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1. Introducción 
 

El manual de usuario, es la guía completa para los administradores del sitio web Las Américas, el cual se 

encuentra construido en la versión DNN PLATFORM 9.03.02. En él encontrarán las competencias 

necesarias para manejar cada una de las funcionalidades, herramientas y módulos que componen a los 

diferentes portales web. 
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2. Cómo Ingresar al modo administrador 
 

Este sitio web está dividido por diferentes portales, estos pueden ser creados y agrupados según las 

necesidades de los administradores de contenido.  

Para ingresar a cada uno de los portales se ingresa con el usuario y la contraseña para cada uno de los 

dominios. 

www.lasamericas.com.co 

https://clinicalasamericas.lasamericas.com.co/                https://odontologia.lasamericas.com.co/ 

https://institutodecancerologia.lasamericas.com.co/      https://fundacion.lasamericas.com.co/ 

https://laboratoriomedico.lasamericas.com.co/               https://torremedica.lasamericas.com.co/ 

https://clinicadelsur.lasamericas.com.co/                          https://patologia.lasamericas.com.co/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.lasamericas.com.co/
https://clinicalasamericas.lasamericas.com.co/
https://odontologia.lasamericas.com.co/
https://institutodecancerologia.lasamericas.com.co/
https://fundacion.lasamericas.com.co/
https://laboratoriomedico.lasamericas.com.co/
https://torremedica.lasamericas.com.co/
https://clinicadelsur.lasamericas.com.co/
https://patologia.lasamericas.com.co/
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3. Diferencia entre el modo administrador y el modo editor 
 

El DNN usado por Las Américas tiene dos modos para ingresar al sitio, que serán activados una vez se 

inicie sesión, las diferencias entre los dos son tanto visuales como de funcionalidad, estos son: 

Administrador y Editor. 

3.1. Administrador 
 

Al ingresar con usuario y contraseña, entrará por defecto al sitio en modo administrador, podrá 

diferenciarse por varios cambios visuales en la página, entre ellos la barra del DNN en el lateral izquierdo 

de la página y otras herramientas en los módulos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2. Editor 

Este modo tiene todas las funcionalidades del administrador, más la capacidad de cambiar el contenido y  

 

Para entrar al editor se debe dar clic en el ícono en forma de lápiz del menú del DNN. La página tendrá un 

tiempo de recarga y aparecerá un menú en la parte inferior, además, cada uno de los módulos estarán 

separados por líneas punteadas.    
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3.2. Salir del administrador DNN 
 

Cuando se ha terminado de editar la página, se debe dar en el botón para cerrar el administrador. Para 

eso se coloca el cursor en el logo de DNN que está ubicado en la parte superior izquierda, luego clic en 

“Salir”. 
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4. Cómo administrar el sitio 
 

En el menú lateral del DNN se encuentra la herramienta Content, dentro de ella hay varias opciones 

necesarias para la administración del sitio, estas son: Pages y Recycle Bin. 

4.1. Páginas 
 

En esta herramienta están ubicadas todas las páginas creadas de cada portal. En el menú se podrá crear, 

editar, configurar y eliminar cada una de ellas. 

4.1.1. Cómo crear una página nueva 
 

 En el menú del DNN, en la opción de Content, clic en Pages. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Luego dar clic en Add Pages. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Esto abrirá un menú con tres opciones: Details, Permissions y Advanced. En Details los espacios 

para llenar serán: Name, corresponde al nombre de la página, el cual determina la URL mostrada; 

Title, el título siempre es el mismo del nombre, este ayuda al posicionamiento natural de la 
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página; Description, la descripción también posiciona el sitio en los buscadores, no se recomienda 

dejarla en blanco, su contenido debe ser explicativo y relacionado a la página creada; Keywords, 

las palabras claves son un requisito fundamental para los buscadores, se separan por comas. 

Tanto la descripción como las palabras claves deben aparecer dentro del contenido de la página.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En “Parent page” se selecciona el padre de la página, en otras palabras, determina a qué página 

va a pertenecer la que se está creando. Si se quiere que la página se muestre en el menú principal 

del sitio se deja activa la opción de “Display in menu”, de lo contrario se pone en “Off”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Con el paso anterior se acaban las configuraciones en la pestaña Details. Continúa la pestaña de 

Permissions, en ella se escogerá “All users” para que todos los usuarios puedan ver la página 

cuando está publicada. 
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 Dentro de las configuraciones de “Advanced” se elige la apariencia de la página en “Appearance”, 

los campos que se llenan son: Page theme, donde se selecciona el tema de la página, en este caso 

siempre será “Las-Americas” y en Layout, la plantilla de esa página. Esta última se elige de acuerdo 

al tipo de página que se vaya a crear y a la sección a la cual pertenecerá.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 El siguiente campo llamado “Page Container” se deja como está predeterminado y para finalizar 

clic en el botón de “Add page”. 
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4.2. Papelera de reciclaje 
 

La papelera es el lugar donde se guardan las páginas, módulos y usuarios eliminados y que podrán 

recuperarse en algún momento si es necesario. 

