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1 INTRODUCCIÓN

Este  documento  describe  todas  las  funcionalidades  abordadas  en  el  presente 
sistema de información desde el punto de vista del usuario final.

• Edición de las Secciones Principales del Inicio
• Como hacer la traducción de una página
• Como manejar los banner
• Como clasificar las noticias (etiquetas)
• Tutorial sobre documento o imagen, y meterlo en con tenido
• Como crear páginas nuevas.
• Como crear contenido y las cajas
• Como crear una convocatoria o programa
• Calendario

2 DESCRIPCIÓN GENERAL

Este  documento  describe  las  tareas  más  generales  para  el  mantenimiento  de 
contenidos del portal CARM EUROPA.

3 ALCANCE DEL SISTEMA

El alcance del presente proyecto es la carga de contenidos en un portal para dar 
servicios  al  ciudadano  sobre  temas  de  ámbito  Europeo  para  CARM  PRESIDENCIA. 
Dicha implantación incluirá el  análisis,  diseño,  construcción e implantación del  portal 
http://portaleslr.carm.es/   para la gestión de contenidos.

3.1 IDENTIFICACIÓN DE USUARIOS

Usuario Perfil Responsabilidad Dedicación
Administrador Administrador  de  la 

aplicación  y  usuario 
experto

responsable  del 
mantenimiento  de 
contenidos  del 
portal

Edición  de  los 
contenidos de la web

Usuario Usuario de la web ninguna Navegar  por  los 
contenidos de la web
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4 SUBSISTEMAS

El portal CARM Europa no se divide en subsistemas, tiene una única zona para 
administrar el portal.
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5 DESCRIPCIÓN DETALLADA DE FUNCIONALIDADES

5.1 PRINCIPIOS GENERALES

La  nueva  aplicación  constará  de  un  conjunto  de  formularios  o  pantallas  y  de 
informes o listados.
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5.2 COMO  SUBIR  O  INTRODUCIR  UN  DOCUMENTO  O  IMAGEN, 
PARA USARLO EN UN CONTENIDO

Estando  identificados en el portal ,  accedemos a la opción “Contenido ” desde 
el menú “Administración ”

Nos  encontramos  en  la  zona  de  Administración,  buscamos  en  el  menú  de  la 
izquierda,  la  opción  “Documentos  y  multimedia ”,  y  pulsamos  en  dicha  opción.  De 
esta forma visualizamos los documentos o imágenes a la derecha de nuestra pantalla.

Desde  la  pantalla  anterior  podemos  seleccionar  un  documento  o  un  elemento 
multimedia, o añadirlo desde el botón “Añadir ” 
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Y a continuación rellenamos los campos siguientes: 

Vamos a subir una imagen, por ejemplo 
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No  meteremos  ninguna  tipo  de  información  sobre  la  clasificación  en  esta 
imagen.

El resto de campos los dejados también como vienen por defecto.
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Publicamos y vemos la imagen añadida en el listado. 

NOTA : si no aparece la imagen en miniatura, actualizar o refrescar la página.

5.2.1 INSERTAR IMAGÉN EN UN CONTENIDO

Ahora vamos a insertar  la  imagen del  apartado anterior,  en un contenido  web, 
dentro  de  una  página.  Para  lo  cual  navegamos  hasta  el  contenido  elegido  y  si 
estamos  ya  autentificados  podemos  utilizar  el  botón  “Editar ”  para  modificar  este 
contenido web.
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Ahora podemos editar  el contenido web, mediante una caja de edición,  en esta 
caja  existe  un  botón  para  añadir  una  imagen  fácilmente  (sin  conocimientos  de 
programación). Pinchamos en un parte de la caja para indicar donde vamos a poner la 
imagen, y luego pulsamos el botón.

Tras pulsar el botón anterior, lo primero es buscar la imagen subida al servidor, 
pulsamos sobre el botón “Ver servidor”
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Buscamos en la carpeta CarmEuropa , la imagen “Mi ejemplo Eures.jpg ”

Tras localizar la imagen, a gusto le podemos dar otros parámetros o valores a la 
imagen,  como por  ejemplo:  ancho,  alto,  etc.  Finalmente  pulsaremos  sobre  el  botón 
Aceptar .
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Y ya  tenemos  nuestra  imagen insertada,  solo  nos quedaría  Publicar  para  que 
estos cambios se muestren en el contenido web.
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5.3 TRADUCIR UNA PÁGINA A OTROS IDIOMAS

Para  traducir  los  contenidos  web,  tenemos  que  ir  contenido  a  contenido  e  ir 
proporcionando la traducción adecuada. 

Si  estamos  autentificados  en  el  portal  veremos  un  botón  Editar  en  los 
contenidos web, pulsaremos sobre dicho botón. 

