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Capitulo 1: Novedades

Tipo de contenido Un tipo de contenido es una coleccién de parametros reutilizable para paginas HTML y XML. Los
tipos de contenido que tienen predefinidos flujos de trabajo, plantillas y opciones de configuracion de caducidad de
paginas permiten crear paginas Web facilmente. Las paginas Web basadas en un tipo de contenido heredan el disefio
del sitio existente y conservan la funcionalidad de pagina actual. También definen las regiones de edicion de una
pagina para los contribuidores de contenido.

Para realizar un seguimiento de las paginas Web publicadas basandose en un tipo de contenido, se puede utilizar una
Smart List, que es un archivo XML que proporciona los metadatos relativos a cada accion de publicacion. La
informacion como el nombre de autor, la fecha y la hora de publicacién puede utilizarse como datos dindmicos en otro
archivo o como datos para realizar andlisis de sitios. Para obtener mas informacion, consulte “Utilizacién de tipos de
contenido” en la pagina 281.

Edicion de XML Los autores de contenido pueden actualizar los datos XML representados por paginas Web dinamicas
en Contribute; para ello, pueden navegar hasta la pagina XML correspondiente y editarla directamente. Los conjuntos
de datos de Spry también pueden editarse de una manera similar. Los elementos XML y los valores de atributo pueden
modificarse protegiendo los elementos estructurales tales como los nodos y las etiquetas. Para obtener mas
informacion, consulte “Edicion de paginas XML” en la pagina 54.

Vista previa en distintos navegadores Los autores de contenido pueden verificar la apariencia de la pagina actualizada
y comprobar la compatibilidad con navegadores. En Microsoft Windows, puede obtener una vista previa de las paginas
editadas en tres navegadores: Internet Explorer, Mozilla Firefox y Webkit. La pagina se muestra simultdneamente en
una ventana dividida en el navegador principal. Los navegadores para la vista previa se suministran con Contribute,
asi que no es necesario instalarlos por separado en el equipo.

En un Mag, se puede obtener una vista previa de la pagina con los navegadores instalados en el sistema. Especifique
los navegadores que desea utilizar en la comparacion para que se inicien automaticamente durante la vista previa.
Utilice las diversas opciones de la barra de herramientas de Contribute para personalizar la visualizacion de los
navegadores. Para obtener mds informacion, consulte “Comparacion de visualizacion de pagina en varios navegadores
(s6lo Windows)” en la pagina 78 y “Vista previa de una pagina Web en varios navegadores simultineamente” en la
pagina 45.

Edicion de widgets de Spry Los widgets de Spry son elementos interactivos de una pagina Web creada mediante
HTML, CSS y JavaScript. Contribute identifica la informacion de widget de una pagina Web durante el modo de
edicion y la representa para su edicion en el navegador. Los autores pueden editar datos contenidos en diversos widgets
de Spry como, por ejemplo, acordeones, paneles en fichas y paneles que pueden contraerse. Para obtener mas
informacion, consulte “Edicion de widgets de Spry” en la pagina 55.

Funcién Buscar y reemplazar mejorada Utilice la funcion Buscar y reemplazar mejorada para actualizar la
informacion en varios borradores abiertos. Realice bisquedas basadas en texto, imégenes, espacios adicionales,
hipervinculos y otros elementos. Para obtener mas informacién, consulte Busqueda y sustitucion de texto. Para
obtener mds informacién, consulte “Busqueda y sustitucion de texto” en la pagina 143.

Compatibilidad con Subversion Subversion, un sistema de control de versiones de codigo abierto de terceros, puede
integrarse en Contribute. La integracién permite a los administradores de sitios Web realizar un seguimiento,
controlar los cambios, archivar y volver a implementar el contenido. Contribute permite trabajar con Subversion con
una configuracién minima o con el sistema de versiones anteriores incorporado. Para obtener mas informacion,
consulte “Uso de Subversion con Contribute” en la pagina 266.
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Zonas interactivas de imagen Cree dreas en una imagen que puedan vincularse con otros destinos. Dibuje una o varias
zonas interactivas en una imagen y afiada texto alternativo y URL para proporcionar interactividad. Para obtener mas
informacion, consulte “Zonas interactivas” en la pagina 160.

Edicion de archivos Server-Side Include Los archivos SSI son pequeos archivos de texto anidados en una pagina Web
que se actualizan con mas frecuencia que el resto de la pagina. Contribute identifica el contenido SSI en una pagina
Web, lo que permite que los autores de contenido puedan editar los archivos SSI directamente. Para obtener mads
informacion, consulte “Edicioén de informacion SSI (Server Side Include)” en la pagina 56.

Edicion de imagen mejorada Puede iniciar directamente desde Contribute la aplicaciéon Photoshop o Fireworks
instalada para poder editar imagenes. Una vez completada la edicion, la representacion de CSS mejorada muestra los
cambios realizados en el borrador de manera precisa. Para obtener mas informacion, consulte “Edicion de imdgenes
en aplicaciones de edicion de imdgenes” en la pagina 159.

Busqueda en el navegador de Contribute Puede buscar texto especifico de una pagina Web en el navegador de
Contribute. Para obtener mas informacion, consulte “Bisqueda en el navegador (s6lo Windows)” en la pagina 63.

Compatibilidad con superindice y subindice Puede representar texto como superindice o subindice en una pagina Web.
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Capitulo 2: Configuracion de Contribute

Tras finalizar la instalacion de Adobe® Contribute®, puede configurarlo para trabajar con un sitio Web o blog existente.
Los administradores pueden utilizar el flujo de trabajo de Contribute para aplicar procesos que ayuden a administrar
un sitio Web de forma eficaz.

Flujo de trabajo de Contribute

Contribute funciona con los sitios Web ya existentes, tanto si es un sitio Web de una intranet como si es un sitio Web
publico. Normalmente es necesaria la participacién de un equipo formado por varias personas para poner en
funcionamiento y mantener un sitio Web y para mantener actualizado su contenido.

Dicho equipo puede estar formado por las siguientes personas:

Desarrolladores Web Crean el sitio Web. El desarrollador Web (o el equipo de disefio) utiliza una aplicacion de
creacion de sitios Web, como Adobe Dreamweaver®, para crear el sitio Web. Este equipo es responsable de la
planificacion, el disefio, el desarrollo, la comprobacion y la publicacion del sitio Web. También son responsables de
crear plantillas para los sitios Web que requieren un aspecto y un funcionamiento homogéneos.

Los desarrolladores Web que utilicen Dreamweaver deben consultar la Ayuda de Dreamweaver para obtener mas
informacion.