4.2.1. Cómo eliminar una página 
 

 En la opción del menú del DNN dar clic en Content y luego en Pages. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Se abrirá el menú con todas las páginas existentes dentro del sitio, se da clic en el título de la 

página que se quiera eliminar y se mostrará la configuración de dicha página, en la parte inferior 

se encuentra la opción de “Delete”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.2. Cómo eliminar definitivamente una página 
 

 Retomando con la explicación de la papelera de reciclaje, para poder eliminar una página  
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Definitivamente se tiene que hacer desde la papelera, ya que con el paso anterior si bien no se 

muestra en el listado de páginas si se quiere crear nuevamente una página con el mismo nombre el 

CMS no lo permitirá, ya que para él todavía existe una con ese título. Para ello, se ingresa a Recycle 

Bin, se busca el nombre de la página y se elimina desde la X o desde el botón de “Delete”. 
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5. Módulo HTML 
 

5.1. Qué es HTML 

 

HTML, siglas de HyperText Markup Language («lenguaje de marcado de hipertexto»), es un lenguaje de 

marcado constituido de elementos que el navegador interpreta y despliega en la pantalla de acuerdo a su 

objetivo. Hay elementos para disponer imágenes sobre una página, hipervínculos que nos permiten 

dirigirnos a otra página, listas, tablas para tabular dato, etc.  

El HTML se escribe en forma de «etiquetas», rodeadas por corchetes angulares (<,>). HTML también 

puede describir, hasta un cierto punto, la apariencia de un documento, y puede incluir un script (por 

ejemplo, JavaScript), el cual puede afectar el comportamiento de navegadores web. 

 

5.2. Códigos HTML básicos 
 

El código HTML siempre maneja este símbolo <> para empezarlo y este </> para cerrarlo. A continuación, 

se explicarán los códigos más relevantes: 

 

5.2.1. Títulos 

 

 <h1> a <h6> corresponde a los encabezados o títulos del documento con escala jerárquica de 

relevancia, siendo h1 el más relevante y el h6 el menos relevante. Por ejemplo: <h2>Nuestras 

empresas</h2>. 

5.2.2. Párrafo 
 

 Para los párrafos que van a contener el texto, se debe añadir al inicio y al final del texto la etiqueta 

<p> para abrir y la etiqueta </p> para cerrar. Por ejemplo: <p> Para presentarnos como una 

organización integrada se decidió realizar cambios en la imagen corporativa de Promotora Médica 

Las Américas y de sus filiales, unificándolas en un solo color y añadiéndoles la expresión "una 

empresa a una”. </p> 

5.2.3. Imagen 
 

 Para las imágenes se utiliza la etiqueta <img>, además de que se le debe anexar el “alt” que ayuda 

a la indexación de la imagen por parte de los buscadores y los “title” que permiten describir la 

imagen. Por ejemplo: <p><img alt="Filiales" src="/portals/0/Images/logos-filiales.jpg?ver=2019-

03-11-090736-053" title=”Nuestras filiales”/></p> 

 

 Para subir una imagen con código HTML básico debemos primero subir la imagen al sitio en la 

opción del menú del DNN “Manage” en el botón llamado “Site Assets”. 
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 Bajamos con scroll hasta llegar al encarpetamiento de los insumos del sitio. Seleccionamos la 

carpeta donde queremos incluir la imagen, seguido le damos clic al icono de “Cargar archivo” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Se da la opción de arrastrar el archivo hasta el cuadro punteado o subirlo desde el pc, para esta 

última opción se abre una ventana emergente. 
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 Finalmente, buscamos la imagen y la seleccionamos para que nos abra en otra pestaña y poder 

copiar la ruta que nos crea, es decir, la “URL”. 
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La URL que la imagen nos dé, se debe copiar, a partir de /Portals, en el siguiente código: 

<img src=" /Portals/0/Images/imagenes-responsive/grupo-empresarial-responsive-2.JPG"> 

Nota: Se pone la URL en la parte amarilla seleccionada. La imagen se sube por medio de código HTML 

básico, simplemente es copiar el anterior código y agregar la url que la imagen arroja cuando se sube al 

sitio. 

 

5.2.4. Texto con negrilla 
 

 Para darle esta característica a un párrafo se debe usar la etiqueta <b> para abrir y </b> para 

cerrar. Por ejemplo: <b> Promotora Médica Las Américas </b>. 

 

5.2.5. Listas no numeradas 
 

Sirven para presentar ítems que no necesitan ir precedidos por un número, por ejemplo: 

<ul> 

<li>Clínica Las Américas</li> 

<li> Instituto de cancerología </li> 

<li> Laboratorio Médico Las Américas</li> 

<li> Las Américas Clínica del Sur</li> 

</ul> 

 

Se visualiza así: 

• Clínica Las Américas 

•     Instituto de cancerología  

• Laboratorio Médico Las Américas 

• Las Américas Clínica del Sur 

 

5.2.6. Listas numeradas 
 

Sirven para presentar ítems en un orden numerado, por ejemplo: 

<ol> 

<li>Clínica Las Américas</li> 

<li> Instituto de cancerología </li> 

<li> Laboratorio Médico Las Américas</li> 

<li> Las Américas Clínica del Sur</li> 

</ol> 
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Se visualiza así: 

1. Clínica Las Américas 

2. Instituto de cancerología  

3. Laboratorio Médico Las Américas 

4. Las Américas Clínica del Sur 

 

5.2.7. Tablas 
 

A la hora de realizar tablas se mezcla un juego de códigos que unidos forman la tabla, los códigos son: 

 

 <table> </table>: para abrir y cerrar la tabla 

 <tbody> </tbody>: le da el cuerpo a la tabla 

 <tr> </tr>: abre y cierra las columnas 

 <th> </th>: elementos resaltados dentro de la tabla, es decir, los títulos 

 <td> </td>: elementos que llenan las celdas 

 Rowspan: indica el número de filas que ocupará la celda. Por defecto ocupa una sola fila. 

