendo clic en la opción Publicado  y pulsa en ���������
���	 . 
 

 
 
10.  El sistema nos dirá que el estado se ha cambiado correctamente. Ya 
puedes ir a tu página principal de Guadalinfo y visita el portal de tu Centro, 
verás la noticia en primera plana: 
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Para poder subir una galería de imágenes, previamente has de estar registrado 
en algún sitio que te permite realizar álbumes fotográficos como Picasa  o 
Flickr  ya que enlazaremos directamente a éstos álbumes desde nuestro portal. 
Nosotros haremos los ejemplos con Picasa  (de Google), así que si no estás 
dado de alta en Gmail , hazlo antes de seguir. (Aquí no explicaremos como hacerlo, 
ya que daremos por supuesto que ya estáis dados de alta en un servicio de éste tipo). 
 
1. Accede con tu cuenta de gmail a tus galerías de Picasa y  localiza la galería 
de imágenes que quieras poner en el Portal de Tu Centro. 
 

 
 
 
2. Cuando se abra la galería de tus imágenes al completo, verás en la parte de 
la derecha  de la pantalla un área donde verás éstos códigos: 
 

 

 

 
3. Selecciona todo el contenido del Segundo Código y Cópialo con �������� . 
 
4. Abre una ventana nueva de Internet Explorer , entra en el portal Guadalinfo 
y accede con tu usuario  y contraseña  (si no lo has hecho ya). 
 



5. Haz clic en la opción �������������������  y se abrirá una página donde podrás 
ver los contenidos de lo que puedes Añadir. 
 

 
 
 
6. Haz clic en el botón Añadir de �������
��������
� . 
 
7. Rellena la ficha que aparece a continuación: Titulo , descripción , codigo  
picasa (����� ����
� ��
��� �	�� ����� ��  � ��� �	��
	� ���� �	���
��� ��� ��� 
������ ), 
etiquetas  y el área que desees. Después pulsa en Dar de alta. 
 

 
 



 
 
8. parecerá un mensaje que nos indicará que el alta es correcta. 
 

 
 
 
 
9. Si deseas modificar esa galería o cualquier otra de las que ya tengas dadas 
de alta, puedes hacer clic en ��
��!�� ��� 
������
� ����
� , donde el sistema te 
llevará a ésta pantalla: 
 

 
 
 
10. Haz clic en la opción �	��"����� �
��� 
������  para poder entrar en la ficha de 
modificación de dicha galería, después haz clic en el botón Modificar. 
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Los pasos para subir un vídeo son prácticamente idénticos que para subir una 
galería de imágenes. La única diferencia es que el video lo tienes que tener 
subido en alguna plataforma como por ejemplo , que es el que vamos 
a tener en cuenta para ésta explicación. (daremos por supuesto que ya has 
subido el video). 
 
1. Accede a tu video de y, mientras se reproduce verás en la parte de 
la derecha dos códigos, donde, tendrás que seleccionar y Copiar  en memoria 
(con la combinación de teclas ���������#  el Código URL  que aparece: 
 

 
 
2. Ya puedes ir a tu página de Guadalinfo y, al igual que para Añadir una 
galería de imágenes, en el menú lateral izquierdo, haz clic en la opción ����������
���������$  
 

 
 
11. Esta vez haz clic en el botón Añadir de la sección destinada a Videos . 
 
12.  Rellena los datos de la ficha que aparece (es igual que la de las galerías de 
imágenes) y el la opción de Código , pega (����� ��  ) el código del video 
de . Haz clic en Dar de Alta y tendrás tu video en tu portal. 
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Esta actividad, en verdad, puede ser más “liosa” si no tenemos claro un par de 
cosas antes de hacerla. Lo más intuitivo es Realizar el Post o articulo 
directamente de nuestro Blog, metiendo la información de dicho post (nombre, 
descripción, imagen, etc…) , pero no . Lo primero que debemos hacer es Dar 
de alta las categorías  correspondientes para poder publicar los post. Así que, 
vamos allá: 
 
1. Ya sabes: accede al portal con tus datos y vete a . 
 
2. Haz clic en la opción . 
 
3. Haz clic en Gestión de Blogs, categoría de Posts. 
 

 
 
4. Haz clic en la opción ����  para dar de alta a las categorías (hay que hacerlo 
de una en una). 
 

 
 
5. En la ventana que aparece elige tu centro , el área al que quieres dirigirte, el 
TITULO de la categoría y una breve Descripción . Clic en Dar de alta. 
 