Usuarios de Contribute Mantienen el sitio Web. Los usuarios de Contribute son los profesionales de marketing, jefes,
educadores, estudiantes, propietarios de pequeiias empresas, ayudantes de administracion, jefes de proyectos, etc. que
utilizan Contribute para mantener actualizados sus sitios Web. El usuario no necesita tener experiencia alguna en
HTML ni en diseno Web. Dado que Contribute funciona como un procesador de textos, el usuario podra utilizar el
programa de manera intuitiva y la interfaz del programa le resultard familiar. Los usuarios pueden afiadir o actualizar
texto, imagenes, tablas, vinculos y documentos de Microsoft® Word y Excel®.

Administradores de Contribute Configuran los usuarios de Contribute y ayudan a éstos a utilizar Contribute para
mantener el sitio Web. Los administradores aplican los flujos de trabajos de documentos a las paginas Web asignando
a las plantillas de Dreamweaver flujos de trabajo predefinidos en Contribute. Cuando se crea una pagina con una
plantilla de Dreamweaver, se le asigna el flujo de trabajo asociado a dicha plantilla. El administrador de Contribute
también es responsable de la configuracion de los permisos de carpetas y usuarios, que determinan quién pueden
editar el contenido del sitio Web y qué contenido puede editar. Sélo puede designarse un administrador de Contribute
por cada sitio Web en Contribute. No obstante, pueden administrar el sitio Web varias personas si el administrador
de Contribute les facilita la contrasefia de administracion del sitio Web.

Nota: deberd conectar con un sitio Web para poder editar y publicar las pdginas del sitio Web y deberd conectar con un
servidor de blogs para poder editar y publicar entradas en el blog.

El flujo de trabajo de Contribute consta de los siguientes pasos:

1 Conecte con un sitio Web o blog.
2 Abra Contribute.

3 Vaya a una pagina o entrada de blog o cree una.
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Utilice el navegador de Contribute para buscar la pagina Web o entrada de blog que desea editar. El navegador
resultard familiar para los usuarios de Microsoft Internet Explorer y otros navegadores populares. La barra de
herramientas del navegador contiene los botones de navegacion habituales, ademas de un botdn Elegir que le permite
navegar hasta archivos para los que no hay ningtn vinculo en el sitio Web. Puede crear marcadores en Contribute y
ver los marcadores que haya creado en Internet Explorer. También puede utilizar accesos directos para ver
rapidamente los borradores actuales.

1 Abra la pagina Web o el blog para editarlo.
2 Edite el contenido.

Después de navegar hasta la pagina o entrada de blog de su eleccion, haga clic en el botdn Editar pagina o Editar
entrada en la barra de herramientas para abrir la pagina Web o entrada de blog en el editor de Contribute.
Contribute copia el archivo del servidor Web o servidor de blogs y lo bloquea en el servidor para que nadie pueda
editar la pagina ni la entrada de blog mientras usted trabaja en ella.

El editor de Contribute funciona de forma muy similar a un procesador de textos. Puede editar texto, imégenes,
tablas y vinculos existentes en la pagina o entrada de blog. Puede incluso afiadir documentos de Microsoft Word o
Excel al sitio Web o entrada de blog. La barra de herramientas contiene botones de edicién que le resultaran
familiares, ademas de botones para guardar, descartar o publicar los cambios realizados.

3 Envie el contenido a revisiéon o aprobacion.

Dependiendo del flujo de trabajo, el documento debe estar revisado o aprobado para poder publicarlo.

4 Publique los cambios.

Cuando una pagina Web completa su flujo de trabajo o usted termina de editar el blog, puede publicar la pagina o
entrada de blog en el sitio Web o servidor de blogs. Haga clic en el botén Publicar y Contribute reemplazara la
pagina o entrada de blog existente en el servidor Web o en el blog con la versidn editada. Contribute también
desbloquea el archivo en el servidor para que otros usuarios puedan editar la pagina o entrada de blog.

Conexion con un blog

Instale Contribute® si no estd ya instalado en su equipo. Antes de la instalacion, asegtirese de que el equipo cumple los
requisitos minimos para la instalacion.

Para poder utilizar Adobe® Contribute para editar y actualizar su sitio Web y contenido de blog, debe crear una
conexion con el servidor Web en el que estd almacenado el sitio Web o el blog. Al crear una conexién, permite que
Contribute pueda acceder a las paginas Web de su sitio Web y a las entradas de su blog, lo que le permitira editar las
paginas y entradas de blog y publicar los cambios que realice en ellas.

En la mayoria de los casos, el administrador de Contribute configura de antemano Contribute o le facilita la
informacion que necesita para conectar con el sitio Web o el servidor de blogs.

Puede conectar con una cuenta de blog alojada en:
« Un servicio de publicacion de blogs como Blogger™, Typepad® o WordPress®.
+ Un servidor interno que utilice un servicio como Movable Type® o WordPress.

Para conectar con un blog, necesita tener la informacién de conexién necesaria para el blog para poder introducir los
datos en el Asistente de conexién. Puede utilizar la APT de MetaWeblog para conectar con una cuenta de blog alojada
en un servicio de publicacién de blogs como Blogger, WordPress, Roller o TypePad, o un servidor interno. Si esta
utilizando un Macintosh® y tiene una cuenta .Mac, Contribute detectara la cuenta .Mac y le preguntara si desea crear
una conexion.
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Nota: las claves de conexion no se utilizan en las conexiones con blogs; sélo estdn disponibles en las conexiones con sitios Web.

Para obtener mds informacion sobre la conexién con un blog, consulte “Creacion de una conexion con un servidor de
blogs” en la pagina 259.

Conexion con un sitio Web

Existen dos formas de conectar: mediante una clave de conexién enviada al usuario o mediante la introduccion de la

informacion de conexion de forma manual.

El administrador de Contribute llevara a cabo una de las siguientes operaciones para configurar la conexion con el sitio Web:

Le enviard un mensaje de correo electréonico con un archivo de clave de conexion de un sitio Web, que puede utilizar
para establecer una conexion con el sitio Web. La clave de conexion contiene toda la informacion de red que
Contribute necesita para conectar con el sitio Web.

Le proporcionara la ubicacion de la red desde la cual puede descargar la clave de conexion.

Nota: las claves de conexion sélo se utilizan en conexiones con sitios Web y no en conexiones con blogs.

Le facilitara la informacion de conexion necesaria para el sitio Web para que introduzca dicha informacion en el
Asistente de conexion (consulte “Creacion de una conexion con un sitio Web” en la pagina 258).

Si estd utilizando un Macintosh y tiene una cuenta .Mac, Contribute detectara la cuenta .Mac y le preguntara si
desea crear una conexion.