 Colspan: indica el número de columnas que ocupará la celda. Por defecto ocupa una sola 

columna. 

El ejemplo tomado se ubica en la sección “Nuestros proveedores” y corresponde al directorio. En 

modo edición, dentro del módulo HTML, el código se ve así: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Y cuando se sale del modo edición, la tabla se visualiza así: 
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5.2.8. Videos 
 

Para enlazar un video de Youtube al sitio, debemos cargar un módulo HTML y, seleccionando la casilla 

HTML, pegamos el iframe. El iframe es un código que obtenemos al dar clic en la opción de “Compartir” 

cuando se visualiza el video desde Youtube, allí se hace clic en “Embed” o “insertar” y se copia el código. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando se pega el iframe en el módulo HTML, se cambia la información (números) que se encuentra luego 

de la palabra “width” por 100%, para que el video ocupe la totalidad del módulo seleccionado. 



 

19 
 

 

Ayuda: pueden ingresar a www.w3schools.com/html/, allí se explican los códigos html con ejemplos. 

5.3. Cómo nombrar un módulo 
 

El proceso obligatorio después de añadir un módulo es nombrarlo, con ello se mantiene la organización 

y la funcionalidad de ellos. 

 Al estar los módulos en la página, se coloca el mouse sobre el engranaje y clic en 

“Configuración” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Por defecto entrará en la pestaña de configuración del módulo, en la opción de “Título del 

módulo” se cambia por alguno que tenga relación al contenido y clic en “Actualizar” 

http://www.w3schools.com/html/
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5.4. Cómo mover un módulo 
 

Cada página tiene varias posiciones para organizar el contenido, DNN permite mover los módulos de 

posiciones de manera fácil.  

 En la parte superior de un módulo agregado, hay en un espacio donde el cursor cambia. 

 

 

 Al dar clic sostenido, se puede dirigir el módulo a las distintas posiciones 
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6. Módulo Gallery 
 

6.1. Cómo configurar el módulo gallery 
 

6.1.1. Agregar el módulo 
 

 Lo primero es agregar el módulo desde la barra de edición del DNN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 El módulo se llama “EasyDNNGallery”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 El módulo escogido quedará flotando en la página, se debe seleccionar y mover a la posición 

deseada. 
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 Cuando se instala el módulo dentro del content seleccionado se muestra así: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1.2. Cómo crear una nueva galería 
 

 Una vez finalizado el proceso para añadir el módulo, se da clic en el botón “Manage content” 

para acceder a las configuraciones. 

 

 

 

 

 

 

 Lo primero que se hace es crear una nueva categoría. En la parte superior derecha hay un 

cuadro que tiene como título “Add NEW Category”, le damos un nombre a la categoría y, en 

caso de ser necesario, se escribe una descripción y se da clic en “Add”. 
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 Cuando la categoría se crea, esta se enlista en la tabla de categorías, para entrar en ella se da 

clic en “Open”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cuando se ingresa en la categoría, el CMS pide crear la nueva galería dentro de esa categoría. 

Tiene la misma dinámica que los dos pasos anteriores. 
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 Cuando se entra a la nueva galería, aparecerá vacía la tabla que tiene la lista de las imágenes, 

para añadir una se da clic en el botón “Images”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Al acceder a ese botón se despliega los campos para subir las imágenes. Se llena el campo del 

título de la imagen y los demás solo si son necesarios, para elegir la imagen se da clic en “Select 

Images”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Después se abre una ventana emergente, allí se busca dentro de las carpetas del ordenador la 

imagen que se desea subir y se da clic en “Open”. 
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 Realizado esto, se muestra la imagen en la parte inferior izquierda. Sin embargo, para subirla a 

la galería se tiene que dar clic en el botón “Start Upload”. 

 

 

 

 

  

 Finalmente, se enlista la imagen cargada en la tabla, de esta forma: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Si se quiere agregar un video, se da clic en la opción “Video”, se selecciona la fuente del video 

(para el ejemplo se tomó Youtube), se llena el campo de “Video URL” con el link del video, se le 

da un título y se agrega el video a la galería. 
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6.1.3. Configuraciones de la galería 
 

 Después de hacer todos los pasos descritos en el ítem anterior correspondientes a “Manage 

content”, se tiene que hacer la configuración de “Gallery Settings”. 

 

 

 

 

 

 

 

 Cuando se ingresa se ve así: 
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NOTA: en este punto lo más recomendable es ingresar a las configuraciones de un módulo gallery que ya 

esté creado y tomar de referencia los valores y las opciones que ya tiene. La referencia que se elija debe 

ser acorde a la función que vaya a cumplir la galería.  