NOTA:  Si  no  vemos  el  botón  y  estamos  autentificados  actualizar  la  página  de 
nuevo.

Pulsa en “Añadir traducción ”
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Simplemente introducir el titulo y texto traducidos:

Y publicar: 

Para ver la traducción seleccionamos el idioma desde el panel superior:
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5.4 LAS NOTICIAS, CLASIFICACION
5.4.1 QUE ES UNA ESTRUCTURA

Una posible definición de estructura : es un conjunto de información sin ningún 
tipo de representación. 

Pero  vamos  a  ver  un  ejemplo,  supongamos  que  tenemos  un  periódico,  para 
escribir  una  noticia  o  articulo  ¿que  necesitamos?,  pues  un  titulo,  una  entrada,  una 
imagen,  el  texto  completo  de  la  noticia,  etc.  Lo  que  NO es  una  estructura  es  como 
mostramos dicha información o sea: el tamaño de letra, el tipo de la fuente, etc

Liferay usa  las  estructuras  para  definir  que  van  a  llevar  los  contenidos  del 
portal,  así  por  ejemplo  en  el  caso de una noticia  se  crea  una estructura  con lo  que 
llevara  o  puede  llevar  una  noticia.  Así  cuando  creemos  una  noticia  tenemos  que 
proporcionar la información que nos viene indicada en la estructura. 

5.4.2 CREAR UNA NOTICIA

Desde el  panel de administración  de Liferay,  entramos en  Contenido  y luego 
en  Contenido  Web ,  veremos  un  listado  de  ESTRUCTURAS  que  tiene  LIFERAY 
creadas  en  este  portal  web.  Pero  realmente  ahora  solo  nos  interesa  la  que  esta 
asociada a las NOTICIAS del portal,  que es  GL_EST_NOTICIA .  Tal y como podemos 
ver en la siguiente figura:

Al  pulsar  sobre  GL_EST_NOTICIA  nos  muestra  todas  las  noticias.  Pero  si  lo 
que  queremos  es  crear  una  nueva  noticia,  desde  el  botón  “Añadir ”  Buscamos  ese 
mismo nombre  de  plantilla,  para  crear  una  noticia  con  los  campos  que  tiene  dicha 
estructura elegida.
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Tanto si estamos editando o creando una nueva noticia tenemos que rellenar los 
siguientes campos que aparecen en la siguiente imagen: Titulo, Nombre Corto, Fecha 
Noticia, etc. Podemos ver dicha estructura en la imagen siguiente:

Tras rellenar los campos anteriores podríamos publicar y el contenido estaría ya 
creado,  pero  para  que  aparezca  la  noticia,  en  el  lugar  determinado,  tenemos  que 
indicar donde se va a visualizar dicho contenido, este será el siguiente paso. 
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Tenemos que ir al menú de la derecha y seleccionar “Página de visualización ” 
y después con el botón “Seleccionar”  elegir la ruta que se muestra en la imagen.

Finalmente  tenemos  que  elegir  en  que  páginas  queremos  que  aparezcan 
publicadas  referencias  a  estas  noticias  (aparecen  como  miniaturas  en  la  parte 
derecha  del  portal).  Para  eso  tenemos  que  darle  unas  etiquetas  que  permitan 
clasificar estas noticias. Hay etiquetas ya predefinidas así en este ejemplo vemos 3.

Para  incluir  etiquetas  debemos  ir  a  la  opción  “Clasificación ”  del  menú  de  la 
derecha de la imagen siguiente y pulsar sobre el botón “Añadir ”. 

Si  elegimos  la  etiqueta  “principal ”  la  noticia  saldrá  publicada  en  la  parte 
derecha  de  la  página  principal.  Ídem  si  elegimos  etiquetas  con  nombres  de  otras 
páginas.

CARM PRESIDENCIA  Página 19 de 40



METAENLACE® todos los derechos reservados MANUAL USUARIO  CARGA CARM EUROPA

Nos queda,  muy importante  ponerle  a  la  noticia  una  fecha  de publicación,  así 
como, fechas de expiración y revisión.

Finalmente  publicamos  las  noticias,  y  están  aparecerán  enlazadas  desde  el 
banner de noticias, por ejemplo.
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5.5 LAS SECCIONES PRINCIPALES, DE LA PÁGINA DE INICI O

En la página de inicial tenemos unas secciones que podemos modificar. 

Si  estamos  autentificados,  podemos  desplegar  el  menú  “+  GL_BANNER ”,  y 
después ir a “Preferencias ”.
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Se abre una ventana que nos permite cambiar el contenido por otro ya creado. 

Simplemente movemos de un lado para otro, el contenido.

Y le damos a guardar:

Y volvemos “Atrás ”.

