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1. DERECHOS DE AUTOR

Este documento pertenece a RTVC — Sistema de Medios Publicos. No se
permite reproducir total o parcialmente de ninguna manera, ni guardar en un
sistema electronico de datos sin autorizacion escrita de la Gerencia.

El documento y sus contenidos se regiran por las politicas operacionales de
RTVC que le sean aplicables.
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2. PREFACIO

En el presente manual se da a conocer los pasos que debe realizar un usuario
con rol Editor 80 afios de radio para publicar contenido de tipo Archivo 80 afios
de Radio en el Micro sitio asignado por Radio Nacional de Colombia.

3. REQUISITOS PREVIOS

Para ingresar como usuario editor,

o Debe tener correo institucional con extension @rtvc.gov.co
o El administrador de soporte debe asignarle un usuario y contrasefa.
o El administrador de soporte debe asignar un perfil de editor.
o Para solicitar una cuenta envie un correo development@rtvc.gov.co,
con los datos:
Nombre completo
Numero del contrato
Correo personal
Supervisor del contrato

4. HISTORIAL DE VERSIONES

Fecha version | Autor Descripcion Reviso
14-01-2020 1.0 Cristian Anzola | Documento inicial
15-01-2020 1.0 Dora Rivera Actualizacion
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5. INTRODUCCION

El micro sitio 80 afios de Radio en su estructura backend esta desarrollada
usando el CMS Drupal 8, el frontend en React, el manual de estilo de la marca
RTVC, Jquery, Boostrap, JavaScrip y PHP.

La publicacion de contenidos, se realizara solo por los usuarios que tengan el
rol Editor 80 afios de radio en la plataforma https://cms.radionacional.co, esos
contenidos seran visualizados en la URL del micro sitio 80 afios de la radio de
Radio Nacional de Colombia.

Este manual esta dirigido a los usuarios con rol Editor 80 afios de radio.
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6. Ingreso al CMS

Solo los usuarios con accesos a la plataforma https://cms.radionacional.co y
con usuario editor 80 afios de radio, pueden realizar esta accion.

Para ingresar como usuario editor 80 afios de radio, debe ingresar a la URL

del sitio web https://cms.radionacional.co/user y digitar las credenciales de

acceso que le fueron entregadas por el administrador.

C @ cms.radionacional.co/user/login

Iniciar sesion

Iniciar sesion Crear nueva cuenta Reinicializar su contrasefia

Inicio

Nombre de usuario *

‘ drivera|

Escriba su nombre de usuario en Radio Nacional.

Contrasefia *

sesEnRRRRRRES

Escriba la contrasefia asignada a su nombre de usuario.
Iniciar sesion

llustracion 1: Ingreso al CMS

Alingresar a la plataforma, el usuario tiene la opcion de editar sus credenciales
de acceso, se presiona sobre la pestafia editar que se visualiza al ingresar a
la plataforma y/o desde el menu de administracion delCMS.
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Mombre de usuario *

drivera

llustraciéon 2: MenU Editar Perfil

Ademds, visualizara en la pestafia de herramientas el menud con las

actividades para las cuales tiene permiso dentro de la plataforma, presionando
el menu Administrar.

- O O2CcOBEOE &

drivera

llustracion 3: MenU Administracion

6.1. Publicar contenido de tipo Archivo 80 afios de radio

El usuario debe presionar sobre el menu Contenido/Afadir contenido/Archivo
80 afios de radio

€ @ cms.radionacional 122 o 0 B a2
= Administrar Atajos
[~

B Contenide  y Esvructurs

| Afiadir contenido » Archivo 80 afios de Radio

Contrasefia actual

llustracion 4: Administrar ment Contenido

También puede presionar sobre el menu contenido y el sistema lleva al usuario
al listado de contenidos, desde donde se visualiza todos los contenidos ya
creados en la plataforma y las operaciones que se pueden realizar (Editar,

Eliminar y Crear), desde esa pantalla para crear un nuevo contenido ubicar el
botdn “Afadir Contenido”.
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Contenido

Contenido Comentarios Archivos

Inicio » Administracion

Afadir contenido

llustracion 5: Boton Afiadir contenido

El sistema lo redirige al listado de tipos de contenido, presionar sobre el enlace

Archivo 80 afnos de radio.

Afiadir contenido

Inicio

Archivo 80 afios de Radio

Articulo

Use los articulos para contenido que tenga relevancia temporal como las noticias o las publicaciones en blogs.

Pagina basica

Utilice pdginas bdsicas para el contenido estatico, por ejemplo la pagina 'Sobre nosotros'.

llustracion 6: Tipo de contenido Archivo 80 afios de radio

Al ingresar a la pantalla de creacidén de Archivo 80 afios de radio, el usuario

visualizara un formulario de captura dividido en 3 pestafias.