 Si se da el caso que al terminar de hacer esto las imágenes o videos no quedan del tamaño acorde 

al contenedor, se deberá manipular estas configuraciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2. Cómo editar el módulo gallery ya existente 

 

 Lo primero que se debe hacer es estar en modo edición, cuando se da clic en el ícono del 

lápiz se despliegan las opciones anteriormente explicadas, es decir, “Manage content” y 

“Gallery Settings”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Dentro de ambas opciones se puede editar cualquier configuración. Para eliminar una categoría, 

galería o imagen se da clic sobre “Delete” y se debe confirmar en “Yes”. 

 

 

 



 

29 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 También se puede añadir otra categoría, galería o simplemente subir más imágenes (tal como se 

explicó en el numeral 6.1.2.) 
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7. Módulo Rotador 
 

7.1. Cómo configurar el módulo rotador 
 

7.1.1. Agregar el módulo 
 

 Lo primero es agregar el módulo desde la barra de edición del DNN (tal como se explicó en el 

numeral 6.1.1.). Su nombre es EasyDNNrotator. 

 

 

 

 

 

 

 

 Cuando se instala el módulo en el contenedor, se muestran las mismas funciones que en el 

módulo de gallery. 

 

 

 

 

 

7.1.2. Cómo crear un nuevo rotador 
 

 Lo primero que se hace es crear una nueva categoría. En la parte superior derecha hay un 

cuadro que tiene como título “Add NEW Category”, le damos un nombre a la categoría y, en 

caso de ser necesario, se escribe una descripción y se da clic en “Add”. 
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 Cuando la categoría se crea, esta se enlista en la tabla de categorías, para entrar en ella se da 

clic en “Open”. Cuando se ingresa en la categoría, el CMS pide crear una nueva lista dentro de 

esa categoría.  

 

 

 

 

 

 

 Cuando se entra a la nueva lista, aparecerá vacía la tabla que tiene la lista de las imágenes que 

tendrá el rotador, para añadir una se da clic en el botón “Images”. 

 

 

 

 

 

 

NOTA: la diferencia de este módulo con el de gallery es que las imágenes re-direccionan a una página 

interna y pueden estar acompañadas de un texto a modo de resumen. 

 Antes de subir los elementos a la lista se tiene que crear las páginas internas, ya que al dar clic 

en la imagen está deberá re-direccionar a su página interna correspondiente. 

 

 Cuando las páginas estén listas se retoma la configuración del módulo, para subir las imágenes 

se llenan los campos de: Title, título de la imagen; Description, el texto que acompañará la 

imagen y Link: URL de la página interna o link externo (por ejemplo, de YouTube). Finalmente se 

sube la imagen (como se explicó en el módulo gallery). 
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7.1.3. Configuraciones del rotador 
 

 Se debe entrar a la opción de “Rotator setting” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Se selecciona el display que se necesite, para el ejemplo es “MultiCarousel Rotator”. 
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 Seguido de la opción de “Other Displays” hay dos recuadros, que dicen el nombre de la 

categoría y la lista, en este caso «Las Americas TV» y «Items» 

Categoría: Las Americas TV  

Lista: Items 

 

 En la opción de «OR select from list» se selecciona «CarouselRotator - 6061» 
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 En la opción de «Theme select» ponemos los siguientes campos: 

 

 Los siguientes campos se dejan por defecto, solo al final, el campo de «Pagination» se desactiva 

«Off» y luego le damos clic a «Save & close settings». 
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8. Módulo News 
 

Este módulo permite organizar el contenido en modo de artículos, a través de ciertas configuraciones el 

artículo se puede mostrar en diversas maneras. 

8.1. Cómo conocer la categoría 
 

 En modo administrador, podrá identificar el módulo news por la barra de herramientas ubicada 

en la parte superior de los artículos.  

 

 

 

 

 

 

 Antes de crear un nuevo artículo se debe conocer a qué categoría pertenecerá, para eso se da 

clic en “Settings” 

 

 

 

 

 

 

 

 Abrirá un menú de opciones agrupadas por categorías, al dar clic en la opción número cuatro 

“Filter articles” se muestra la categoría llamada por el news como marcada en la lista.   
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8.2. Cómo crear una categoría 
 

Las categorías ayudan a organizar los artículos de forma que solo se muestren los deseados 

 Para añadir una nueva categoría se debe ingresar en modo administrador del home a la opción 

de “Article manager”. 

 

 

 

 

 

 

 

 Abrirá diferentes opciones, para continuar clic en “Category editor”. 

 

 

 

 

 Después de un tiempo de recarga, se mostrarán todas las categorías creadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Para crear una nueva categoría se baja hasta la opción de “Add Category”, se deben completar 

dos campos, “Category name” (nombre de la categoría) y “Category parent” (en caso de tener 

una categoría padre). 
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 Para terminar clic en “Add new category”. 

 

8.3. Cómo agregar artículos 
 

 Para añadir un artículo nuevo clic en “Add article”. 

 

 

 

 

 

 Se abrirá un menú con varios campos, en primera medida, se escribirá el título. 

 

 

 

 

 

 Luego se selecciona la lista la categoría a la que pertenecerá. 