Si el sitio Web se administra con Contribute Publishing Server, el administrador le envia una clave de conexion o
le proporciona la informacién de conexion que debe introducir en la barra de direccion del navegador de
Contribute.

Conexion utilizando una clave de conexion

1
2

Abra el mensaje de correo electronico que contiene la clave de conexion.
Haga doble clic en el archivo adjunto.

Aparecera el cuadro de didlogo Importar clave de conexién o el cuadro de didlogo Conectar con Publishing
Services.

Siga uno de estos procedimientos:

+ Siaparece el cuadro de didlogo Importar clave de conexién, introduzca su nombre, direccién de correo
electrénico y contrasefia para la clave de conexion, y luego haga clic en Aceptar.

« Si aparece el cuadro de didlogo Conectar con Publishing Services, introduzca el nombre del usuario y la
contrasefa y luego haga clic en Aceptar.

Nota: si no dispone de la contrasefia, pongase en contacto con el administrador.

Sisele solicita cualquier otra informacién de conexidn, como el inicio de sesiéon FTP, introduzca dicha informacién
y luego haga clic en Aceptar.

Una vez que se haya establecido la conexién, aparecerd la pagina principal del sitio Web en el navegador de
Contribute.
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Conexion introduciendo manualmente la informacion de conexion

1

Seleccione Edicién > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS), y haga clic en Crear.
Aparecera el Asistente de conexion.
Siga las instrucciones en pantalla para introducir la informacién de conexién.

El servicio de alojamiento Web o el administrador de IT pueden proporcionarle la informacién necesaria. Para
obtener mds informacién, haga clic en el botén Ayuda situado en la parte inferior del cuadro de didlogo.

Nota: durante el inicio, Contribute no se conectard con ningiin sitio Web o servidor de blogs. Para cambiar este
comportamiento, seleccione el sitio Web o servidor de blogs que desee en el cuadro de didlogo Mis conexiones y
desactive la opcion No conectar con <sitio/blog> al iniciar.

Como abrir Contribute

Si se ha seleccionado la opcién Exigir contrasefia de inicio de Contribute en la categoria Seguridad de Preferencias,

Contribute le pedira la contrasefia de inicio cuando inicie el programa.

Una contrasefia de inicio evita que los usuarios no autorizados puedan editar o publicar paginas y entradas de blog en
el sitio Web o blog. Si no introduce la contraseia al iniciar Contribute, todas las paginas Web y blogs se desactivan y
no pueden activarse. S6lo puede navegar a las paginas Web o entradas de blog y crear paginas Web o entradas de blog.
Una vez que haya introducido la contrasefia correcta, podra realizar actualizaciones y publicar los cambios o nuevas

entradas en los sitios Web y blog conectados hasta que cierre Contribute.

Ademis de proporcionar un acceso seguro, cuando estd seleccionada la opcion Exigir contrasena de inicio de
Contribute, Contribute utiliza un método de cifrado mds potente al guardar sus datos de conexion en el equipo.

Nota: si recibe una clave de conexién que exige una contrasefia de inicio de Contribute, deberd crear una contrasesia de

inicio antes de importar dicha conexion.

Introduccion de una contraseina de inicio de Contribute

1

En el cuadro de didlogo Introducir contrasefia, escriba la contrasefa de inicio de Contribute.

Sélo podra introducir la contrasefa incorrectamente tres veces, tras lo cual Contribute se bloqueard. Si se bloquea
Contribute, podra reiniciarlo y volver a introducir la contrasefia de inicio.

Si olvida la contrasefia, tendra que eliminar todas las conexiones con sitios Web y afiadirlas de nuevo.

Haga clic en Aceptar.

Nota: si hace clic en Omitir, omitird la introduccién de contraseria y Contribute se iniciard. Cuando se omite la
introduccién de contrasefia, sélo se pueden editar o cancelar los borradores existentes del sitio Web. No podrd editar
paginas que no sean borradores ni publicar cambios en borradores hasta que reinicie Contribute e introduzca la
contrasefia de inicio correcta.

Mas temas de ayuda
“Cambio o desactivacion de la contrasefa de inicio” en la pagina 32
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Inicio de Contribute sin conexion de red

Cuando inicie Contribute, éste comprobara su conexion de red para conectar con el sitio Web o blog. Contribute le

avisard si no detecta ninguna conexién. En tales circunstancias, realice lo siguiente.

1

Inicie Contribute.

Aparecera el cuadro de didlogo Error de conexion.

Seleccione Trabajar sin conexion si sabe que no esta conectado a la red. Para obtener mds informacion, consulte
“Trabajar sin conexion” en la pagina 74.

Seleccione Intentar la conexion en cualquier caso para forzar a Contribute a que contintie comprobando si hay una
conexi6n de red.

Si Contribute no logra conectar, mostrara un mensaje de error con dos opciones:
+ Haga clic en Si para continuar intentando la conexién con otros sitios Web o servidores de blogs.

+ Haga clic en No para desactivar el resto de sitios Web y servidores de blogs. Mas tarde podrd activarlos después
de haber solucionado el problema de conexion de red.

Haga clic en Aceptar.

Nota: puede desactivar un sitio Web o blog en cualquier momento (no sélo al iniciar) cuando se produce un problema.
Si dispone de varios sitios Web y blogs, puede optar por desactivar aquellos en los que no esté trabajando actualmente
para que Contribute no mantenga la conexién durante mucho tiempo. Para obtener mds informacion, consulte
“Desactivacion de conexiones con sitios Web y blogs individuales” en la pdgina 293.

Activacion de un sitio Web o blog desactivado

1

Navegue hasta cualquier pagina del sitio Web o cualquier entrada del blog y haga clic en Conectar en la barra de
herramientas.

Seleccione Edicidn > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).
Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones.

Siga uno de estos procedimientos:

« Para activar un sitio Web, seleccione en la lista el sitio Web que desea activar y haga clic en Activar.

+ Para activar un blog, seleccione el servidor de blogs donde aparece el blog y haga clic en Activar. Se activaran
todos los blogs que aparecen en este servidor de blogs. No puede activar blogs individuales.

Haga clic en Cerrar.

Creacion de un blog y navegacion al sitio Web

Contribute le permite crear y editar entradas de blog en su editor visual. También puede abrir y editar contenido desde
el navegador o una aplicacién de Microsoft® Office.

En los sitios Web, el navegador de Contribute funciona como un navegador Web estandar, ya que le permite:

Navegar hasta sitios Web y localizar paginas haciendo clic en vinculos.
Actualizar paginas para ver actualizaciones.
Volver a cargar paginas que ha visitado previamente utilizando los botones Atras y Adelante.

Introducir direcciones de sitios Web en el cuadro de texto Direccién.

