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INTRODUCCION

El Portal de Salud de la Consejeria de Sanidad es un espacio informativo con un
enorme potencial de ayuda para la ciudadania y los/las profesionales de la salud.

Es por esto que su disefio, contenidos y la imagen que ofrece, deben ser capaces de
transmitir a sus visitantes informacion uatil, confianza en la informacidn
encontrada, coherencia entre los diferentes contenidos publicados y respeto por
las personas e instituciones.

El entorno, no solo debe ser seguro, sino que tiene que ser practico, amable y de
facil manejo.

Las personas con autorizacion para publicar en el Portal de Salud, en el cumplimiento
de esta tarea, se convierten en agentes que posibilitan que, las visitas que se
realicen, puedan ser agiles y efectivas.

Este entorno web, ofrece una serie de funcionalidades, a quienes realizan la tarea de
publicar, para el desarrollo de su tarea. Gracias a ello, tienen la posibilidad de crear,
modificar o borrar contenidos, habilitando enlaces y conexiones, entre diferentes
areas del propio Portal de Salud, y también con otras instituciones y entidades de
interés sanitario, social o administrativo del campo de la salud.

La adquisicion de la condicidon de publicador/a del Portal, debe ser a propuesta de su
superior jerarquico vy, tras lo cual, ser aceptado por la persona administradora del
Portal de Salud, quien les/las valida para publicar en las areas de publicacién
solicitadas.

Este procedimiento conlleva una responsabilidad no solo ante nuestra administracion
sanitaria sino, sobre todo, ante la ciudadania, profesionales de nuestro sistema
sanitario, resto de organizaciones e instituciones afines, asi como sociedades
cientificas, asociaciones de pacientes, etc.

Todos ellos son beneficiarios potenciales de lo publicado en el Portal de Salud.

El presente manual no pretende ser un documento exhaustivo sobre el manejo de la
herramienta PROXIA® (soporte tecnoldgico de gestion del Portal de Salud), sino todo
lo contrario, un recurso “de bolsillo” al que acudir para la realizacion de las funciones
basicas precisas para la publicacion en el Portal.

Para quien precise una informacion mas especializada, contamos con el documento
mas detallado, facilitado por DIVISA iT (Proxia® Content Manager) que es accesible
en el Portal de Salud a través del siguiente enlace:

https://www.saludcastillayleon.es/sanidad/cm/gallery/Manuales/Manual Gesti%C3%B3nContenidos D
esdeCliente.pdf

Esperamos que el presente documento resulte practico y que simplifique la tarea
como publicadores/as del Portal.
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¢COMO EMPIEZO A PUBLICAR?

Lo mas sencillo, una vez habilitado como publicador/a, es conseguir el acceso
en el Portal a las diferentes funcionalidades a tu alcance.

Para ello, desde la Portada principal del Portal de Salud, introduciremos las
credenciales habitualmente utilizadas para acceder al resto de entornos y
aplicaciones de SACYL y... ia trabajar!

l.‘Sacyl ﬁ)unrsdc . J 'i & Buscar. Q sa ud

Castilla y Leon

@ Transparencia

L Iniciar sesion

Por favor, introduzca su nombre de usuario y contrasefia

2 FOORKCRK

Entrar Cancelar

Tras “loguearse” en el Portal de Salud, que es
como Illamamos al procedimiento anterior,
aparecera automaticamente una barra de
herramientas, que no impide la visualizacién

E] i] i] i] normal del Portal, pero que ofrece el acceso a las

S o Eom oo diferentes funcionalidades que estan permitidas
como publicador/a, las cuales pueden ser mas o
menos numerosas, dependiendo de los permisos
que cada publicador/a tenga concedidos. A partir
de aqui, veremos las mas basicas.
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OPCIONES DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS
© (¢ 7] 5
Farmad BoeTar =5 P ety

E La primera opcidon que veremos es el acceso a "Ramas”

Famas

Al seleccionar esta opcién accedemos a una tabla que permite conocer toda la
estructura de los “subcontenidos del contenido especifico” desde el que hemos
accedido, aunque estos estén en modo “no visible”.