 

 

 

 

 

 El “Summary” es la descripción que acompaña el título, cada una de las categorías puede tener 

diferentes formas de visualizar esta opción y en algunos casos esto no se muestra. Su edición es 

similar al módulo HTML. 
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 En el apartado de “Article detail type” se selecciona la interacción del artículo o el cuerpo del 

mismo, esta puede ser que lleve a una página interna, un archivo o a una página externa, lo 

anterior dependerá de la necesidad del web master. 

NOTA: para estos artículos en específico elegimos Text/HTML. 

 

 

 En “Gallery Panel” es donde se sube la imagen principal del artículo, es decir, la imagen destacada. 

Si se está en la opción de “Article” se da clic en “Add gallery”. 

 

 

 

 

 

 Luego dar clic en “Select images”. 

 

 

 

 

 

 

 Siguiente a esto, se abrirá una ventana emergente para buscar el archivo en el ordenador, una 

vez este se selecciona se da clic en “open”. 
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 Realizado esto la imagen se muestra en la parte inferior izquierda de la configuración, pero para 

que se cargue al artículo se tiene que dar clic en “Start upload”. 

 

 

 

 

 

 

 

 Cuando la imagen ya está cargada al artículo se visualiza de esta manera: 

 

 

 

 

 

 Clic en “Save and close”. 
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Nota: la funcionalidad del módulo News en los diferentes portales es igual a lo que se explica 

anteriormente. A continuación, se explica la forma de cómo cargar artículos para la sección del 

“Directorio médico”, el cual tiene campos diferentes para cargar y habilitar. 

 Para la sección de artículos en el “directorio médico” se abrirán los mismos campos que en la 

explicación anterior, con la diferencia de algunos campos para llenar y habilitar. En primera 

medida, se colocará el nombre del Doctor. 

 

 Luego se selecciona una categoría de la lista. 

 

 Los campos del Summary y el Article detail type no se carga ninguna información, en el caso de 

que Si, para subir cualquier tipo de información su funcionalidad es igual a la de un módulo 

HTML, la cual ya ha sido explicada en puntos anteriores. 
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 “Gallery Panel” es donde se sube la imagen principal del artículo, es decir, la imagen destacada 

del Doctor. Seguido seleccionamos la imagen desde el ordenador, luego clic en Start upload y 

finalmente se selecciona. 

 

Nota: el campo de “Documents” funciona exactamente igual a la de “Gallery panel” 

 Se activa “Add as event” para cargar datos específicos del médico y sus especialidades en un 

evento. Seguido se llenan los campos requeridos. Su edición es similar al módulo HTML. 
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 Se habilitan las entidades a las que se encuentre adscrito el médico. 

 

 Se selecciona la entidad requerida y se habilita la sede a la cual pertenezca. 

 

 Importante tener en cuenta la fecha y hora de publicación al momento de querer subir un 

nuevo directorio médico, ya que según la posición que queramos ponerlo se debe poner de 

manera ascendente, es decir una hora mayor a la del artículo anterior. El campo de “publish”se 

habilita si el el articulo va ser publicado en la hora correspondiente, de lo contrario se desactiva. 

Para finalizar clic en “Update & Close” 
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9. Creación de usuarios 
 

Para la creación de los usuarios, lo debe hacer el usuario administrador, este es el único que puede crear 

usuarios. 

 En modo administrador, en el menú del DNN se coloca el cursor encima del icono de las 

herramientas “MANAGE” y clic en la opción de “Users” 

 

 Se desplegará un menú con la lista de todos los usuarios del sitio, para agregar uno nuevo clic en 

“Add Users” 

 

 Se deben completar todos los campos y al finalizar clic en “Save” 
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 El usuario aparecerá en la lista, con toda la información 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

46 
 

10. Cómo enlazar un documento 
 

Primero se debe cargar el documento en la carpeta de recursos del sitio «Site Assets». Se debe bajar con 

scroll hasta llegar a la ventana de las carpetas, se elige la carpeta de «documentos» y luego en el icono 

de «Cargar archivos». Finalmente se arrastra el documento o se selecciona desde el ordenador. 

 

 Teniendo en cuenta lo anterior, para poder enlazar un documento y crearle un hipervínculo, 

primero el administrador debe estar en modo «Editor» seguido sobreponemos el cursor en el 

lápiz y se da clic en «Editar texto» 

 

 Seguido aparece una ventana en modo HTML con las mismas funcionalidades que se han 

explicado anteriormente del código HTML básico. En esta parte se selecciona la palabra que 

vaya a tener el enlace, en este caso «Carta remisoria» luego le damos clic a la opción de 

«Administrador de enlaces» 
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 Cuando salga la venta de administrador de enlaces, allí se verán 3 pestañas, en la cual, siempre la 

configuración será «Enlace». Los campos a editar o configurar son «URL», existen dos formas, la 

primera es copiar directamente la URL del archivo o documento que queramos enlazar. Segunda 

forma, clic al icono de la derecha «Enlace» y él nos enviará a la carpeta de recursos del sitio, se 

debe seleccionar la ruta donde fue ubicado el documento, en este caso la carpeta «documentos», 

después se selecciona el archivo, se le da insertar y por último en el campo de «Meta» se 

selecciona el campo que beneficie más al archivo, en este caso se selecciona que el archivo abra 

en una «Nueva ventana» 
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49 
 

11. Cómo crear botones en el sitio 
  

Ejemplo: “Ingresar a las Américas TV”. Primero debemos estar en modo edición en la página donde ya 

este creado el botón, en este caso en https://www.lasamericas.com.co/ 

 