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE
Configuracion de Contribute

También puede crear nuevas paginas Web y vincularlas con otras paginas Web, archivos del equipo, paginas de otros
sitios Web y direcciones de correo electrénico. Para obtener mas informacion, consulte “Adicion de paginas, entradas
de blog y documentos” en la pagina 88.

Creacion del blog

Puede crear una nueva entrada de blog partiendo de cero. Tras crear la entrada, puede anadir contenido como texto,
imagenes y multimedia.

1 Enla pagina principal del blog en el navegador de Contribute, haga clic en el boton Nueva en la barra de
herramientas o seleccione Archivo > Nuevo.

2 En el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog, escriba el titulo de la nueva entrada de blog.
3 Haga clic en Aceptar. La nueva entrada se abrird como un borrador en Contribute.

Nota: utilice el cuadro de didlogo Mis conexiones para seleccionar los sitios Web y servidores de blogs con los que
Contribute no debe conectar al iniciar.

Puede navegar hasta cualquier sitio Web con Contribute, aunque sélo puede editar las paginas de sitios Web con
los que haya creado conexiones.

Navegacion hasta un sitio Web

« Introduzca una direccién Web (URL) en el cuadro de texto Direccion de la barra de herramientas.
+ Haga clic en los vinculos para navegar hasta una pagina Web.

+ Haga clic en el botén Atras o Adelante de la barra de herramientas.

Creacion de paginas nuevas

1 En el navegador de Contribute, haga clic en Nueva en la barra de herramientas.

2 En el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog, elija una de estas opciones:
« Utilizar la pagina Web en blanco.
+ Seleccionar una plantilla disponible en el servidor.
« Copiar una de las paginas Web de inicio de Contribute.

3 Haga clic en Aceptar. La nueva péagina se abrird como un borrador en Contribute.

Nota: las pdginas Web de inicio estdn disponibles en Contribute y las plantillas en el servidor. Es posible que algunas
plantillas no estén actualizadas en el servidor. Utilice el botén Actualizar plantillas para descargar la plantilla que
desee.

Edicion del blog o sitio Web

Puede editar una entrada de blog existente en cualquier blog o sitio Web con el que esté conectado. Cuando se desplace
hasta uno de estos sitios Web, se activard el boton Editar pagina.

También puede crear nuevas paginas Web e insertar el contenido de documentos de Microsoft directamente en las
paginas Web.

Puede editar un documento desde una aplicacién de Microsoft Office o abrir una pagina Web para editarla en sus
navegadores Web favoritos.
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Para obtener informacion sobre cdmo abrir y editar las paginas Web y los blogs existentes, consulte “Utilizacion de
paginas Web y entradas de blog existentes” en la pagina 49.

Para obtener informacién sobre como abrir y editar las paginas Web y los blogs nuevos, consulte “Adicion de paginas,
entradas de blog y documentos” en la pagina 88.

Publicacion del blog o sitio Web

Cuando una pagina Web completa su flujo de trabajo o usted termina de editar el blog, puede publicar la pagina o
entrada de blog en el sitio Web o en el blog desde Contribute. También puede publicar contenido desde el navegador
Web o aplicaciones de Microsoft Office.

Nota: no podrd publicar una pdgina Web si no tiene permisos de publicacién.

Para obtener mas informacion sobre la publicacion de blogs y sitios Web, consulte “Publicacion de paginas Web y
entradas de blog” en la pagina 228.

Integracion de Contribute con las aplicaciones de Adobe
Creative Suite

Puede ejecutar scripts de inicio personalizados durante la instalacion de otras aplicaciones de Adobe Creative Suite®
para permitir el acceso desde el producto relevante a Adobe Contribute. Cuando se ejecutan estos scripts, en las
aplicaciones de Creative Suite se crean menus, opciones e iconos de la barra de herramientas relacionados con Adobe
Contribute. Ademds, en Adobe Contribute se crean menus, opciones e iconos de la barra de herramientas de los
productos de Creative Suite.

Ejecucion de operaciones relacionadas con Adobe Contribute en aplicaciones
de Creative Suite

Cross DOM es una pequefia API que proporciona un conjunto de funciones que son comunes para todas las
aplicaciones de Adobe Creative Suite. Son funciones para abrir archivos, ejecutar scripts e imprimir archivos. Puede
utilizar la API Cross DOM para que los scripts de inicio realicen cualquiera de las siguientes operaciones en todas las
aplicaciones de Adobe Creative Suite:

+ Abrir una nueva pagina Web o entrada de blog en Adobe Contribute desde otra aplicacién de Creative Suite
utilizando la funcién Open en la API Cross-DOM. También es posible abrir archivos en Adobe Contribute desde
otra aplicacién de Creative Suite utilizando la API Cross-DOM en un script de inicio.

« Abrir archivos desde las siguientes aplicaciones de Creative Suite en Adobe Contribute utilizando la funcién Open
en la API Cross-DOM: Adobe Bridge®, Adobe Photoshop®, Adobe Illustrator®, Adobe InDesign®, Adobe Acrobat®,
Adobe Flash®, Adobe Dreamweaver® y Adobe Fireworks®.

« Abrir archivos de video y audio desde las siguientes aplicaciones de Creative Suite utilizando la funcién Open en la
API Cross-DOM: Adobe After Effects®, Adobe Premiere® Pro, Adobe Audition® y Adobe Encore®. Si el archivo
puede verse en el navegador incrustado, se abrira en dicho navegador.

- Editar archivos en una de las siguientes aplicaciones de Creative Suite y llamar a la funcién Reveal para pasar a
Adobe Contribute: Adobe Bridge, Adobe Photoshop, Adobe Illustrator, Adobe InDesign, Adobe Acrobat, Adobe
Flash, Adobe Dreamweaver, Adobe Fireworks, Adobe After Effects, Adobe Premiere Pro, Adobe Audition y Adobe
Encore.
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Imprimir archivos desde las siguientes aplicaciones de Creative Suite en Adobe Contribute utilizando la impresora
de PDF y la funcién Print en la API Cross-DOM: Adobe Bridge, Adobe Photoshop, Adobe Illustrator, Adobe
InDesign, Adobe Acrobat, Adobe Flash, Adobe Dreamweaver y Adobe Fireworks.

Imprimir archivos desde las siguientes aplicaciones de Creative Suite utilizando la funcién Print en la API Cross-
DOM: Adobe After Effects, Adobe Premiere Pro, Adobe Audition y Adobe Encore. (Aunque los archivos de video
raramente se imprimen, la impresion de estos archivos permite verificar si las aplicaciones correspondientes
responden a mensajes de BridgeTalk.)

Cerrar Adobe Contribute desde otras aplicaciones de Creative Suite utilizando la funcién Close en la API Cross-DOM.

