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Manual Operativo Sistema de Gestion de Contenidos IAP

Objetivo

El presente manual describe las principales funcionalidades del Sistema de Gestidén de Contenido (CMS) Kentico implementado en el sitio web de la
International Association of Prosecutors (IAP).

Funcionalidades

Desde este sistema se podra acceder al contenido original del sitio de la International Association of Prosecutors para ser posteriormente editado. Se
brindara un detalle para realizar las siguientes funcionalidades:

e Ingresar al sistema

Duplicar contenido

Editar contenido

Adjuntar archivos

¢ Vincular archivos al contenido
¢ Vincular secciones al contenido
e Publicar secciones
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Acciones

Ingresar al Sistema
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Ingresar al sitio web

Para ingresar al sistema de gestion de contenido (CMS) se deberan realizar los pasos detallados a continuacion:

« Iniciar un navegador web (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, etc) y luego, ingresar la direccion https://www.iap-association.org/ en
la barra de direcciones.

e Hacer clic en el botén LOGIN (1)
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Ingresar datos de acceso

e Ingresar usuario (2)
e Ingresar contrasefa (3)
e Hacer clic en el boton LOGIN (4)

Importante: los datos de acceso son provistos por la International Association of Prosecutors (IAP) y no guardan relacién con los datos de acceso de
los sistemas vigentes del Ministerio Publico Fiscal de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires. En caso de presentarse algin inconveniente con el acceso
al Sistema de Gestion de Contenidos (CMS), debera comunicarse con la Oficina de Relaciones Internacionales.

LOGIN

User name: SpanishWEB e

Password: e

Forgotten
Password
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HOME = YOUR MENU = YOUR PROFILE

YOUR PROFILE

PERSONAL USER MENU

ADMIN PLATFORM

(ENTICO S e Your Profile

Ingresar al Sistema de Gestion de Contenidos

* Ingresar en el Sistema de Gestién de Contenidos Kentico haciendo clic en el botén KENTICO CMS (5)

Ingresar al panel de edicion

e Una vez dentro del Sistema de Gestiéon de Contenidos, deberd hacer clic en el botén Pages (6)
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;ié ﬂ International Association of Prosecutors 4 | Dashboard

Welcome to Kentico

This is your Application Dashboard, where you can
easily access the most important applications.

g —
‘ -I‘- Browse all applications

1

o Open help
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Visualizar esquema de edicion

Una vez dentro del sistema se visualizara:

* Panel de arbol de directorios (7): contiene toda la estructura de carpetas, secciones y archivos.
* Panel de vista previa (8): vista previa de la seccién en la que nos encontramos situados.
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Duplicar contenido

%’E& ﬂ International Association of Prosecutors 4« | Pages » News from the IAP President (Page)
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Seleccionar seccion a duplicar

Con objetivo de duplicar una seccidn y posteriormente editar su contenido, debera dirigirse al panel de arbol de directorio y situarse sobre la seccion (o
subseccién) a duplicar.
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A modo de ejemplo utilizaremos la seccién International Association of Prosecutors > News from the IAP President (1)

Duplicar seccion

Una vez seleccionada la seccién a duplicar, debera realizar clic derecho sobre la misma y seleccionar la opcién Copy (2)
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© ing e
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Datos para la duplicacién

Una vez realizada la accién descrita anteriormente, el sistema mostrara en pantalla un cuadro de didlogo en donde se podra visualizar:

Arbol de directorios (3): en este panel se podréa visualizar todos los directorios asociados al sitio web de la International Association of Prosecutors.
En este panel se debera seleccionar el directorio/seccién destino de la duplicacion.

Contenido del directorio (4): en este panel se podra visualizar el contenido del directorio seleccionado en el arbol de directorios (3).

Datos adicionales (5): en este panel se podra visualizar:

e Target location: una vez seleccionado el directorio destino, el sistema mostrara en pantalla la ubicacion detallada.

e Copy also all child pages (dejar seleccionada): si esta opcidn se encuentra seleccionada, se copiara la seccidn y las sub secciones/archivos
contenidas, de acuerdo a la seccidén seleccionada en (3).