 

 Seguido clic en “Editar texto” 

  

 

 Luego seleccionamos el visualizador “HTML” que sería poner el contenido en modo HTML, 

seguido se copia el código. 

https://www.lasamericas.com.co/
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 Al momento de copiar el código ya lo podemos usar para crear un botón nuevo, se debe 

reemplazar el nombre del botón y la url del archivo o página que queramos que abra en otra 

pestaña. Esta parte es igual a la que les explico en el punto 11. de cómo vincular textos. Al final le 

damos guardar. 
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12. Instalación y creación de formularios con Xmod Pro 
 

 

Para la instalación de Xmod Pro, se debe iniciar sesión como usuario host, seguido crear una página 

nueva o utilizar una previamente creada y entrar en modo edición. 

 

  

 

 

 Luego nos dirigimos a la parte inferior izquierda y se le da click en el icono de agregar modulo. 

 

 Se desplegará una ventana donde se encuentran los módulos del CMS, ubicamos la barra de 

búsquedas y buscamos Xmod pro, y procedemos a dar click sobre el icono del módulo.  
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 Seleccionamos el lugar donde queremos ubicar el formulario. 

 

 Al seleccionar el lugar del módulo, quedara listo para la creación y edición del formulario 

 A continuación, se le da click al botón de editar → control panel, para abrir la administración del 

módulo.  
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 Se desplegará una barra de opciones donde visualizaremos la configuración del formulario, aquí 

se le da click a la opción Manage Forms. 

 

 

 

 A continuación, visualizaremos los formularios previamente creados con el Xmod, aquí 

podremos crear uno nuevo, editar y copiar alguno para su re-uso. 

Para crear un nuevo formulario le damos clic al botón New Form, aquí se mostrará un diseñador 

de formularios con una barra de controles para crear el formulario y el espacio para organizar 

los controles. 
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 A continuación procedemos a llenar el campo Form name con el nombre del formulario sin 

espacios, en data source  seleccionamos nuestro origen de datos,  ya sea una base de datos 

externa donde se tendrá que introducir la cadena de conexión y la base de datos; o  en nuestro 

caso seleccionaremos el origen por defecto del CMS, DotNetNuke Database Table y 

seleccionamos la tabla en donde guardaremos los datos, en este caso seleccionaremos la tabla 

ContactUs, aquí deberemos seleccionar los campos que queremos tener en nuestro formulario. 

 

 

 Creación de controles automáticos  

Luego de seleccionar los campos podemos generar el formulario automáticamente presionando el 

botón Auto-Create Form, si queremos que además de esto el diseñador nos agregue las debidas 

validaciones, seleccionamos el check de Add Validation?. 
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También podemos crear los formularios de manera manual y definir que campos vamos a almacenar 

con el formulario.  

 Creación de controles manuales  

Para crear los controles nos ubicamos dentro de la barra de controles. En los controles de tipo lista, 

seleccionamos el elemento Drop-Down List para el control que nos mostrara una lista de tipos de 

documentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. En este campo le damos un nombre único al control, se recomienda que sea el mismo nombre 

del campo de base de datos sin espacios. 

2. Este sería la etiqueta visible para el usuario. 

3. Le asignamos el campo de la tabla que queremos almacenar con el control. 

Para agregar validaciones al campo nos dirigimos a la ventana de Validation y creamos las 

requeridas.  

 

 Si deseamos agregar una validación nueva le damos clic al botón + este desplegará 

automáticamente un pequeño formulario donde se ingresa el tipo de validación, el texto y 

mensaje a mostrar. Al llenar estos datos podemos dar clic al botón Apply para guardar los 

cambios. 
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 A continuación, repetimos la misma operación para los controles que sean tipo texto. Al finalizar 

click en Apply. 

 

 

 Para insertar un control para subir imágenes o documentos debemos dirigirnos a la lista de 

otros controles y seleccionar el tipo fileupload. A continuación, configuramos el control para 

definir su comportamiento y la ruta donde almacenara la información. 
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1. Id único que se le asigna al control. 

2. El nombre que aparecerá al control 

3. Le asignamos el campo de la tabla de la tabla que queremos almacenar con el control. 

4. El estilo en el cual se muestra el control, se deja por defecto en modo que se muestra en la       

imagen. 

5. Se configura la ruta donde se almacenarán los archivos subidos. 

6. En esta parte se configuran los tipos de archivos que se permite subir. 
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 A continuación, podemos agregar un control de tipo email para que la información digitada en el 

formulario sea enviada. Para esto nos dirigimos al menú de acciones y seleccionamos el control 

de send email. Se nos mostrara un formulario de configuración de correo. 

 

 

 

 

 

 

 

 To: Es el correo de destino donde llegaran los datos llenados desde el formulario. 

 From: Es la cuenta de email desde donde saldrán los correos. El emisario. 

 CC: Aquí estarán las cuentas de correo a las cuales queremos que lleguen una copia de los 

emails. 