Estructura de contenidos ®

Subcontenides del contenide actual ]
Estamos en la seccidn: Inicio 1 .
Contenidos Versionado Desasociar Visible
Buscar 2 Desfseleccionar todos los campos D D
Asocizciones de Pacientes v Familiares | @ |
Aviso legal | @
Actuaciones financiadas con fondos surcpsos | @
Der‘gchu a la eutanasia, prestacidn de ayuda para ,2,
morir —l
Contacto | @ | 4 |2
Autotest prueba COVID negativa @
Resultados encuesta retos Sacyl 2020 | @
Portada | @ [:]
Nuewvo Corgnavirus COWID-15 | 'Z'
Test COVID-15 . Z) ]
-' 5

Sanidad mortuaria | @ |
Mapa de Centros | & -

¢Cémo interpretamos lo que aparece en la tabla?
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Observa la numeracién que hemos afiadido y veras qué nos ofrece cada
apartado:

1 Nos orienta de la localizacién de los subcontenidos que visualizamos.

Nos permite buscar subcontenidos concretos en esa seccion, bien
2 escribiendo su nombre o utilizando la barra de desplazamiento de la
derecha.

3 Podemos acceder al subcontenido que seleccionamos, sin salir del
espacio "Ramas”.

Con estos botones accedemos a los contenidos, pero nos salimos del
4 espacio "Ramas”.

Visualizamos los subcontenidos que estan visibles en el Portal y los
5 gue no lo estan. También podemos cambiar de un estado a otro
pulsando este boton.

Si nos desplazamos, con la barra de desplazamiento, al final de la tabla,
encontramos otras funcionalidades, que complementan y permiten finalizar
la tarea de publicacién desde este apartado "Ramas”.

I Estruct

Subcontenidos del contenido actual |
Encussta de salud @ EJ I “
Oferta de empleo piblico @ g] [l
Ciudadanos @ g] O
Oferts de servicios sanitarios @ g] ]
Procedimientos y trémites @ @] Il
Recomendaciones sanitarias @ g] [l
Programas preventivos @ g] [l
Enfermedades v problamas de salud @ @] ]
Enciclopediza de términos sanitarios @ @] [l
Informacién sociosanitaria @ g] [l
Preguntss y respuestas mas frecuentes @ g] O
Encusstas @ g] ]
1 2 Ultima Resultados obtenidos: 68
Psginz 1 da 2 Listando del 1 al 50
e —

.’ 4 Restablecer g Aplicar cambl’oss
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Veamos cuales son estas tres funcionalidades:

Estructura de confenidos ="
Subcontenidos del contenido actual ]

Encussta de salud _ '2' @J ] -
Oferta de empleo pdblico . '2' ]
Ciudadanos _ @ ]
Oferta da servicios sanitarios _ '2' [:]
Procedimientos y trémites _ @ ]
Recomendaciones sanitarias [ @ E]
Programas preventivos [ @ E]
Enfermadades v problemas de salud _ & [:]
Enciclopedia de términos sanitarios _ @ ]
Informacién sociosanitaria . '2' ]
Preguntas v respusstas mas frecuentes [ @ E]
Encusstas [ & [:]

1 2 Ultima Resultados obtenidos: 68

Pagina 1 da 2 Listando del 1 al 50

| Establecer un urden6 z Restablecer || Aplicar cambios q

-
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Establecer un orden: Con esta opcién podemos desplazar el orden de los
6 subcontenidos hermanos en el espacio "Ramas” y organizarlos segun el
orden de visualizacion de los mismos que nos interese.

Observemos a continuacion como se visualizaria la tabla cuando
seleccionamos esta opcion.

Ordenacién de subcontenidos

Orden de aparicion de los subcontenidos de la seccion: Inicio

1 Asociaciones de Pacientas y Familiares A

1 Awviso legal A

1 Actuaciones financiadas con fondos europeos oA

I Dearecho a la sutanasia, prestacién de ayuda para morir A A

1 Contacto A

1 Autotest prusba COVID negativa ~on

1 Resultados encuesta retos Sacyl 2020 o

1 Portada o

1 Muevo Coronavirus COVID-19 ~on

T Test COVID-19 s

1 Sanidad mortuaoria oA

1 Mapa de Centros oA

1 Mapa de Centros de Salud de Castilla y Ledn oA

t Proyecto Icaro-Alcohol de prevencién del consumao de alcohal R

P = - <
= Volver | | Ayuda

1

La flecha a la izquierda de cada subcontenido orienta sobre la
posibilidad de subir o bajar puestos, arrastrando con el ratéon del
ordenador.