» Copy page permissions (dejar sin seleccionar): si esta opcién se encuentra seleccionada, se copiaran los permisos de la carpeta seleccionada en
(3).

» Pages to copy: indica la ubicacion de la seccidn seleccionada en (3). Sera la seccién a duplicar.

Una vez seleccionado el directorio donde sera duplicada la seccién seleccionada en (1), debera hacer clic en el botén Copy (6) para completar la
accion.

Ejemplo de duplicacidon de seccion

Con el objetivo de indicarle al sistema donde sera copiada la seccién seleccionada en (1), debera seleccionar la seccién destino (7) en el panel que
contiene el arbol de directorios.

Para confirmar la accién se debe realizar clic en el botén Copy (8).

A modo de ejemplo se seleccionara como seccidén destino la seccidn International Association of Prosecutors > Spanish > Inicio (7)
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Todas las carpetas asociadas con el sitio web de la International Association of Prosecutors en idioma Espafiol se encuentran en el directorio
International Association of Prosecutors > Spanish
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Visualizacidn de seccion duplicada

Una vez completada la accién del paso (8), el sistema mostrara por defecto una vista previa correspondiente a la seccién duplicada.

En el panel que contiene el arbol de directorios se podra visualizar la seccién copiada (9), las sub secciones/archivos contenidos (10) y el estado de
publicacién de la seccion (11).

Si el estado publicacion de la seccién (11) se encuentra con un v en color verde, quiere decir que la seccién se encuentra publicada
Si el estado publicacién de la seccién (11) se encuentra con un X en color rojo, quiere decir que la seccién no se encuentra publicada
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Modificar estado de publicacion de seccién

Con el objetivo de modificar el estado de publicacién de seccién, una vez seleccionada la seccién a publicar/despublicar, se debe:

e Hacer clic en la solapa Form (12).

» Modificar la fecha de publicacién del campo Publish to haciendo clic en el botéon Now (13). Si el campo Publish to se completa con la fecha
generada al hacer clic en el botén Now (13), la publicacidon no se encontrara publicada. Si el campo Publish to se encuentra vacio, la
publicacién se encontrara publicada.

 Para guardar los cambios, se debera hacer clic en el botén Save (14).

Al momento de completar la duplicacién de una seccidn, se debe verificar el estado de publicacién de la seccién. En caso de que la seccién se
encuentre publicada, se recomienda modificar el estado a no publicada hasta tanto no haya sido completada la edicién del contenido
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Seleccionar seccion a editar

Con el objetivo de editar contenido de una seccién, se debera hacer clic en la seccién correspondiente del panel de arbol de directorios (1).

Una vez seleccionada la seccion a editar, el sistema mostrara el contenido de la seccién en el panel de vista previa (2).
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El contenido de la seccidn puede ser editado de dos formas:

» Edicion de contenido de forma directa: el contenido de la seccién es editado de forma directa utilizando las herramientas de edicion de texto
en la vista previa.

 Edicion de contenido en forma indirecta: el contenido de la seccién hace referencia a un archivo contenido en la seccién. Con el objetivo de
editar este tipo de contenido, se debera habilitar la edicién de contenido indirecto.

A continuacién se presenta un ejemplo para cada modalidad de edicidn.

Edicion de contenido en forma directa

Una vez seleccionada la seccién en el arbol de directorio, se visualizara el contenido de la seccién en el panel de vista previa.
Haciendo clic sobre los cuadros de texto correspondientes (3), se podra editar el contenido de la seccion.

Una vez finalizada la edicién del contenido, se deberd hacer clic en el botén Save (4) para guardar los cambios.

A modo de ejemplo, utilizamos la seccién International Association of Prosecutors > Spanish > ACERCA DE LA IAP
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Edicion de contenido en forma indirecta (Seleccion de archivo)

Una vez seleccionada la seccion en el arbol de directorio, se visualizara el contenido de la seccién en el panel de vista previa.