Crear Archivo 80 anos de Radio

Inicio » Afadir contenido

Etiquetas Informacién catalografica * Cargar archivos *

llustracion 7: Pestafias Tipo de contenido archivo 80 afios de radio

A continuacion, se detalla cada uno de los campos que pertenece a cada

pestaia, “los campos marcados con * son de diligenciamiento obligatorio”
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6.1.1. Pestafna Etiquetas

Los campos que se relacionan en esta pestafia seran usados para el filtrado y
categorizacion de los contenidos a crear.

e Area tematica: Campo de tipo check box de seleccion mudiltiple,
diligenciamiento opcional, seleccionar la(s) opciones que apliquen para
el contenido a crear.

Etiquetas = Informacién catalografica * Cargar archivos *

Area tematica
Historia institucional
Personal
Programacion
Radio Nacional y el mundo

Radio Nacional y la historia de Colombia

llustracion 8: Pestafa Etiquetas- campo Area temética

e Sub areatematica: campo de tipo drag and drop, auto completable, se
puede crear uno o varios campos similares y ordenarlos segun se
requiera, campo de diligenciamiento opcional, para crear un nuevo
campo se presiona sobre el botdn “Anadir otro elemento” y para ordenar
los campos se sostiene presionado sobre la cruz ubicada al lado
izquierdo del campo.

Show row weights

Sub area tematica

+

Afiadir otro elemento

llustracion 9: Pestafia Etiquetas- campo Sub area tematica

e Tipo de documento: Campo de tipo lista de seleccién, de
diligenciamiento opcional, marcar el criterio que aplica para el contenido
a crear.
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Tipo de documento

v - Ninguno -
Acta
Boletines de programas
-Editoriales
-Escrito por colaborador
-Escrito Produccion cultural colombiana
-Escrito sobre folclor
-Escrito sobre historia de Colombia
-Escrito sobre musica colombiana
-Escrito sobre sobre coyuntura
-Imégenes de artistas extranjeros
-Imégenes de artistas y musicos extranjeros

-Imégenes de colaboradores

-Imégenes de Colombia
-Imagenes de musicos colombianos
-Imagenes de musicos colombianos y extranjeros
-Imégenes de musicos extranjeros
-P&gina institucional
-Portadas
-Seccién de Opera
-Seccion de Radioteatro
-Tablas de contenidos
Corresnondencia (Cr)

v

llustracion 10: Pestafia Etiquetas- Campo Tipo de documento

e Conjuntos documentales: Campo de tipo check box de seleccion
multiple, diligenciamiento opcional, seleccionar la(s) opciones que
apliguen para el contenido a crear.

Conjuntos documentales
Bachillerato por radio
Cubrimiento
Documentacidn institucional RNC
Documentacién oficial
Personal
Radioteatro

Tecnologia y Planos

llustracion 11: Pestafia Etiquetas- Campo Conjuntos documentales
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6.1.2. Pestafia Informacion catalografica

En esta pestafia se ingresara la informacion relacionada al contenido a crear
y que se visualizara en el micro sitio.

e Titulo: Campo de texto con un maximo de 60 caracteres (0 120 pero
después de los 60 saldra cortado con puntos (...)), campo de
diligenciamiento obligatorio.

e Autor: Campo de texto, de diligenciamiento opcional.

e Descripcion: Campo de texto abierto, de diligenciamiento opcional,
ingresar una breve descripcion del contenido a publicar.

e Fecha parcial: Campo de tipo date, corresponde a la fecha original o
aproximada del contenido a publicar, el campo afio es de obligatoria
seleccion, el mes y el dia son opcionales.

e Unidad de informacién: Campo de tipo lista de seleccion, de
diligenciamiento opcional, seleccionar el criterio que aplique para el
contenido a crear.

Etiquetas Informacién catalogréfica * Cargar archivos *

Titulo *
Autor

Descripcion

FECHA PARCIAL

1940 w» | - v/ - ¥

Unidad de informacién
Acotv
AGN
Blaa
BNC
BPP
Eafit

. Mintic A
PUJ

Rtvec - Archivo sonoro

llustracion 12: Pestafia Informacion Catalografica
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6.1.3. Pestafia Cargar Archivos

Desde esta pestafia se ingresara los archivos ya sea imagen, archivos PDF o
archivos sonoros que estaran relacionados al contenido a crear.

Siempre se debe cargar la imagen de portada, se recomienda que la imagen
a destacar en el contenido contenga el foco a centro y preferiblemente no
contenga letreros que puedan quedar incompletos ya que si la imagen es muy
grande se recortara automaticamente.

e Imagen de portada: Campo de seleccion de archivo, desde donde se
carga la imagen que se destacara en el contenido y/o en el home, de
diligenciamiento obligatorio, el tipo de formato valido es si y solo si .jpg,
el tamafio es de hasta 5 MB.