A la derecha de cada fila aparecen unas flechas que permiten
mover hacia arriba o abajo, de puesto en puesto, un subcontenido.

Pero también podemos mover directamente un contenido a una
posicion que elijamos, pulsando la opcion de esta flecha oblicua.
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Restablecer: Volviendo al final de la tabla de subcontenidos,
tenemos la opcién de restablecer el estado previo a nuestra
7 intervencion en esta seccién, en el caso de que no estemos
conformes con lo realizado y queramos iniciar de nuevo la tarea.
Con ello, permaneceremos en este campo y podremos continuar.

Aplicar cambios: Una vez conformes con lo realizado, para que los
8 cambios se graben y se apliquen en el Portal, hay que seleccionar

esta opcidn. Con lo que finalizard esta tarea desde el espacio
"Ramas”.
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w| Vamos a ver ahora la opcién "Borrar”

Esta es una opcidn que nos aparece en diferentes localizaciones del Portal,
cuando estemos en el modo edicion. Al pulsarlo, eliminard el contenido
concreto sobre el que estemos situados.

Como medida de precaucidon nos preguntara:
¢Esta seguro de querer eliminar el contenido?
Lo que nos permitird concluir la accion o interrumpir la ejecucién de la misma.

No obstante, si posteriormente a su eliminacion fuera necesario recuperarlo,
los/las publicadores/as, que no disponen de esta opcién, solicitaran al
administrador del Portal, su ayuda en la recaptura.
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e ¢Qué podemos hacer con la opcion “Editar”?
Editar

Al seleccionar esta opcién sobre un contenido o subcontenido, se nos abre
una plantilla, que previamente fue cumplimentada y publicada en el Portal,
ofreciéndose la posibilidad de reeditarlos.

Vamos a ver un ejemplo:
oo 8 TR = Salud

;‘ZD Cludadanos [ﬁ Profesionases m InatRuCKON ,-{l Transparencia

ENOTECI0N ¢ PrOSMTIL 30 1T

b

Enfermedades y problemas de salud 1
2
Resumen 3

Descripcion 4

Imagen destacada

Imagen

Imagen grande

lcono
foTaa
Tematizacion

# Ficheros disponities s

Informacion relacionada
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Como vemos, alguno de estos apartados son editables y se permite escribir
directamente en los campos. Esto ocurre en los casos de:

1 Titulo

2 Entradilla de contenidos

Otros campos, sin embargo, permiten introducir textos, imagenes, enlaces,...
a través de un menu “editor de texto”. Estos son:

3 Resumen

4 Descripcion
Para incorporar o editar ficheros del contenido o subcontenido, tenemos un
sitio especifico, que veremos mas adelante, en el apartado:

5 Ficheros disponibles

Comencemos con el editor de texto:

¢Te has fijado en que, en la 32 barra de este menu, aparecen unos iconos
que no encontramos en otros editores? Vamos a ver algun ejemplo:

Descripcion

B I U #|E = = E| Estilos = || Pérrafo || <F|

Bg| =] el iZ - 4= - ‘al o Ga G o w43
> x x 82 |
/) = NENCR
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Insertar o editar una imagen:

Seleccionando esta opcion podemos:

o Elegir la imagen desde diferentes ubicaciones (del contenido, biblioteca,
disco duro).

o Definir la apariencia (alineacién, dimensiones...).
Localizar el vinculo para descripcion larga de la imagen (determinar el
sitio web, y definir patron de busqueda).

Lo mas habitual es importar desde el disco duro.

Al seleccionar esta opcidon, se nos abre un “ficha” en la que ha de ser
cumplimentado obligatoriamente el campo “Fichero” —-seleccionando archivo-
, con lo cual se rellenara automaticamente, con ese mismo nombre el campo
“Descripcion del fichero”. TuU mismo/a lo comprobaras. é¢Has visto que
puedes modificar lo escrito por defecto en este campo? Es muy importante
que lo hagas porque con ello ainades accesibilidad a esa imagen, ya que
el nombre del fichero insertado en este campo, puede no describir lo que se
ve y a un/a visitante con limitaciones en la visién, no le llegaria el concepto
de lo que representa. (Ej: "mujer haciendo ejercicio”).

