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1. 
INTRODUCCIÓN

La aplicación para la Administración de Banners de Corporación Unión, conforma un módulo adicional dentro de la Intranet Conexión Union. Brinda apoyo al equipo de editores de Comunicaciones Corporativas en la creación información a promocionar en el área de Banners en el Home de la Intranet, previa autenticación del Usuario.  
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El proceso consiste en darle un título a la información a desplegar (Por ejemplo: Lo de Hoy) indicando la fecha desde y hasta de aparición del grupo de información, y a partir de allí se crean los enlaces hacia las páginas de contenido que se quieren promocionar o llamar la atención del Trabajador. La creación de este enlace de información viene acompañada por la página que será invocada desde cada una de la opción presentada. 
Entes Involucrados en el Proceso:

· Editor: Persona responsable de la administración del contenido de la Intranet Conexión Union, que en este caso, el rol lo desempeña el personal de la Unidad de Comunicaciones Corporativas.

2. INSTRUCCIONES DE  USO
2.1.  Ingresar a la aplicación
2.1.1. Ingresar a la dirección: http://intranet.corporacionunion.com
2.1.2. Colocar Login y Clave de acceso 

2.1.3. Acceder en  el menú a la opción “Adm. Contenido” y allí seleccionar “Adm. Banners”

2.2.  Agregar Títulos
[image: image17.emf]A través de esta opción se realiza la creación del título del Banner que agrupa al conjunto de enlaces a promocionar en el Home, previa autenticación del usuario. El Editor incorpora los datos requeridos en el formulario de ingreso y al completarlos, debe presionar el botón Añadir para que se complete la operación. Es importante destacar que la aplicación valida que no existan fechas de publicación que se encuentren solapadas, es decir, que coincidan, de manera que se eviten conflictos.
Los campos a incorporar son:
· Nombre
· Fecha Desde
· Fecha Hasta
2.3.  Modificar / Eliminar Títulos
La actualización de los registros existentes de Títulos se lleva  a cabo en la opción “Modificar/Eliminar”. En ella se pueden realizar modificaciones, como son: Nombre y Período de publicación (fecha desde y fecha hasta). Adicionalmente, se puede eliminar el registro que se desee.
2.3.1. Modificar Títulos
Se accede mediante la opción Modificar / Eliminar Títulos de la aplicación y luego haciendo clic sobre el icono de edición o de número de registro:
[image: image18.emf]
Si se hace clic en el icono de edición: [image: image2.png]4



, se entra al registro en modo de actualización, por lo que puede proceder a realizar los cambios y al finalizar presionar el botón OK. 

Si se hace clic en el número de registro:[image: image3.png]


, se entra al registro en modo de lectura, por lo que se debe seleccionar el icono:  [image: image4.png]4



,  al pie de la página, para realizar la modificación. Al finalizar los cambios presionar el botón OK.

2.3.2. Eliminar Títulos
Se accede mediante la opción Modificar / Eliminar Títulos de la aplicación y luego haciendo clic sobre el icono de edición o de número de registro. Es importante destacar que para poder eliminar un título, éste no debe tener “ITEMS” asociados, es decir, enlaces a páginas a promocionar desde el Banner, como por ejemplo: Informe de Prensa,  Cumpleaños, Reflexión, entre otros.   
[image: image19.emf]
Si se hace clic en el icono de edición: [image: image5.png]4



, se procede a eliminar el registro seleccionando la opción Eliminar Registro. La aplicación solicita confirmación de la acción, y procede a eliminar el registro.
[image: image20.emf]
Si el registro tiene Ítems asociados, la aplicación no permitirá eliminarlo, enviando un mensaje de advertencia e indicando los registros relacionados. 

Si se hace clic en el número de registro:[image: image6.png]


, seleccionar el icono  [image: image7.png]


al pie de la página, para realizar la eliminación. La aplicación solicita confirmación de la acción y se elimina el registro.
[image: image21.emf]
Si el registro tiene Ítems asociados, la aplicación no permitirá eliminarlo, enviando un mensaje de advertencia e indicando los registros relacionados.

2.4. Agregar Items
[image: image22.emf]A través de esta opción se realiza la creación del enlace a promocionar en el Banner del Home, previa autenticación del usuario. El Editor incorpora los datos requeridos en el formulario de ingreso y al completarlos, debe presionar el botón Añadir para que se complete la operación. 

Los campos a incorporar son:
· Título: Bajo que título del Banner aparecerá el Item  
· Nombre: Texto que se presentará en el Banner
· Orden: Para organizar la secuencia en la que se presentará 

·  Página: Nombre de la página a la que llevará el enlace. Se selecciona marcando el círculo que se encuentra a la izquierda  
2.5. Modificar / Eliminar Ítems
La actualización de los registros existentes de Ítems se lleva  a cabo en la opción “Modificar/Eliminar”. En ella se pueden realizar modificaciones, como son: Título, Orden y Página. Adicionalmente, se puede eliminar el registro que se desee.

2.5.1. Modificar Ítems
[image: image23.emf]Se accede mediante la opción Modificar / Eliminar Ítems de la aplicación. En esta opción se puede realizar el cambio de Orden de aparición de los Ítems o la información de los campos contenidos en el registro.
Para realizar el cambio de Orden, se ingresa el número y luego se hace clic sobre el botón Actualización. Se recomienda colocar de 10 en 10, para facilitar la incorporación de un Ítem, entre dos ya existentes.
[image: image24.emf]Para modificar la información del Ítem, se hace clic en el número de registro:[image: image8.png][3]



, se procede a realizar la actualización de la información que se requiera, y una vez completada, hacer clic sobre el botón Actualizar.
2.5.2. Eliminar Ítems
Para eliminar un Ítem, se hace clic en el número de registro:[image: image9.png][3]



, y una vez en el registro, se hace clic sobre el botón Eliminar.

La aplicación solicita confirmación antes de eliminar.[image: image10.png]
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