Etiquetas Informacién catalografica * Cargar archives *

Imagen de portada *

Texto alternativo

portada 1

de la imagen utilizada por los lectores de pantalla y se muestra cuando la imagen no es cargada. Esto es importante para la

Bre ripeidn

accesibilidad.
Titulo
portada

El titulo se e etiqueta emergente de ayuda cuando el usuario pasa el curser por encima de la imagen

= Chamb

jpg (324.15 KB) Eliminar

llustracion 13: Pestafia Cargar archivos- Campo Imagen de portada

Si se va a crear una galeria de imagenes, se debe cargar el campo anterior
Imagen de portada + el campo imagenes.

e Imagenes: Campo de seleccion de archivo, el cual al cargar una
imagen el sistema abre dos campos adicionales (Texto alternativo y
Titulo) por usabilidad para el usuario final se recomienda diligenciar
esos campos, el sistema también genera la opcion de cargar mas
imagenes segun sea requerido y la posibilidad de ordenar las imagenes
segun sea conveniente, el tipo de formato vélido es si y solo si .jpg, el
tamafio es de hasta 5 MB.
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v IMAGENES
Show row weights

Informacién de archivo Operaciones

By

Texto alternativo
Imagen 1
Breve descripcion de laimagen utilizada por los lectores de pantalla y se muestra cuando la imagen
no es cargada. Esto es importante para la accesibilidad. i
Eliminar
Titulo

Imagen 1|

El titulo se usa como etigueta emergente de ayuda cuando el usuario pasa el cursor por encima de la
Imagen.

[3 chambi_Max_0.jpg (324.15 KB)

Afadir archivo nuevo
Elegir archivos  No se eligid archivo

Un nimera ilimitado de archivos pueden ser cargados en este campo
limite de 5 MB.
Tipos permitidos: jpg.

llustracion 14: Pestafia Cargar archivos- Campo Imagenes (Para galeria de imagenes)

Archivo PDF: Campo de seleccion de archivo, solo se permite formato
.pdf y con tamafio maximo de 60 MB. Nota: Para cargar un archivo de

tipo pdf es obligatorio cargar los dos campos anteriores (imagen
portada, imagenes).

Gutrdacio por diima ves: Sin puardar

» INFORMACION DE AUTORA

» OPCIOMES DE FROMOCION

Trchies PO
Eliménar

llustracion 15: Pestafia Cargar archivos- Campo Archivo PDF

Audio: Campo de tipo seleccion de archivo, solo se permite archivos
con formato .mp3 y de tamafio maximo de 30MB, NOTA: Para crear
contenido con archivo de audio se requiere que obligatoriamente se
cargue el campo “Imagen portada” + Audio.
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Etiquetas Informacién catalogréfica * Cargar archivos *

Imagen de portada *

Texto alternativo

portada 1

Breve descripcién de la imagen utilizada por los lectores de pantalla y se muestra cuando la imagen no es cargada. Esto es importante para la

accesibilidad,
Titulo
portada

El titulo se usa como etigueta emergente de ayuda cuando el usuario pasa el cursor por encima de la imagen.

[3 Chambi_Max_0,jpg (324.15 KB) Eliminar

* IMAGENES

Afadir archivo nuevo
Elegir archivos  No se eligié archivo

Un ndmero ilimitado de archivos pueden ser cargados en este campo.
limite de 5 ME.
Tipos permitidos: jpg.

Archivo PDF
Seleccionar archive Mo se eligit archivo

Maximo 1 fichera,
limite de 60 ME,
Tipos permitidos: pdf.

Audio

[A Felipe_Meneses_nacimiento_expedicion_condor.mp3 Eliminar

llustracion 16: Pestafia Cargar archivos- Campo Audio

Por ultimo, se visualiza en el formulario de captura el campo Publicado de tipo
check box el cual esta marcado por defecto, pero si no se va a publicar aun el
contenido se puede des chequear y esta accion permite que el sistema no
muestre al publico el contenido.
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Titulo

portada »C
El titulo se usa como etiqueta emergente de ayuda cuando el usuario pasa el cursor por encima de la imagen. A
>
2] Chambi_Max_0.jpg (324.15 KB) Eliminar
L
v IMAGENES
»C

Afiadir archivo nuevo
Elegir archivos Mo se eligic archivo

Un nimera ilimitado de archives pueden ser cargados en este campo.
limite de 5 MB.
Tipos permitidos: jpg.

Archivo PDF

Seleccionar archivo = Mo se eligid archivo

i
Tipos permitidaos: pef,

Audio

Al Felipe_Meneses_nacimiento_expedicion_condor.mp3 Eliminar

[m] Publicado

llustracion 17: Formulario de Captura- Campo Publicado y boton Guardar

Al terminar de diligenciar los campos del formulario de captura, presionar sobre
el boton guardar, el sistema lo re direccionara a la lista de contenidos creados
desde donde se puede editar el contenido ya creado o crear mas contenidos.

Contenido

llustracion 18: Contenido - Listado de contenidos
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