Es conveniente leer las llamadas al pie pero, como truco te adelanto que, si
quieres que ocupe esa imagen todo el ancho de la pagina en ese espacio del
Portal, desactiva la opcién “Generar miniatura” -activada por defecto-. Si no
lo haces, esa imagen se visualizara en pequefio... o con el tamafio que elijas
al definir la anchura en pixeles. Tu veras qué te interesa en cada caso.

Ah, y acuérdate de pulsar en el boton "Insertar” de abajo, a la izquierda,
para terminar de incorporar la imagen una vez editada.

Mira cdmo es este apartado:

Imigenes del contenido || Imagen de Ia biblicteca Aparienci Descripcidn larga

Dezde aqui podré subir una imagen que == encuentre en su disco duro local, Una vez gue el fichero se suba aparscers dentro de
los recursos del contenida

Fichero [*): [ Selecsionar archiva | Ninguna archive selec, |

Imagen ampliada: [ Selecionar archivo | Ninguno archive selec. |

Descripcidn del fichero (*): [ |

[J) Mo indexable por motores de bisqueda {1}

Generar miniatura (2): Anchura: px

Los campes marcades con (*) son obligatorios. La anchura y |z altura se czloulzrdn de forma dindmica en el caso de imdgenes o
ficheros SWF. Si las introduce manuzalmente se utilizardn estos datos en lugar de los calculados.

(1) Si el contenida estd marcado come no indexable, sus ficheros tampoca s indexardn sin importar esta opcién.

(2) 5i se selecciona esta opcién, se generard una imagen en miniatura, con la anchura especificada y altura proporcional. Se
ignorars en caso de especificar imagen ampliada.

/
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E Insertar o editar recurso multimedia:

Observa lo que encontramos al seleccionar esta opcién:

Recursos del contenido Recurso de la biblioteca [ Importar desde disco I Impertar desde URL Avanzado

Desde agui podra subir un recurso multimedia que se encuentre en su disco duro local. Una vez que el fichero se suba aparecera
dentro de los recursos del contenido,

Fichero (*): l Seleccionar archiva | Mingune archivo selec. |

Imagen de entrada (+): l Seleccionar archivo | Minguna archiva selec. |

Descripcidn del fichero (*): | |

Anchura: I:l
Altura: l:l

Los campos marcadeos con [*) son obligatorios. La anchura y |z altura se calcularan de forma dinamica en el caso de imagenes,
|-V ideos o ficheros SWF Si las introduce manualmente se utilizardn estos datos en lugar de los dal czlculados.

.< ) La imagen de entrada {+) indica una imagen alternativa para mostrarla antes de cargar el recurso multimedia, sclo se usa en
videos Flash si no dispone del médulo de autoconversidn,

A

Para hacerlo se nos muestra una pagina similar a la anterior, pero que anade
la opcion de insertar desde una URL.

También en este caso, lo mas habitual es importar desde el disco duro pero,
en cualquier caso, deberemos rellenar lo solicitado en la ficha.

Es necesario que al insertar un video este no exceda los 100MB que es la
medida limite que se puede subir.

No te olvides de cumplimentar los campos marcados como obligatorios,
aunque recuerda que también tienes opcidn de cambiar el resto de
parametros que se calculan por defecto, por lo que, de nuevo.... lee las
llamadas al pie.

iAh!... y al final, como otras veces, selecciona “Insertar”.
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@ 59 Il Insertar o editar enlaces

Esta posibilidad se nos ofrece también desde la 32 barra del menu.

i0Qjo! Para que se activen estas opciones, hay que preseleccionar un texto,
el gue queramos enlazar.

B I U & E = = =/ Estilos - || Parrafo || |
B8 v vo|||i= - 12 A= 1E ‘A g G311 G A |
SR L PRy Y[ PE—T.Y

| = [Pt & 3 @ v
S

Estos enlaces pueden ser:

%" Externos: de fuera del Portal. Como siempre rellenaremos
la ficha con la URL oportuna

'Ef' J;]. Internos: de dentro del Portal (a contenidos o a recursos).

2 Habra que explicitar el sitio web y después elegir las
s palabras clave para introducir en el patrén de
busqueda de contenidos del sitio web seleccionado.