Para editar el contenido de forma indirecta, se debera realizar clic sobre el boton Edit (5).
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Completada esta accidn, el sistema nos mostrara en pantalla la vista previa del documento a editar.

A modo de ejemplo, la seccién International Association of Prosecutors > Spanish > ANUNCIOS Y NOVEDADES > NUEVA ALIANZA ENTRE
LA ASOCIACION INTERNACIONAL DE FISCALES Y LA UNESCO PARA RESPALDAR LA PERSECUCION DE DELITOS CONTRA PERIODISTAS

Edicion de contenido en forma indirecta

Desde la vista previa (6) del documento a editar, podremos editar el contenido deseado.

Una vez finalizada la edicion del contenido, se debe hacer clic en el botén Save (7) para guardar los cambios.
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Con el objetivo de adjuntar archivos y posteriormente vincularlos al contenido de las secciones, se debera seleccionar en el panel del arbol de
directorio la seccién (1) que contendra el archivo que se desea adjuntar.

Una vez seleccionada la seccidn, el sistema mostrara en pantalla una vista previa (2) de la seccién seleccionada.

A modo de ejemplo, se utilizara la seccidn International Association of Prosecutors > Spanish > Inicio > News from the IAP President

Manuales - https://manuales.mpfciudad.gob.ar/



Last update: 2021/08/27 18:35

manual_sistema_gestion_contenidos_iap https://manuales.mpfciudad.gob.ar/manual_sistema_gestion_contenidos_iap

+ 1

Preview 4  Listing

BB~ v Q

oM Spanish

A
oh
o
.
ol
e
ol
i
.
ob
N
ob
N
oh
[ 7
.
ob
N
ol
i
.
ol
.
ob
N
ob
ol
i
ob
N
ol

Inicio

B News from the IAP President
ACERCA DE LA IAP

ANUNCIOS ¥ NOVEDADES

Find Members
DOCUMENTACION DE LA 1AP
Conferencias y Cursos

IAP Journal

IAP Members Forum

Job Beard

Legal Guidance, support and assistance
MAMNUALES

MEMBRESIA

Mews from partners

Movedades de parte del Presidents
prueba-traducciones

PUBLICACIOMES

Contact us

0000 00DD0DODO0OODO0DO0ODOODODODO

Page Form

m Spell check

[ Source B I

3

Properties 4

Analytics 4

>

INICIO

MEWS FROM THE IAP
PRESIDENT

PREVIOUS MESSAGES

https://manuales.mpfciudad.gob.ar/

Printed on 2025/07/29 16:03



2025/07/29 16:03 25/58 Manual Operativo Sistema de Gestién de Contenidos IAP

Page Form Properties 4
General
e
URLs
&) Source B m A R &

Metadata

Categories
Mawvigation
Related pages
Linked pages

Security ationa

Attachments 4

Languages

Personas

Seleccionar solapa de archivos adjuntos

Para adjuntar archivos, se debera realizar clic derecho sobre la tercera solapa (3) del panel de vista previa y seleccionar la opcién Attachments (4).
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Agregar archivo adjunto

Una vez completado el paso anterior, se debera hacer clic en el botén New attachment (5).

Fage Form Attachments 4 Analytics 4

MNew attachment

Actions Update Name
i A & M CK2jpg
P A M Hwang-signature-(2).jpg
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Seleccionar archivo desde el equipo

Una vez completado el paso anterior, el sistema mostrara en pantalla una ventana en donde se deberd seleccionar el archivo deseado desde el equipo.

Una vez seleccionado el archivo (6), se debera hacer clic en el botdn Abrir (7).

Confirmacion de archivo adjunto agregado

El sistema mostrara en pantalla una confirmacién (8) de que el archivo se ha sido adjuntado correctamente y se podra visualizar (9) en el listado de
archivos adjuntos.

IMPORTANTE: si bien el archivo se ha adjuntado a la seccién, alin no podra ser visualizado debido a que se debera vincular al contenido
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Vincular archivos al contenido

Seleccionar seccion donde sera vinculado el archivo

Con el objetivo de vincular archivos al contenido de las secciones, se debera seleccionar en el panel del arbol de directorio, la seccién (1) en donde
sera vinculado el archivo.

