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Instructivo sobre cómo usar el gestor de contenidos de la intranet. 
 
A modo de ejemplo trabajaremos sobre un contenido cualquiera, usted usará el que 
corresponda a su departamento. 
 
Para poder modificar la página debe clickear “teléfonos internos” o “Formularios” 
Nota: este manual se realizó sobre formularios. 
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Agregar un hipervínculo de una URL 
Para agregar un hipervínculo en primer lugar se debe seleccionar la parte del texto que 
será el hipervínculo que lo llevará al archivo o página que desee. 
Luego debe de seleccionar el botón marcado en la imagen. 
 

 
 
 
En primer lugar debe seleccionar https:// como protocolo, dado que por defecto se ve 
http:// en una página con certificados SSL no se pueden crear vínculos que no sean 
https:// sino no van a funcionar. 

2 



Universidad Tecnológica Nacional​
Rosario 

 

 
Luego puedo copiar la URL en el input correspondiente, luego presione ACEPTAR y ya 
quedará definido el hipervínculo sobre el texto seleccionado. 
 

 
Para guardar los cambios realizados deberá presionar el botón de “GUARDAR”, 
quedando así actualizado el mensaje con los cambios realizados. 
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Agregar un hipervínculo de un archivo 
Si quiere agregar un hipervínculo a un archivo, al igual que para URL, en primer lugar tiene que 
cambiar el Protocolo por https:// 
Para adjuntar un archivo tiene que seleccionar el botón “Ver Servidor” 
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Al presionar el botón “Ver Servidor” le mostrará todos los archivos disponibles, 
seleccione el archivo correspondiente. 

 
 
 
 
 
Luego verá en el input la URL del archivo correspondiente y presione “ACEPTAR”. 
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Para guardar los cambios realizados deberá presionar el botón de “GUARDAR”, 
quedando así actualizado el mensaje con los cambios realizados. 
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Agregar una imagen 
Para agregar una imagen en primer lugar coloque el cursor donde quiera que vaya la misma, 
luego presione el ícono marcado en la imagen a continuación. 

 
 
Para a agregarle puede directamente colocar el URL en el input correspondiente o si 
quiere cargar una imagen desde su computadora presione el botón “Ver Servidor” 
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Al presionar el botón “Ver Servidor” le mostrará todos los archivos disponibles, 
seleccione el archivo correspondiente. 

 
Luego verá en el input la URL del archivo correspondiente y presione “ACEPTAR”. 
Nota: Puede modificar el tamaño de la imagen desde los input de altura o anchura o 
puede ajustarlo directamente desde la pantalla luego de presionar el botón de 
“ACEPTAR”. 
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Para guardar los cambios realizados deberá presionar el botón de “GUARDAR”, 
quedando así actualizado el mensaje con los cambios realizados. 
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Agregar una tabla 
Para agregar una tabla en primer lugar coloque el cursor donde quiera que vaya la misma, 
luego presione el ícono marcado en la imagen a continuación. 

 
 
Configure la tabla según lo que requiera, luego presione el botón de “ACEPTAR”. 
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Luego puede completar la tabla según cómo necesite. 

 
Nota: Haciendo click derecho sobre la tabla verá una serie de configuraciones, si 
selecciona “Celda” podrá cambiar el formato de la tabla, agregando o quitando celdas 
entre otras operaciones posibles. 
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Para guardar los cambios realizados deberá presionar el botón de “GUARDAR”, 
quedando así actualizado el mensaje con los cambios realizados. 
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