 Subject: Es el asunto del correo. 

 Format: El formato del cuerpo del correo para este caso los correos tendrán una estructura 

predefinida en Html. 

 When To Send: En esta opción determinamos en qué momento se va a enviar el email, se 

selecciona la opción “When Adding and Updating a Record” 
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Nota: Al llenar todos los campos, click en Apply.

 

 

  Estructura del código HTML. Se debe copiar tal cual se indica a continuación: 

  

<html lang="en" xmlns="http://www.w3.org/1999/xhtml" xmlns:o="urn:schemas-microsoft-

com:office:office" xmlns:v="urn:schemas-microsoft-com:vml"> 

 

<head> 

    <meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=utf-8"> 

    <meta name="viewport" content="width=device-width, initial-scale=1.0"> 

    <meta name="format-detection" content="telephone=no"> 

    <meta http-equiv="X-UA-Compatible" content="IE=edge"> 

    <title>mail 1</title> 

    <style type="text/css"> 

        div, 

        p, 

        a, 

        li, 

        td { 

            -webkit-text-size-adjust: none; 

            -ms-text-size-adjust: none; 

        } 

 

        body { 

            min-width: 100% !important; 

            Margin: 0; 

            padding: 0; 

        } 

 

        img { 

            display: block; 
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            line-height: 100%; 

            border: 0; 

            outline: none; 

            text-decoration: none; 

            -ms-interpolation-mode: bicubic; 

        } 

 

        table { 

            border-collapse: collapse !important; 

            border-spacing: 0; 

            mso-table-lspace: 0pt; 

            mso-table-rspace: 0pt; 

        } 

 

        table td { 

            padding: 0; 

            border-collapse: collapse; 

        } 

 

        @media screen and (min-width:500px){ 

            .parrafo{ 

                font-size:12px !important; 

            } 

 

            .titulo{ 

                font-size:25px !important; 

            } 

        } 

    </style> 

</head> 

 

<body> 

    <table align="center" bgcolor="#eceef1" border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" 

width="100%" style="min-width:100% !important; Margin:0; padding:0;"> 

        <tr> 

            <td align="center"> 

                <!--[if gte mso 9]> 

                    <table align="center" border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" class="w100pc" 

style="width: 710px;min-width: 710px;" width="710"> 

                        <tbody> 

                            <tr> 

                                <td> 

                <![endif]--> 

                <table align="center" border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" class="w100pc" 

style="width: 710px;min-width: 710px;" width="710"> 

                    <tr> 

                        <td align="center" valign="top"> 

                            <table align="center" border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" width="710"> 

                                <tr> 
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                                    <td colspan="3" bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="710" 

height="40"></td> 

                                </tr> 

                                <tr> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="230"></td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="top" width="250"><img 

alt="Image" border="0" class="img100pc" 

src="https://clinicalasamericas.lasamericas.com.co/Portals/4/Images/LogoClinicaLasAmericas.p

ng" style="display:block;" width="250"></td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="230"></td> 

                                </tr> 

                                <tr> 

                                    <td colspan="3" bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="710" 

height="40"></td> 

                                </tr> 

                            </table> 

                        </td> 

                    </tr> 

                    <tr> 

                        <td align="center" valign="top"> 

                            <table align="center" border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" width="710"> 

                                <tr bgcolor="#ffffff"> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                    <td colspan="2" bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="510" class="titulo" 

style="font-size:28px;font-family: sans-serif;color: #333333;">Haz recibido un nuevo mensaje de 

tu sitio web!</td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                </tr> 

                                <tr> 

                                    <td colspan="4" bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="710" 

height="20"></td> 

                                </tr> 

                                <tr bgcolor="#ffffff"> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="155" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #333333;">Nombre completo: </td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="355" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #666666;">[[Nombres]] [[Apellidos]]</td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                </tr> 

                                <tr> 

                                    <td colspan="4" bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="710" 

height="10"></td> 

                                </tr> 

                                <tr bgcolor="#ffffff"> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="155" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #333333;">Tipo Identificación: </td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="355" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #666666;">[[TipoDocumento]]</td> 
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                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                </tr> 

                                <tr> 

                                    <td colspan="4" bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="710" 

height="10"></td> 

                                </tr> 

                                <tr bgcolor="#ffffff"> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="155" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #333333;">Nro. de documento: </td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="355" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #666666;">[[NroDocumento]]</td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                </tr> 

                                <tr> 

                                    <td colspan="4" bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="710" 

height="10"></td> 

                                </tr> 

                                <tr bgcolor="#ffffff"> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="155" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #333333;">Dirección: </td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="355" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #666666;">[[Direccion]]</td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                </tr> 

                                <tr> 

                                    <td colspan="4" bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="710" 

height="10"></td> 

                                </tr> 

                                <tr bgcolor="#ffffff"> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="155" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #333333;">Celular: </td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="355" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #666666;">[[Celular]]</td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                </tr> 

                                <tr> 

                                        <td colspan="4" bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" 

width="710" height="10"></td> 

                                    </tr> 

                                <tr bgcolor="#ffffff"> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="155" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #333333;">Mensajes: </td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="355" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #666666;">[[Mensaje]]</td> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                </tr> 
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                                <tr bgcolor="#ffffff"> 