Salir de Adobe Contribute desde las siguientes aplicaciones de Creative Suite utilizando la funcién Quit en la API
Cross DOM: Adobe Bridge, Adobe Photoshop, Adobe Illustrator, Adobe InDesign, Adobe Acrobat, Adobe Flash,
Adobe Dreamweaver, Adobe Fireworks, Adobe After Effects, Adobe Premiere Pro, Adobe Audition y Adobe
Encore.

Nota: los scripts de Adobe Bridge que utilizan el protocolo BridgeTalk permiten la comunicacion entre Adobe
Contribute y las aplicaciones de Adobe Creative Suite. El objeto de mensaje BridgeTalk se utiliza para enviar paquetes
de mensajes entre las aplicaciones.

Integracion de Adobe Bridge con Adobe Contribute

El software Adobe Bridge es el nuevo centro de control de navegacion creado para las aplicaciones de Adobe Creative

Suite y sus componentes. Adobe Bridge proporciona un acceso centralizado a los archivos de proyecto, aplicaciones y
configuracion de Creative Suite.

Adobe Contribute se ha integrado con la aplicacién Adobe Bridge en Adobe Creative Suite. Esta integracion permite
realizar las siguientes tareas:

Organizar activos
Insertar archivos
Comunicarse con otras aplicaciones a través del protocolo BridgeTalk

Acceder a Adobe Stock Photos.

Insercion de archivos de Adobe Bridge en Adobe Contribute

Con Adobe Bridge, puede insertar archivos o carpetas en borradores de paginas Web o entradas de blog de Adobe
Contribute. Si el borrador de Contribute admite el tipo de archivo seleccionado, éste se coloca en el borrador o bien se

muestra un vinculo con el archivo seleccionado en el borrador. Los tipos de archivos que no se admiten no se insertan
en el borrador.

1

Inicie Adobe Contribute.

2 Abra un borrador de una pagina Web o entrada de blog.

Nota: cuando se coloca un archivo en Contribute, si Adobe Contribute no se estd ejecutando, o si no hay abierto un
borrador de pdgina Web o entrada de blog, se muestra un mensaje que indica que no hay un borrador abierto donde
colocar el archivo.

Seleccione Archivo > Examinar o haga clic en el icono de Bridge en la barra de herramientas ez,

Nota: puede seleccionar varios archivos o carpetas para colocarlos en un borrador de Contribute.

Adobe Bridge se abrira en una nueva ventana.
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4 En Adobe Bridge, seleccione el archivo que desea insertar.
5 Seleccione Archivo > Colocar > En Contribute.

El archivo, o un vinculo con el mismo, se insertara en el borrador de Contribute. Si selecciona un tipo de archivo
no compatible, dicho archivo no se insertara en el borrador.

Nota: también puede insertar un archivo en un borrador de pdgina Web o entrada de blog de Contribute arrastrando
el archivo desde el Explorador de Windows o el Finder de Mac OS y colocdndolo en el borrador de la pdgina Web o
entrada de blog de Contribute.

Mas temas de ayuda
“Publicacion de archivos de Adobe Bridge en Adobe Contribute (s6lo Windows)” en la pagina 11

Apertura de archivos de Adobe Bridge en Adobe Contribute (s6lo Windows)
Puede seleccionar un archivo en Adobe Bridge y abrirlo en Adobe Contribute.

1 Inicie Adobe Bridge.

2 Seleccione el archivo que desea abrir en Contribute.

Nota: sélo puede abrir documentos de Microsoft Word con la extension .doc o .docx, y documentos de Microsoft Excel
con la extension .xls, .xIsm o .xlsx.

3 Seleccione Herramientas > Contribute > Abrir en Contribute.

Nota: el menti Herramientas > Contribute > Abrir en Contribute sélo estd disponible para la plataforma Windows.

Contribute se inicia y el contenido del documento de Word o Excel se inserta en el borrador de la pagina Web de
forma correspondiente a la opcion de insercion seleccionada.

Mas temas de ayuda

“Apertura de documentos en Contribute desde aplicaciones de Microsoft Office (s6lo Windows)” en la pagina 110

Publicacion de archivos de Adobe Bridge en Adobe Contribute (s6lo Windows)

Puede seleccionar los siguientes tipos de archivo en Adobe Bridge y publicarlos en Adobe Contribute: .doc, xls, .docx,
xlsm y .xlsx. Cuando publica un documento de Microsoft Office que contiene otros archivos, los archivos adicionales
se copian en el borrador de la pagina Web automaticamente.

1 Inicie Adobe Bridge.

2 Seleccione el archivo que desea publicar en Adobe Contribute.

3 Seleccione Herramientas > Contribute > Publicar en sitio Web.
Nota: el menii Herramientas > Contribute > Publicar en sitio Web solo estd disponible para la plataforma Windows.
Aparecera el cuadro de didlogo Publicar en sitio Web.

4 Para seleccionar la configuracion para publicar el documento, siga este procedimiento:
a Seleccione el sitio Web donde desea publicar el archivo.

Nota: si no tiene una conexioén con el sitio Web antes de publicar un documento, puede crear una seleccionando
Crear nueva conexion en el menii emergente Seleccionar en el cuadro de didlogo Publicar en sitio Web. Para
obtener mds informacion sobre la creacién de una conexion con un sitio Web, consulte “Creacién de una conexion
con un sitio Web” en la pdgina 258.
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b Seleccione una ubicacidn para almacenar el archivo.

Nota: puede seleccionar varios archivos o carpetas de Adobe Bridge para publicarlos en Contribute.

¢ Introduzca un nombre de archivo. El nombre de archivo no debe tener espacios, tabuladores ni caracteres
alfanuméricos.

d Seleccione un formato.

e (Opcional) Desactive la casilla de verificacion Publicar solo seleccion actual para publicar el documento
completo, en lugar de una seleccion.

También puede establecer las preferencias en la ficha Documentos de Microsoft en el menii Edicion de

Contribute. Para ello, seleccione Edicién > Preferencias > Documentos de Microsoft y seleccione las opciones
que desee. Para obtener mds informacion sobre la configuracion de estas preferencias, consulte “Configuracion de
preferencias de Contribute” en la pdgina 30.

5 Haga clic en Publicar.

Contribute publica el documento en la pagina Web y aparece un mensaje de confirmacion.

Nota: si Contribute no se estd ejecutando cuando publica un archivo de Adobe Bridge en Contribute, Adobe
Contribute se inicia primero y luego se abre el cuadro de didlogo Publicar en sitio Web.