Podemos ver  como hemos modificado las  secciones  principales  repitiendo una 
de ellas.
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Pero  si  queremos  crear  una  sección  desde  cero,  la  manera  más  rápida,  sería 
volar a “Preferencias ”, y pulsar sobre “GL_PLT_DESTACADOS ”:

Y rellenaríamos todos los campos siguientes  (pongamos de ejemplo la sección 
de financiación)
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Finalmente  tenemos  que  clasificar  este  contenido  o  sección  principal,  para  lo 
cual se pulsará sobre el  botón “Seleccionar ” y se elegirá una categoría ya creada o 
se creara una nueva.

La sección estaría creada pero hay que seleccionarla tal y como indicamos en el 
principio de este apartado.
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5.6 MODIFICAR LOS BANNER LATERALES

Primeramente  vamos  a  ver  como se  configuran  los  banner,  por  eso  debemos 
estar autentificados en el portal e irnos a una página que contenga algún banner. Nos 
aparecerá  sobre  los  banner,  un  menú  de  nombre  GL_BANNER  pulsamos  sobre 
GL_BANNER , y después en Preferencias .

Nos  aparecerá  un  menú  para  seleccionar  el  banner,  vemos  que  esta 
seleccionado uno llamado “Grupo1 ”, pero ¿qué es exactamente Grupo1? 
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Al pulsar  sobre “Grupo1 ”,  vemos información relativa a dos banner,  por lo  que 
realmente  los  que estamos haciendo  es colocar  un conjunto de  banner  ¿Es  Grupo1 
un par de banner? 

Hasta  ahora  sabemos  que tenemos en la  posición  de  un  banner  colocada una 
configuración llamada “Grupo1”, que te colocar un par de banner.  Ahora vamos a ver 
como crear un banner. 

Vamos a la “Administración de sitio web ”, a “Contenido ”
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Y buscaremos desde “Contenido Web ” la estructura GL_EST_BANNER

Editaremos  el  contenido  “Banner  lateral  Europa  Direct ”,  vemos  que  en  la 
sección de contenido, tiene un titulo,  una imagen, etc, si creásemos un banner nuevo 
deberíamos darle todos los campos pedidos.

El resto de campos:
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Aunque  lo  que  nos  interesa  realmente  es  la  opción  “Clasificación ”  del  menú 
lateral,  la  cual  sirve  para clasificar  el  banner.  Los  banner  tenemos que  organizarlos 
por  categorías,  así  en  este  caso  el  banner  creado  para  Europa  Direct  esta  en  2 
categorías:

Tenerlos  en  categorías  nos  permite  mostrar  los  banner  en  el  portal  web 
filtrando  por  dichas  categorías,  así  si  vamos  a  la  pagina  inicial  los  banner  que  se 
muestran son los de las categorías Banner1, Banner2, Banner3.
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5.6.1 COMO CREAR UNA NUEVA CATEGORIA

En  el  punto  anterior  vimos  que  tenemos  una  serie  de  categorías,  como  por 
ejemplo  Grupo1  que  la  usamos  para  hacemos  un  conjunto  de  banner  que  serán 
mostrados en la barra de banner del portal.

Podemos  crear  más  desde  el  menú  de  administración  de  contenido,  desde 
Contenido , opción Categorías

Y desde aquí podemos crear más categorías pero inicialmente no haría falta ya 
que el portal tiene las categorías creadas necesarias actualmente.
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5.7 CREAR UNA CONVOCATORIA O PROGRAMA 

El  procedimiento  es  similar  en  ambos  casos,  si  por  ejemplo  estamos  en  la 
página  de  PROGRAMAS,  buscamos  un  enlace  que  ponga  “Añadir 
UE_EST_PROGRAMA ”.

Tras pulsar nos aparecerá la estructura de un programa, e iremos rellenando los 
campos correspondientes.
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Tras rellenar los campos solo nos quedaría “publicar”.

Para  el  caso  de  las  convocatorias,  habría  que  ir  a  la  página  de 
“CONVOCATORIAS ” y pulsar sobre el enlace “Añadir UE_EST_CONVOCATORIA ”
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5.8 CREAR PÁGINAS Y CONTENIDOS.

5.8.1 CREAR PÁGINAS EN EL MENU

Pongamos  de  ejemplo  la  página  de  “Fondos  Europeos”,  vamos  a  crear  una 
página similar a ella.

Dicha  página  tiene  un  menú  en  la  parte  superior  (rodeado  de  rojo),  y  tiene  3 
contenidos (rodeados de color verde).

El  primer  paso  es  crear  una  página  en  el  lugar  adecuado,  para  eso  debemos 
estar  autentificados  en  el  portal  con  privilegios  de  administrador,  desde  la  barra 
superior del portal, iremos a “> Páginas ”:

Tras lo cual podremos ver todas las páginas que tenemos, en formas de árbol:
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Pulsamos sobre la página “Financiación ” y después “+ Añadir subpágina ”, así 
crearemos una pagina que cuelga de la pagina Financiación.