 



6. Te aparecerá un mensaje donde te indica que el Alta se ha realizado 
correctamente y, tras Aceptar, te saldrá la siguiente opción: 
 

 
 
7. Haz clic en ella, y en la parte derecha  de la pantalla verás un menú donde 
tendrás que hacer clic ��������	  y en Cambiar estado. 
 

 

 
Recuerda : Tienes que hacer lo mismo para cada 
una de las categorías que quieras dar de Alta, 
teniendo en cuenta que solo puedes crear un 
máximo de 4 categorías. Te sugerimos algunas 
ideas de categorías: 
NOTICIAS, USUARIOS, CURIOSIDADES y MUNICIPIO. 
 
No se, tu puedes crear las que convengan. 

 
8. Ahora vamos a nuestra pagina principal de guadalinfo  y haz clic en la 
opción ��������	  y pulsa en %�	
����������	 . En el menú que aparece haz clic en 
la opción �������	
� . 
 

 
 
9. El rellenar los datos del Post del Blog es realmente intuitivo, así que ya 
sabes, elige la categoría, etc.. y adelante!!... 
 
10.  Si quieres modificarlo o borrarlo tienes que ir a , hacer clic de 
nuevo en  y elegir Gestión de Blogs, Posts. 
 
A continuación te mostramos un resumen de cada acti vidad, por hoja, para que te sea 
más sencillo y rápido consultarlo:  
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1. Haz clic en  y elige . 
 
 
 

2. Haz clic en  y elige la opción llamada . 
 
 
 

3. Haz clic en ���� . 
 
 
 

4. Rellena la ficha de la noticia (no te olvides de la opción de ���������� ��
�	
����� y las ��������
  (al final de la ficha). Haz clic en ����������� . 

 
 
 
 

5. Pulsa Aceptar al mensaje de alta correcta y clic en el botón:  
 

 
 
 
 
 

6. Haz clic en la opción  y en . 
 
 
 
 

7. Ya puedes comprobar si se ha publicado la Noticia. (pulsando en la 
opción ��������	  de tu portal). 
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1. Antes de nada tienes que subir las imágenes usando (en nuestro 
ejemplo) Picasa  de Google. 

 
 
 
2. Cuando las tengas subidas, copia el Segundo codigo  que tienes en el 

menú de tu derecha:  
 

 
 
 
 

3. Desde tu portal de Guadalinfo, haz clic en  y, en el 
menú que te aparece a la derecha, en , haz clic en 
el botón . 

 
 
 
4. Rellena todos los datos y en la opción , pega el 

código HTML que copiaste en tu galería de imágenes. 
 
 
 

5. Ya puedes comprobar en tus galerías del portal si se ha subido 
correctamente. 

 
 
 

6. Recuerda, puedes eliminar o modificar las galerías que has subido, 

eligiendo  y eligiendo que hay bajo la galería 
deseada: 
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1. Sube tu video usando . 
 
 
 
2. Cuando reproduzcas tu video, en la parte de la derecha de la ventana, 

aparecerá un codigo que tienes que copiar: 
 

 
 
 
 

3. Desde tu portal de Guadalinfo, haz clic en  y, en el 
menú que te aparece a la derecha, en , haz clic en el botón 

. 
 
 
 

4. Rellena todos los datos y en la opción , pega el código 

HTML que copiaste en tu video . 
 
 
 

5. Ya puedes comprobar si se vé tu video. 
 
 
 

6. si quieres modificar algún video, puedes hacer clic en  
y elige la opción que te interese bajo el video deseado: 
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1. Haz clic en  y elige . 
 
 

2. Haz clic en  y elige . 
 
 

8. Haz clic en ���� , rellena los datos y clic en . 
 
 
9. Pulsa Aceptar al mensaje de Alta correcta y clic en el botón:  

 
 
 

10.  Clic en  y en . 
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1. Dirígete al portal guadalinfo y elige la opción  . 
 
 
2. Elige la opción  y rellena los datos de tu artículo. 
 
 
3. Cuando  termines, puedes comprobar si se ha publicado. 

 
 

4. Si deseas modificar o eliminar un Post tienes que ir a , 

,  y escoge . 
 
 