6 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda
“Integracion de Adobe Bridge con Adobe Contribute” en la pagina 10

“Insercion de archivos de Adobe Bridge en Adobe Contribute” en la pagina 10

“Publicacion de un documento de Microsoft Office (s6lo Windows)” en la pagina 238

Referencia

En esta seccion se ofrece informacion sobre los cuadros de didlogo descritos en este capitulo.

Como completar el cuadro de dialogo Importar clave de conexion

Utilice el cuadro de didlogo Importar clave de conexion para importar una clave de conexion que establecera una
conexion con el sitio Web. Las claves de conexion sélo estan disponibles para sitios Web y no para blogs.

1 Introduzca su nombre de usuario y direccién de correo electronico.

2 Introduzca la contrasefia para la clave de conexion.

Nota: si no dispone de contrasefia, pongase en contacto con el administrador de Contribute que le envio la clave de
conexion.

3 Haga clic en Aceptar.

Una vez que se haya establecido la conexidn, aparecera la pagina principal del sitio Web en el navegador de Contribute.
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Introduccion de una contrasena FTP

Puede que el administrador de Contribute le envie una clave de conexioén que no incluya los datos de conexion y
contraseiia FTP. Se necesita una contrasefia y un nombre de usuario FTP para acceder a los archivos del servidor
protegidos mediante contrasefa.

Al importar una clave de conexién que no incluya los datos de FTP necesarios, Contribute mostrara el cuadro de
didlogo de contrasefia FTP después de que introduzca su nombre, direccion de correo electrénico y contraseia para la

clave de conexion.
Nota: las claves de conexion sélo estdn disponibles para sitios Web y no para blogs.

Si conecta con un equipo de una red local, la informacién de inicio de sesién que introduzca en este cuadro de didlogo
serd habitualmente la misma que introduce para iniciar una sesién en la red.

1 En el cuadro de texto Nombre de usuario, introduzca su nombre de usuario FTP.
2 En el cuadro de texto Contrasefia, escriba su contrasefia.

3 Haga clic en Aceptar.

El cuadro de dialogo Error de conexion

1 SiContribute no logra detectar una conexion de red para uno o varios sitios Web o blogs, el cuadro de dialogo Error
de conexidn le ofrecera dos opciones:

« Seleccione Trabajar sin conexion si sabe que no esta conectado a la red y desea trabajar sin conexion. Para
obtener mds informaci6n, consulte “Trabajar sin conexién” en la pagina 74.

« Seleccione Intentar la conexion en cualquier caso si no esta seguro de cual es el problema y desea que Contribute
intente conectar de nuevo. Si Contribute continda sin poder conectar, puede desactivar una o varias conexiones
con sitios Web o blogs.

2 Haga clic en Aceptar.
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Capitulo 3: Espacio de trabajo

Puede utilizar Adobe® Contribute® como navegador Web y como editor de paginas Web. Puede cambiar facilmente
entre la navegacion por paginas Web y la edicion de paginas Web. El espacio de trabajo de Contribute facilita el acceso
a paginas, con independencia de si esta navegando o editando.

Puede desplazarse por los cuadros de didlogo y el espacio de trabajo de Contribute sin necesidad de utilizar el ratén.
También puede establecer preferencias para personalizar Contribute.

OWL

Informacion general sobre el espacio de trabajo

Cree y manipule documentos y archivos empleando distintos elementos como paneles, barras y ventanas. Cualquier
disposicion de estos elementos se denomina espacio de trabajo. Los espacios de trabajo de las distintas aplicaciones de
Adobe® Creative Suite® 5 tienen la misma apariencia para facilitar el cambio de una a otra. Ademas, silo prefiere, puede
adaptar cada aplicacién a su modo de trabajar seleccionando uno de los varios espacios de trabajo preestablecidos o
creando otro personalizado.

Aunque el diseno del espacio de trabajo predeterminado varia en funcion del producto, los elementos se manipulan
de manera muy parecida en todos los casos.
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Espacio de trabajo por defecto de Illustrator

A.

Ventanas de documento en forma de fichas B. Barra de aplicaciones C. Conmutador de espacios de trabajo D. Barra de titulo de panel

E. Panel de control F. Panel Herramientas G. Boton Contraer en iconos H. Cuatro grupos de paneles acoplados verticalmente

La barra Aplicacién de la parte superior contiene un conmutador de espacio de trabajo, ments (sélo en Windows)

y otros controles de la aplicacion. En ciertos productos para Mac, puede mostrarla u ocultarla con el menu Ventana.

El panel Herramientas incluye utilidades para crear y editar imagenes, ilustraciones, elementos de pagina, etc. Las
herramientas relacionadas estan agrupadas.

El panel Control muestra opciones especificas de la herramienta seleccionada en el momento. En Illustrator, el
panel Control muestra opciones del objeto seleccionado en ese momento. (En Adobe Photoshop®, también se
conoce como la barra de opciones. En Adobe Flash®, Adobe Dreamweaver® y Adobe Fireworks® se conoce como
Inspector de propiedades e incluye propiedades del elemento seleccionado en ese momento).

La ventana Documento muestra el archivo en el que se trabaja. Las ventanas Documento se pueden organizar como
fichas y, en ciertos casos, también se pueden agrupar y acoplar.

Los paneles ayudan a controlar y modificar el trabajo. Algunos ejemplos son la Linea de tiempo en Flash, el panel
Pincel en Illustrator, el panel Capas de Adobe Photoshop® y el panel Estilos CSS de Dreamweaver. Los paneles se
pueden agrupar, apilar o acoplar.

El Marco de aplicacion agrupa todos los elementos del espacio de trabajo en una ventana unica e integrada que
permite tratar la aplicacion como una sola unidad. Si mueve el marco de aplicacion o alguno de sus elementos o si
cambia su tamario, todos los elementos que integra responden en consecuencia para evitar su superposicion. Los
paneles no desaparecen si cambia de aplicacion o si hace clic sin querer fuera de ésta. Cuando trabaje con dos o mas
aplicaciones, puede colocarlas una al lado de la otra en la pantalla o en varios monitores.
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Si estd utilizando Mac y prefiere la interfaz de usuario libre tradicional, tiene la opcion de desactivar Marco de
aplicaciéon. En Adobe Illustrator®, por ejemplo, elija Ventana > Marco de aplicacién para activarlo o desactivarlo.
(Para Mac, el Marco de aplicacion esta siempre activado en Flash, mientras que Dreamweaver no lo utiliza).

Ocultar o mostrar todos los paneles

+ (Illustrator, Adobe InCopy®, Adobe InDesign®, Photoshop, Fireworks) Para ocultar o mostrar todos los paneles,
incluidos el panel Herramientas y el panel de control, pulse Tabulador.

« (Ilustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Para ocultar o mostrar todos los paneles excepto el panel Herramientas

y el panel de control, pulse Mayts+Tabulador.