Le  daremos  un  nombre  a  la  página,  y  no  tocaremos  la  casilla  “Ocultar  en  el 
menú de navegación” porque sino no nos aparecerá la página en el menú de la parte 
superior del portal web.-

Después tenemos que escoger el tipo de nuestra página, escogeremos la última 
opción.  Con  esta  opción  podemos  duplicar  el  contenido  y  configuración  de  otra 
página,  elegiremos  la  página  “Financiación  que  es  de  la  página  que  cuelga  nuestra 
nueva página. 
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Y así nuestra página se habrá creado:

Sobre esta nueva página ya podremos modificar el contenido.
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5.8.2 CREAR O MODIFICAR EL CONTENIDO DE LAS PÁGINAS

En  el  punto  anterior  hemos  visto  como  crear  páginas,  ahora  tenemos  que 
aprender a modificar el contenido web que hay en ellas. El contenido web puede ser 
solo  un  texto,  un  texto  con  imágenes  o  muchas  más  cosas,  pero  lo  importante  es 
saber que un contenido web se muestra en un visor d e contenido web . 

Si  nos  fijamos  en  la  página  siguiente,  tenemos  rodeados  dos  visores  de 
contenido  web,  un  visor  muestra  un  texto  y  otro  unas  cajitas.  Por  cada  visor 
tendremos 3 opciones o enlaces:

1. Seleccionar contenido web : Sería la opción cuando tenemos, ya el 
contenido creado y solo tenemos que ir a buscarlo.

2. Añadir : Opción que te permite crear un contenido nuevo y 
automáticamente asignárselo a este visor

3. Editar : Si hay que cambiar lo que tiene dentro el contenido seleccionado, 
que no es lo mismo que seleccionar otro distinto.

Vamos  a  crear  o  Añadir  un  contenido  nuevo  que sustituya  el  texto  (contenido 
web) que hemos marcado con una cruz en la figura siguiente
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Si  nos  fijamos  en  la  ventana  siguiente,  nos  pone  “Nuevo  contenido  web ”.  Y 
este  contenido  web  es  muy  simple  solo  tenemos  que  poner  un  “titulo”  y  un 
“comentario”,  hay  otras  opciones  más  avanzadas  pero  podríamos  publicar 
directamente.

NOTA : El “comentario”, es una caja con aspecto a un word de office básico que 
te  permite  crear  el  contenido  sin  tener  conocimientos  de  programación.  Ahora  si 
tienes  dichos  conocimientos  podrás  utilizar  el  botón  fuente  HTML  para  modificar  el 
código  de  programación  que  hay  por  debajo  del  contenido  que  creas  con  ese mini-
word office.

Ahora vamos a editar el contenido de un visor, que es un poco más complejo:
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Al  editar  este  contenido  web,  vemos  que  ya  no  es  tan  simple  como  el  que 
hemos  visto  en  el  punto  anterior,  ya  que  usa  una  estructura  llamada 
“UE_EST_BLOQUES_INTERIOR ”.  Pero  no  es  complicado,  para  crear  un  contenido 
con cajas debemos rellenar los campos necesarios para una caja (rodeados en verde) 
y si necesitamos más de una caja añadiremos otra con el botón “+” (resaltado en rojo)

NOTA :  Esta  estructura  tiene  asociada  una  plantilla  llamada 
“UE_PLT_BLOQUES_INTERIOR”  pero  de  esto  no  nos  debemos  preocupar  porque 
esto es tarea de programación pura y dura, no es una tarea de edición de contenidos.

Por  ultimo,  si  el  contenido  ya  estuviera  creado,  pulsamos  sobre  “Seleccionar 
contenido web ”
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Aparecerá una ventana para buscar el contenido:

Y una vez seleccionado, pulsamos en “Guardar ”.
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5.8.3 COMO ACTIVAR EL BOTÓN IMPRIMIR UN CONTENIDO

Elegimos un contenido y desde el botón “Visor de contenido web ”, elegimos la 
opción “configuración ”

Buscamos un check o casilla , llamado “Permitir imprimir ”, y guardamos .
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5.9 CALENDARIO.

El portlet calendario permite mostrar eventos, de un calendario seleccionado.

En  este  caso  tenemos  un  calendario  general  Si  nos  vamos  a  administrar 
páginas en el panel de control podemos verlo como una página más:

Y para modificar los eventos, nos vamos a la página:

http://portaleslr.carm.es/web/carmeuropa/calendario-general/

y pulsamos sobre el día en el que queramos añadir o quitar el evento.
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