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A. Biblioteca de medios

El objetivo de esta guia es para proporcionar a los usuarios editores
y administradores un mejor control y organizacion de los medios
que estadn almacenados en los Micrositios; Realizando estas
acciones podran tener ubicados de manera rapida y visual todos los
medios que estan publicados dentro de las paginas y entradas
evitando que tengan medios obsoletos y/o duplicados.

Como se describe en la capacitacion de usuario, la biblioteca de
medios es una seccion de la plataforma que permite almacenar
distintos tipos de archivos (jpg, .doc, .pdf, etc)) los cuales se pueden
agregar en las paginas que se van creando dentro del micrositio.

Como se observa
en la figura, al
acceder a s
biblioteca de
medios  puede
ubicarse el boton
para afadir
nuevos

elementos y Ia
forma en que se
organizan los
MIiSMOS.
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A Entradas
3 Medios
Biblicteca
Afiadir nuevo
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N Piginas

P Comentarios
F= NinjaTables

i Portfolio

ante mas de 15 dias. Esperamos que estés contento con todo o
r, ay(danos dejando una valoracién de 5 estrellas en
isticas en el futuro,

iHola, eaguirre! Parece que has estado usando este te
lo que ofrece el tema. Si puedes dedicarnos un minuto, por
WordPress.org. Difundiendo el aprecio, podemos continuar desat ando fantasticas nuevas caracter
igratis!

_ Por supuesto |t|0 24 mds tarde . "
‘ (Tienes alguna pregunta de sopor leso%)yé' Tha? | adlr nUeVO para agregar

archivos a la biblioteca de medios

iHola, eaguirre! Has estado usando el tema Suffice desde hace un tiempo y esperamos que estés contento con él. Para o
acceder a mas caracteristicas premium, siempre puedes actualizar a la version Pro. Todos los contenidos y ajustes
permanecerdn como estdn después de actualizar a Pro, basicamente empiezas desde donde lo dejaste. Ademds, puedes

usar el codigo de cupén upgradel5 para obtener un 15% de descuento (oferta por tiempo limitado) mientras realizas la

compra. jDisfruta!

mm i) Gt s o s |
Formas de organlzar los medios

< Yalo he hecth

B | odos los medios v | | Todas las fechas | | Seleccién en lotes | Buscar ‘

los medios almacenados dentro de la

bliotegca =
INFOGR! % E =N
Solicitud- Ficha-Tecnica- Solicitud-

PROTEC!I

FichaTecnicaRout Reguerimien| to- Router tablecimients

Anexo- DE DAT | erinalambricobua Telefénico- Inalambri Correo-
Tecnico.docx IBand.docx 2019-1.docx Dual-Band.d Electronico. pdf

- 21-Ficha —

Tecnica_Equipo- 20-Ficha- % @

Salicitud Igstrpnig recnica- 7-Ficha- 19-Ficha-
a2 DA_proyector- chica_Computa ‘ecnica_Kiosco-

ra-Portatil
ccccccccc olor.docx

Para iniciar la organizacion de los medios se recomienda
cambiar la vista de los archivos de formato “cuadricula”

a “lista” dando click en el icono que se muestra.
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E | Toedos los medios v ” Todas las fechas v " Filtrar l Buscar
| Acciones en lote w | l Aplicar ] 119 elementaos
() archivo Autor Subido a =) Fecha
) T um precaucionconexion supportec Como borrar datos  — 17/03/2022
®  INFO-BORRAR-DATOS-NAVEGACION-2022jpg de navegacion web
= Separar
) ™ & precaucionconexion supportec Cémo borrar datos  — 0770372022
®  INFO-BORRAR-DATOS-NAVEGACION jpg de navegacion web
Separar
O m BANNER-INFO-BROWSER suppartec Infografias Lt 07/03/2022
ISDEMAVEG BANMNER-INFO-BROWSER-scaled.jpg Separar
O GUIABIBLIOTECA-WORDPRESS supportec Informacion e 01/03/2022
GUIABIBLIOTECA-WORDPRESS pdf WordPress
Separar
| Gac2021-158 Miercoles21-TOMO-II-Ext supportec Solicitud 02048720 — 17/02/2022
Gac2021-158-Miercoles21-TOMO-II-Ext.pdf SEpatar

Vista de los archivos en forma de lista, a partir de esta vista podemaos tener a
disposicion las opciones para organizar los archivos para un mayor reconocimiento

en relacion a las paginas a las cuales estan vinculados.
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C. Adjuntar y separar

Mediante estas dos acciones es posible vincular o desvincular un
archivo de los medios de la pagina donde se encuentra publicado,
permitiendo asi una vista de los archivos clasificada.

[ ™ s« precaucionconexion supportec — 07/03/2022

INFO-BORRAR-DATOS-NAVEGACION jpg

Opciones para vincular o desvincular un archivo.