Una vez seleccionada la seccion, el sistema mostrara en pantalla una vista previa (2) de la seccién seleccionada.

A modo de ejemplo, se utilizara la seccién International Association of Prosecutors > Spanish > Inicio > News from the IAP President
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Seleccionar el contenido al que sera vinculado el archivo

TITLE

INE'-.-'-.-'E from the President i

6th of June 2021 - Letter from the President for the 26th Anniversary of |
”the International Association of Prosecutors '

iDear fellow prosecutors,

E“I'he 6th of June marks the 26th anniversary of IAF. e

EDue to the COVID-19 pandemic situation that has been persisting since early
last year, we could not celebrate the 25th anniversary last year. And this year
iagain__ unfortunately, we are replacing it with this on-line greeting.
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Se debera seleccionar el contenido (3) al que se quiere vincular el archivo y posteriormente, se debera hacer clic en el botén Insert/Edit link (4), que
se encuentra ubicado en la barra de herramientas del panel de vista previa del archivo.

Seleccionar seccion de archivos adjuntos

Una vez completado el paso anterior, el sistema mostrara en pantalla una nueva ventana en donde ser debera seleccionar la solapa Attachments (5).
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Seleccionar archivo al que sera vinculado el contenido

Una vez seleccionada la solapa Attachments, se deberd seleccionar el archivo (6) que se desea vincular al contenido y, posteriormente se deberd
hacer clic en el botén Save & Close (7)

En caso de que el archivo no se encuentre contenido en la seccién, se podra hacer clic en el botéon Upload y adjuntar el archivo directamente desde
esta opcion.

Confirmar vinculacion de archivo al contenido

Una vez completado el paso anterior, se podra confirmar la vinculacién del archivo al contenido desde el panel de vista previa.

Si el archivo se ha vinculado correctamente, podra visualizar el cambio de color y subrrayado del texto (8) al que se ha vinculado el archivo.

IMPORTANTE: recuerde que usted se encuentra visualizando una vista previa de la seccién. Una vez que finalice la edicién del contenido, deberd
hacer clic en el botdn Save ,que se encuentra en el borde superior izquierdo del panel de vista previa, para guardar los cambios.
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Desvincular archivo al contenido
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En caso que se deba desvincular un archivo, debera seleccionar todo el texto (9) que se encuentra vinculado al archivo y posteriormente hacer clic en
el botén Unlink (10) que se encuentra ubicado en la barra de herramientas del panel de vista previa del archivo.

Confirmar desvinculacion de archivo al contenido

Si el archivo se ha desvinculado correctamente, podra visualizar el cambio de color y subrrayado del texto (11) al que se ha desvinculado el archivo.

IMPORTANTE: recuerde que usted se encuentra visualizando una vista previa de la seccién. Una vez que finalice la edicidn del contenido, debera
hacer clic en el boton Save ,que se encuentra en el borde superior izquierdo del panel de vista previa, para guardar los cambios.
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Vincular secciones al contenido
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Seleccionar seccion

Con el objetivo de vincular secciones al contenido, se debera seleccionar en el panel del arbol de directorio, la seccién (1) en donde sera realizada la
vinculacién.

Una vez seleccionada la seccidn, el sistema mostrara en pantalla una vista previa (2) de la seccién seleccionada.

A modo de ejemplo, se utilizara la seccion International Association of Prosecutors > Spanish > Inicio > News from the IAP President
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Seleccionar el contenido al que sera vinculada la seccion

TITLE

INE'-.-'-.-'E from the President i

6th of June 2021 - Letter from the President for the 26th Anniversary of |
”the International Association of Prosecutors '

iDear fellow prosecutors,

E“I'he 6th of June marks the 26th anniversary of IAF. e

EDue to the COVID-19 pandemic situation that has been persisting since early
last year, we could not celebrate the 25th anniversary last year. And this year
iagain__ unfortunately, we are replacing it with this on-line greeting.
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Se debera seleccionar el contenido (3) al que se quiere vincular la seccion y se posteriormente, se debera hacer clic en el botén Insert/Edit link (4),
que se encuentra ubicado en la barra de herramientas del panel de vista previa del archivo.