Los paneles ocultos se pueden visualizar de forma temporal si selecciona Mostrar automdticamente paneles ocultos
en las preferencias de la interfaz. Estd siempre activado en Illustrator. Mueva el puntero al borde de la ventana de
la aplicacion (Windows®) o al borde del monitor (Mac OS°®) y coloquese encima de la banda que aparece.

+ (Flash, Dreamweaver, Fireworks) Para ocultar o mostrar todos los paneles, pulse F4.

Visualizacion de opciones de panel
% Haga clic en el icono de ment del panel == situado en la esquina superior derecha.

Puede abrir un menii de panel incluso cuando el panel estd minimizado.

En Photoshop, puede cambiar el tamario de fuente del texto de los paneles y de la informacion de herramientas.
Elija un tamario en el menti Tamavio de fuente de IU en las preferencias de interfaz.

(Illustrator) Ajuste de brillo del panel

K3

% En las preferencias de la interfaz del usuario, mueva el regulador de Brillo. Este control afecta a todos los paneles,
incluido el panel de control.

Reconfiguracion del panel Herramientas

Puede mostrar las herramientas del panel Herramientas en una columna tinica o unas junto a las otras en dos
columnas. (Esta funcidn no se encuentra disponible ni en el panel Herramientas de Fireworks ni en el de Flash).

En InDesign e InCopy, también puede pasar de la visualizacién de columna tinica a la de dos columnas (o fila tinica)
configurando una opcion en las preferencias de la interfaz.

K3

% Haga clic en la doble flecha de la parte superior del panel Herramientas.

Gestion de ventanas y paneles

Puede crear un espacio de trabajo personalizado moviendo y manipulando los paneles y las ventanas Documento.
También puede guardar espacios de trabajo y pasar de uno a otro. Para Fireworks, dar un nuevo nombre personalizado
alos espacios de trabajo puede generar un comportamiento inesperado.

Nota: Photoshop es la aplicacion utilizada en los siguientes ejemplos. No obstante, el espacio de trabajo se comporta igual
en todos los productos.

Reorganizar, acoplar o flotar ventanas de documentos

Si abre mas de un archivo, aparecen ventanas Documento en forma de fichas.

+ Sidesea cambiar el orden de las fichas de ventanas Documento, arrastre la ficha correspondiente a otra ubicacién
dentro del grupo.
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« Sidesea desacoplar (flotar o separar) una ventana Documento de un grupo de ventanas, arrastre la ficha
correspondiente fuera del grupo.

Nota: en Photoshop puede también elegir Ventana > Organizar > Hacer flotante la ventana para hacer flotante una
tnica ventana de documento, o Ventana > Organizar > Hacer flotante todo en ventanas para hacer flotantes todas
las ventanas de documentos a la vez. Si desea obtener mds informacion, consulte la hoja técnica kb405298 (en inglés).

Nota: Dreamweaver no permite acoplar ni desacoplar ventanas Documento. Utilice el boton Minimizar de la
ventana Documento para crear ventanas flotantes (Windows) o elija Ventana > Mosaico vertical para crear ventanas
Documento una junto a la otra. Si desea obtener mds informacion sobre este tema, busque “Mosaico vertical” en la
ayuda de Dreamweaver. El flujo de trabajo de Macintosh es algo diferente.

+ Sidesea acoplar una ventana Documento a otro grupo de ventanas Documento, arrastre la ventana hasta dicho
grupo.
« Para crear grupos de documentos apilados o en mosaico, arrastre la ventana a una de las zonas de colocacion de los

bordes superior, inferior o laterales de otra ventana. También puede seleccionar una composicion para el grupo con
el boton pertinente de la barra de la aplicacion.

Nota: algunos productos no admiten esta funcién. Sin embargo, suelen disponer de comandos Mosaico y Cascada en
el menii Ventana para ordenar los documentos.

+ Para cambiar a otro documento del grupo ordenado en fichas al arrastrar una seleccion, arrastre ésta por encima
de su pestana durante unos instantes.

Nota: algunos productos no admiten esta funcion.

Acoplamiento y desacoplamiento de paneles
Un conjunto acoplado es un conjunto de paneles o grupos de paneles que se muestran juntos, generalmente en una

orientacion vertical. Los paneles se acoplan y desacoplan moviéndolos dentro y fuera de un conjunto acoplado.

+ Paraacoplar un panel, arrastrelo por su ficha al conjunto apilado, a la parte superior, a la parte inferior o entre otros
paneles.

« Para acoplar un grupo de paneles, arrastrelo por su barra de titulo (la barra vacia s6lida que se encuentra encima
de las fichas) al conjunto acoplado.

« Para quitar un panel o grupo de paneles, arréstrelo fuera del conjunto acoplado por su ficha o barra de titulo. Puede
arrastrarlo a otro conjunto acoplado o hacer que flote con libertad.

Panel del navegador arrastrado a un nuevo conjunto acoplado, indicado por un resaltado vertical azul
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Panel del navegador ahora en su propio conjunto acoplado

Es posible evitar que los paneles rellenen todo el espacio de un conjunto acoplado. Para hacerlo, arrastre el borde
inferior del conjunto hacia arriba de manera que ya no llegue al borde del espacio de trabajo.

Movimiento de paneles

Conforme mueve paneles, vera zonas de colocacion resaltadas en azul, areas en las que puede mover el panel. Por
ejemplo, puede mover un panel hacia arriba o hacia abajo en un conjunto acoplado arrastrandolo a la zona de
colocacidn azul estrecha encima o debajo de otro panel. Si arrastra a un drea que no es una zona de colocacion, el panel
flota con libertad en el espacio de trabajo.

Nota: la posicién del ratén (mds que la posicion del panel) activa la zona de colocacién, por lo que si no ve la zona de
colocacién, pruebe a arrastrar el raton al lugar en el que deberia estar esta zona.

+ Para mover un panel, arrastrelo por su ficha.

« Para mover un grupo de paneles, arrastre su barra de titulo.

Capas | Ganales | Trazados [ =

N
Nagrall 23 ~ dpiad: | 1003 | >
L - L

La zona de colocacion azul estrecha indica que el panel Color se acoplard por si mismo encima del grupo de paneles Capas.
A. Barra de titulo B. Ficha C. Zona de colocacién

Pulse Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) mientras mueve un panel para evitar que se acople. Pulse Esc mientras
mueve el panel para cancelar la operacion.

Adiciéon y eliminacién de paneles
Si quita todos los paneles de un conjunto acoplado, éste desaparece. Para crear un conjunto acoplado, mueva paneles
hacia el borde derecho del espacio de trabajo hasta que aparezca una zona donde soltarlos.