() WWEN pANNER-INFO-BROWSER supportec / o 07/02/2022
15 A SEGUIR
Separar

ISDENAVEG BANNER-INFO-BROWSER-scaled,jpg

D' Adjuntar 2. Seleccionar una de las paginas de la lista

Un archivo en medios [ P— ;
puede vincularse a : ey

una pagina a través e e
de eSta OpCi()ﬂ, SOlO (O Cémo borrar datos de navegacion web Pagina  07/03/2022 Publicada

O Prueba Bootst Pigina  23/02/2022 Borrador

se necesita dar click
en la opcion Adjuntar
y Se mostrard una
ventana emergente
con el listado de
paginas creadas en

m I CrOSItI O O Recomendaciones generales de configuracidn Pagina  02/07/2021 Publicada
de contrasefia

1. Darclick en la liga O Infografias Pagina  02/06/2021 Publicada
up A ”
AdJ untar (O Buenas practicas en materia de Tecnologias de Pagina  09/05/2021  Publicada

la Informacion

Entrada 16/02/2022 Publicada
Pagina 13/09/2021  Publicada
/) Widgets |3#0 derecho pagina principal Pagina  08/09/2021 Publicada

endaciones especificas para el envio de Pagina  02/07/2021 Publicada

! Prevencién y Proteccién de equipos de Pagina 02/07/2021  Publicada
cémputo en caso de tormentas u otro siniestro

{5"1 ﬂd_l untar O  Informacién WordPress Pagina  09/03/2021 Publicada
Ad‘i un tar M) Ranirtrn da ruhlicarionar Panina 14012021 Puhlicada y

Autor Subido a

supportec | Como borrar datos de navegacion web

R 3. La apariencia del estado del archivo cambia

mostrando ahora la pagina a la cual se encuentra vinculada.
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E. Separar

Un archivo en medios
puede desvincularse

de una pagina a través

» supportec| | Como borrar datos de navegacion web
de esta opcidn, solo se

. : Separar
necesita dar click en la
QREION Separar En el listado de archivos puede verse como cambia de
cambiando el estado estado

del archivo sin una

pagina adjunta. NOTA IMPORTANTE

Cabe aclarar que, mientras un archivo esté almacenado en la
biblioteca de medios, vinculado o no a una pagina o entrads,
mantiene por estructura una liga que puede ser indexada por
cualquier buscador de internet, por este motivo, no basta con
eliminar una pagina o entrada, sino que deben ser también
eliminados todos los medios (jpg, .pdf .doc, etc) que estas

oot

CUITTLC ] IU(_]I I.

I BANNER-INFO-BROWSER . . .
O )S A SEGUIR Al dar click sobre el archivo seleccionado

'SDENAVEG BANNER-INFO-BROWSER-scaled.jpg se despliega una ventana emergente con
las caracteristicas del archivo, dentro de
ellas encontramos la URL del archivo,

generada automaticamente cuando se
agrega el archivo a la biblioteca de medios.

Editar los medios | Afisdir nuevo

BANNER-INFO-BROWSER

i

PASOS A SEGUIR PARA BORRAR
DATOS DE NAVEGACION WEB

URL del archivo
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D. Precaucion al compartir enlace

Es importante mencionar a continuacion que, cuando se suba un
archivo o documento a los medios con la intencidon de compartir su
liga través de un oficio para que pueda consultarse, se recomienda
omitir esta accion y hacer lo siguiente:

Primero, es necesario crear una pagina, la cual pueda contener el
archivo que se desea publicar para consults, una vez insertado el
archivo o documento, el usuario podra compartir el acceso a la
informacion, pero no por medio de la liga del archivo, si no de Ia
pagina contenedora de dicho archivo.

Detalles del adjunto > X

@ Subido
ubido
No

Tiulo | PUBLICACION-DE-LOS-ASM |

‘ )

cien | Resultados de la Evaluacion a
los ASM presentados, -
derivados de las

4

Ve | https://www.ssaver.gob.mx/pae/fi 1
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A. Subir archivos al Wordpress

Una de las recomendaciones previas para subir sus archivos a la
plataforma Wordpress, es que, al guardarlos en su computadora
con el formato que usted vaya a requerir, ya sea (jpg, .doc, .pdf,
etc.), se solicita que, para nombrar el archivo, utilice nombres
cortos (no mas de 35 caracteres), ademas de no acentos, no
letras como A, ni signos especiales (I"S%&/()=7; *[><), teniendo
como excepcion los guiones medio y bajo.

Seleccionar archivo
de su computadora
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B. BUSQUEDA DE ARCHIVOS

Esta recomendacion es con la finalidad que, en caso de requerir
un archivo, se logre de manera mas eficiente e intuitiva la
bUsquedas, cabe mencionar que al ser adjuntado este archivo a
dicha plataforma su url también serd mas corto.

BUsqueda de archivo

& & 25 ssaver.gob.mx/tecnologias/wp-adminfupload.php?search=medic

(\@) & Missitios @ Tecnologias @ 0 < Afadir Hola, agarciam [l

® Escritorio Biblioteca de medios

f Entradas

Ayuda ¥

- ’ . X
| NGl eSS Arrastra los archivos para subirlos

0 Medios o

Biblioteca ‘ Seleccionar archivos l

Afiadir nuevo

Export Tamafio maximo de archivo: 60 MB.

@ Paginas

® Comentarios

8 dFiio Books Buscar Imedlcl X ]

M Apariencia
& Usuarios
4~ Herramientas

Ajustes

& Cerrar ment

Vista de archivo
adjuntado al Wordpress