Seleccionar solapa de contenido a vincular

Una vez completado el paso anterior, el sistema mostrara en pantalla una nueva ventana en donde ser debera seleccionar la solapa Content (5).
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Seleccionar la seccidn que sera vinculada al contenido

Una vez seleccionada la solapa Content, se deberd seleccionar la seccién (6) que se desea vincular al contenido y, posteriormente se debera hacer
clic en el botén Save & Close (7)

Confirmar vinculacion de seccion al contenido

Una vez completado el paso anterior, se podra confirmar la vinculacién de la seccién al contenido desde el panel de vista previa.

Si la seccion se ha vinculado correctamente, podra visualizar el cambio de color y subrrayado del texto (8) al que se ha vinculado la seccion.

IMPORTANTE: recuerde que usted se encuentra visualizando una vista previa de la seccién. Una vez que finalice la edicién del contenido, deberd
hacer clic en el botén Save ,que se encuentra en el borde superior izquierdo del panel de vista previa, para guardar los cambios.
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En caso que se deba desvincular una seccién, debera seleccionar todo el texto (9) que se encuentra vinculado a la seccién y posteriormente hacer clic
en el botén Unlink (10) que se encuentra ubicado en la barra de herramientas del panel de vista previa del archivo.

Confirmar desvinculacion de seccion al contenido

Si la secciidn se ha desvinculado correctamente, podra visualizar el cambio de color y subrrayado del texto (11) al que se ha desvinculado la seccién.

IMPORTANTE: recuerde que usted se encuentra visualizando una vista previa de la seccién. Una vez que finalice la edicidn del contenido, debera
hacer clic en el boton Save ,que se encuentra en el borde superior izquierdo del panel de vista previa, para guardar los cambios.
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Seleccionar seccion a publicar/despublicar

Con el objetivo de publicar o despublicar secciones, se debera seleccionar en el panel del arbol de directorio, la seccién (1) que serd publicada o
despublicada.

Una vez seleccionada la seccidn, el sistema mostrara en pantalla una vista previa (2) de la seccién seleccionada.

A modo de ejemplo, se utilizara la seccion International Association of Prosecutors > Spanish > Inicio > News from the IAP President
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Seleccionar solapa para modificar estado de publicacion de la seccion

Para publicar o despublicar secciones, se debera realizar clic sobre solapa Form (3) del panel de vista previa.
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Publicar/Despublicar secciones

Una vez dentro de la solapa Form, se visualizaran dos campos que seradn de utilidad para completar la acciones publicar y despublicar:

Publish form (4): indica que la publicacién sera efectiva desde la fecha indicada como dato en este campo. Haciendo clic en el botén Now (6), el
sistema completara en forma automatica el campo con la fecha actual.

Publish to (5): indica que la publicacidn sera efectiva hasta la fecha indicada como dato en este campo. Haciendo clic en el boton Now (7), el sistema
completara en forma automatica el campo con la fecha actual.

v En caso que se deba publicar una seccidn, se debe completar el campo Publish from y eliminar los datos del campo Publish to.

X En caso que se deba despublicar una seccion, se debe completar el campo “Publish to” y eliminar los datos del campo “Publish from”.

Para guardar los cambios realizados debera hacer clic en el botén Save (8).
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Confirmar publicacién/despublicacion de seccién

Para confirmar si una seccién se encuentra publicada o despublicada, podra visualizar el icono (8) que se encuentra del lado derecho de cada seccién
en el panel del arbol de directorio.

Si el estado publicacion de la seccién (8) se encuentra con un v en color verde, quiere decir que la seccidn se encuentra publicada
Si el estado publicacion de la seccidn (8) se encuentra con un X en color rojo, quiere decir que la seccidén no se encuentra publicada
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