                                        <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                        <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="155" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #333333;">Archivo: </td> 

                                        <td bgcolor="#ffffff" valign="midle" width="355" class="parrafo" 

style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #004b8e;"><a 

href="http://www.lasamericas.com.co/Download?NroDocumento=[[NroDocumento]]" 

target="_blank">Descargar Archivo</a></td> 

                                        <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                    </tr> 

                            </table> 

                        </td> 

                    </tr> 

                    <tr> 

                        <td align="center" valign="top"> 

                            <table align="center" border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" width="710"> 

                                <tr> 

                                    <td bgcolor="#ffffff" align="center" valign="midle" width="710" 

height="80"></td> 

                                </tr> 

                            </table> 

                        </td> 

                    </tr> 

                    <tr> 

                        <td align="center" valign="top"> 

                            <table align="center" border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" width="710"> 

                                <tr bgcolor="#004B8E"> 

                                    <td bgcolor="#004B8E" align="center" valign="midle" width="710" 

height="20"></td> 

                                </tr> 

                            </table> 

                        </td> 

                    </tr> 

                    <tr> 

                        <td align="center" valign="top"> 

                            <table align="center" border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" width="710"> 

                                <tr bgcolor="#004B8E"> 

                                    <td bgcolor="#004B8E" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                    <td bgcolor="#004B8E" align="center" valign="midle" width="510" 

class="parrafo" style="font-size:18px;font-family: sans-serif;color: #ffffff;">Diagonal 75B N. 2A-

80/140 (0574) 342 10 10 (0574)  341 29 46 Medellín, Colombia</td> 

                                    <td bgcolor="#004B8E" align="center" valign="midle" width="100"></td> 

                                </tr> 

                            </table> 

                        </td> 

                    </tr> 

                    <tr> 

                        <td align="center" valign="top"> 

                            <table align="center" border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" width="710"> 

                                <tr bgcolor="#004B8E"> 
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                                    <td bgcolor="#004B8E" align="center" valign="midle" width="710" 

height="20"></td> 

                                </tr> 

                            </table> 

                        </td> 

                    </tr> 

                </table> 

                <!--[if gte mso 9]> 

                                </td> 

                            </tr> 

                        </tbody> 

                    </table> 

                <![endif]--> 

            </td> 

        </tr> 

    </table> 

</body> 

 

</html> 

 

Se entrega un archivo html con la estructura y así la puedan copiar más fácil en la creación del 

formulario 

 

 Luego de realizar estas configuraciones nos ubicamos en la barra de menú y seleccionamos la 

opción Buttons para modificar los botones de acción que aparecen en el formulario. 

 

 

 

 

 

 

 Aquí podemos cambiar los textos al botón de Add y deshabilitamos el botón de cancel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Al momento de terminar las configuraciones del formulario, se le da click en “Update Form” 
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 Luego nos lleva a la ventana emergente donde nos mostrara los formularios creados y 

finalmente se da click en “Exit”. 

 

 Ahora podremos observar como se ve nuestro formulario de contáctenos. 
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 En  esta ruta podrás encontrar el formulario de prueba. 

https://clinicalasamericas.lasamericas.com.co/Prueba-XModPro  

 

 El archivo adjunto le llega al usuario encargado de recibir los correos como un archivo adjunto. 

Por el momento para descargar el archivo es necesario loguearse en el sitio. A continuación se 

muestra un ejemplo de cómo llega el correo. 

 

  

https://clinicalasamericas.lasamericas.com.co/Prueba-XModPro
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13. Recomendaciones finales 
 

 Antes de publicar cualquier contenido copiado de otro documento (por ejemplo, de un Word) 

recuerde pegarlo en un Notepad, con el fin de eliminar código basura que pueda tener. 

 Recuerde nombrar bien las imágenes, documentos y videos, es decir, sin caracteres especiales, 

tildes o espacios. Use guiones para separar las palabras. 

 Las URL tampoco deben tener caracteres especiales, tilde o espacios y las palabras deben ser 

separadas mediante guiones. 

 Recuerde en el repositorio de recursos del sitio, ubicar las imágenes por carpetas según la sección, 

esto con el fin de garantizar una buena calidad. 

 Antes de crear una página, se recomienda abrir una similar y verificar las configuraciones, orden 

de montaje para tener una muestra o idea de cómo montar la nueva página. Lo mismo se puede 

hacer con cualquier módulo que podamos usar de referencia. 

 Se puede validar la plantilla de cada página pasando el cursor sobre ella en el Gestor de páginas 
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14. Tamaño de las imágenes 
 

A continuación, se describirán los tamaños que llevan las imágenes según la sección a la que 

pertenecen: 

 Slider principal home: 1600px de ancho y 422px de alto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Las Américas tv: 270px de alto y 182px de alto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Nuestras empresas: 200px de ancho y 100px de alto.  
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 Galería imágenes: 900px de ancho y 600px alto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Testimonios oficina internacional: ancho 362px y alto 196px. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Conoce Medellín: 380px de ancho y 172px de alto. 

 

 

 

 Últimas noticias: 806px ancho y 312px de alto. 
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 Sedes: 268px de anchi y 121px de alto 

 

 