—_—
Enlace interno | Contenidos enlazados

- Propiedades enlace interno

Clasel -- Minguno -- -

r Contenide enlazado

Sitic Web
[ ciudadanes v
| | Introduzca un patrdn de bisgueda

|;z|ud || Buscar |

Acceso a la Historia Clinica Digital del Sistema Nacional de Salud _] O)
(nodo Sanidad Castilla y Ledn) -

Acceso a los datos e informes anuwales de los Programas de w| M
Frevencion de Salud Publica

Arceso z los datos & informes anuzles de los Programas de = M
Prevencién de Salud Publica -

Acceso z los datos & informes anuales de los Programas de ] o
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En el caso de seleccionar un recurso, optaremos por

aquel que nos interese dentro de la oferta que

encontramos al seleccionar esta opcion. Y, otra vez,

podremos elegir desde recurso del “contenido”, “de

la biblioteca” o del “disco duro”.

———

Selector de recurso

Recurso del contenido | Recurso de |z biblioteca Importar desde el disco duro |

j Insertar o editar una tabla

Esta opcion la encontramos en la fila siguiente del menu de edicion:

B I U 2 = = = = Estilos = || Parrafo || & <G|
BBy MY||3= - 1= -||E EE|| 4|7 X S B |
|%l ?Jﬂ_%ﬁ Lo || 4B F [|— 2, »* §F |69y aeer aec 'E‘ﬂ|

-| 137 3a =||"m = || S B e &

Y ésta es la ficha que deberemos cumplimentar en este caso:

General
r Propiedades generales

Resumen [ |
Columnas — Filas
Relleno de celda |2—|| Espaciadodecelda [0 |
Alineacién [~ Minguno - w]| Borde
Ancho [100%6 u
Claze [ - Ninguno -- -
Subtitulo de Ia tabla (]
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FICHEROS DISPONIBLES

Como hemos visto, podemos anadir ficheros desde el editor de texto de los
campos Resumen y Descripcion, pero también desde la opcion "FICHEROS
DISPONIBLES” de un subcontenido.

Pulsando sobre el signo + que encontramos a la derecha de esta opcidn,
podemos incorporar los ficheros, uno a uno, que necesitemos. Todos los que
incorporemos de esta forma seran “Ficheros hermanos” que,
automaticamente, quedan incorporados al espacio “"También te puede

interesar...”
“ Ficheros dISPOHIDMS +* I

No confundir con el apartado "Informacion relacionada” que admite también
incorporacion de datos de interés, relacionados con el subcontenido desde el
que trabajamos.

Informacién relacionada +

Desde este apartado "Ficheros disponibles” podemos, ademas, agrupar varios
ficheros, si los afladimos desde el espacio de edicion de uno previamente
insertado, conforme se observa en la secuencia de imagenes siguiente:
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r=ruenal++f sl
Prueba 1 j

# Ficheros disponibles +

X Seleccionar | w @ X

# Ficheros disponibles +

[ Grupol 8 Galeria Supergaleria | v | x
Prueba 1

Prueba 2
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@ ¢En qué consiste la opcion “"Nuevo”?

Muevo

Podremos crear un contenido

seleccionemos:

¥} proxia®

SINTE SOLUTIONS

raiz, basandonos en el

modelo que

Crear contenido raiz:

rear contenido raiz:
odelo:

Modelo:
~
Nombre del contenido:
Entradilla del contenido:
P
Aceptar | | Cancelar

Categoria de FAQUFaoro
Concurso abierie y permanente de persenal estatutaro
ConcursosTraslados
EF_genérico
EP_Mota de prensa
ALl rio

Medicamento

Mota de prensa
Oferla_smplec/proceso_selective
PS - Centro

P5 - Referencia

Seccion de FAQ/Foro

Tema base

URL

URL_hospitales

Dependiendo de cual sea tu ambito de interés, deberds seleccionar el
modelo concreto necesario, asi como dar nombre al contenido y a la entradilla

del mismo.

Salvo los publicadores que tengan un area de interés especifica, la mayoria
seleccionara el modelo "genérico”. Como se ha dicho, se cumplimentaran los
campos de nombre del contenido y entradilla del contenido y se aceptara.

Posteriormente se pasara a “editar”, conforme hemos hablado en el apartado
anterior correspondiente, para completar la tarea.
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