« Para quitar un panel, haga clic con el botdn derecho (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en su fichay
elija Cerrar o bien deseleccionelo en el mend Ventana.

+ Para afiadir un panel, selecciénelo en el ment Ventana y acoplelo donde desee.
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Manipulacion de grupos de paneles

+ Para mover un panel a un grupo, arrastre la ficha del panel a la zona de colocacion resaltada en el grupo.

Adicién de un panel a un grupo de paneles

+ Parareorganizar los paneles de un grupo, arrastre la ficha de un panel a una nueva ubicacion del grupo.
+ Para quitar un panel de un grupo de manera que flote con libertad, arrastre el panel por su ficha fuera del grupo.

« Para mover un grupo, arrastre su barra de titulo (encima de las fichas).

Apilado de paneles flotantes

Cuando arrastra un panel fuera de su conjunto apilado pero no a una zona de colocacion, el panel flota con libertad.
Los paneles flotantes se pueden situar en cualquier lugar del espacio de trabajo. Puede apilar paneles flotantes o grupos
de paneles de manera que se muevan como una unidad cuando arrastra la barra de titulo que se encuentra mas arriba.

Paneles apilados flotantes de libre movimiento

« Paraapilar paneles flotantes, arrastre un panel por su ficha a la zona de colocacién en la parte inferior de otro panel.
+ Para cambiar el orden de apilado, arrastre un panel arriba o abajo por su ficha.

Nota: asegiirese de soltar la ficha encima de la zona de colocacion estrecha entre los paneles, en lugar de en la zona de
colocacion ancha en una barra de titulo.

+ Para quitar un panel o un grupo de paneles de la pila, de manera que flote por si mismo, arrastrelo fuera de su ficha
o barra de titulo.

Cambio del tamano de los paneles

+ Para minimizar o maximizar un panel, un grupo de paneles o una pila de paneles, haga doble clic en una ficha.
También puede hacer doble clic en el drea de las fichas (el espacio vacio que hay junto a ellas).

+ Para cambiar el tamano de un panel, arrastre cualquiera de sus lados. A algunos paneles, como el panel de color en
Photoshop, no se les puede cambiar el tamano arrastrdandolos.

Contraccion y expansion de iconos de paneles

Puede contraer los paneles a iconos para reducir la acumulacién de elementos en el espacio de trabajo. En algunos
casos, los paneles se contraen a iconos en el espacio de trabajo por defecto.
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Paneles contraidos en iconos

Paneles expandidos desde iconos

+ Para contraer o expandir todos los iconos de paneles en una columna, haga clic en la doble flecha de la parte
superior del conjunto acoplado.

+ Para expandir un icono de panel unico, haga clic en él.

Para cambiar el tamafio de los iconos de paneles a fin de ver solo los iconos (pero no las etiquetas), ajuste el ancho
del conjunto acoplado hasta que desaparezca el texto. Para volver a ver el texto de los iconos, aumente el ancho del
conjunto acoplado.

Para contraer un panel de vuelta a su icono, haga clic en su ficha, en su icono o en la doble flecha de la barra de titulo
del panel.

En algunos productos, si selecciona la contraccion automdtica de iconos de paneles en las preferencias de interfaz
o de opciones de interfaz de usuario, el icono de panel expandido se contrae automdticamente cuando haga clic
lejos de él.

Para afiadir un panel o un grupo de paneles flotantes a un conjunto acoplado de iconos, arrastrelo por su ficha o
barra de titulo. (Los paneles se contraen automaticamente en iconos cuando se aftaden a un conjunto acoplado de
iconos).

Para mover un icono de panel (o un grupo de iconos de paneles), basta con arrastrarlo. Puede arrastrar los iconos
de panel hacia arriba y hacia abajo en el conjunto acoplado, hacia otros conjuntos acoplados (donde aparecen en el
estilo de panel de dicho conjunto acoplado) o hacia afuera del conjunto acoplado (donde aparecen como iconos
flotantes).

Guardado de espacios de trabajo y paso de uno a otro

Al guardar la posicion y el tamaiio actuales de los paneles como un espacio de trabajo con nombre, puede restaurar
dicho espacio de trabajo incluso aunque mueva o cierre un panel. Los nombres de los espacios de trabajo guardados
aparecen en el conmutador de espacios de trabajo de la barra de la aplicacion.
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Guardado de un espacio de trabajo personalizado

1

Con el espacio de trabajo en la configuracion que desea guardar, siga uno de estos procedimientos:

+ (Illustrator) Elija Ventana > Espacio de trabajo > Guardar espacio de trabajo.

+ (Photoshop, InDesign e InCopy) Elija Ventana > Espacio de trabajo > Nuevo espacio de trabajo.

+ (Dreamweaver) Elija Ventana > Diseflo del espacio de trabajo > Nuevo espacio de trabajo.

+ (Flash) Elija Nuevo espacio de trabajo en el conmutador de espacios de trabajo de la barra de la aplicacion.

« (Fireworks) Elija Guardar actual en el conmutador de espacios de trabajo de la barra de la aplicacion.
Escriba un nombre para el espacio de trabajo.

(Photoshop, InDesign) En Capturar, seleccione una o varias de las siguientes opciones:

Ubicaciones de panel Guarda las ubicaciones de los paneles actuales (solo InDesign).

Métodos abreviados de teclado Guarda el conjunto actual de métodos abreviados de teclado (s6lo Photoshop).

Mendis o Personalizacion de menus Guarda el conjunto actual de mends.

Visualizacion de espacios de trabajo y paso de uno a otro

% Seleccione un espacio de trabajo en el conmutador de espacios de trabajo de la barra de la aplicacion.

En Photoshop, puede asignar métodos abreviados de teclado a cada espacio de trabajo para navegar rapidamente por
ellos.

Eliminacion de un espacio de trabajo personalizado

Seleccione Administrar espacios de trabajo en el conmutador de espacios de trabajo de la barra de la aplicacidn,
seleccione el espacio de trabajo y, a continuacion, haga clic en Eliminar. (La opcién no estd disponible en
Fireworks).

(Photoshop, InDesign, InCopy) Seleccione Eliminar espacio de trabajo en el conmutador de espacios de trabajo.

(HMustrator) Elija Ventana > Espacio de trabajo > Gestionar espacios de trabajo, seleccione el espacio de trabajo y,
a continuacion, haga clic en el icono Eliminar.

(Photoshop e InDesign) Elija Ventana > Espacio de trabajo > Eliminar espacio de trabajo, seleccione el espacio de
trabajo y, a continuacion, haga clic en Eliminar.

Restauracion del espacio de trabajo por defecto

1

Seleccione Aspectos esenciales o el espacio de trabajo predeterminado del conmutador de espacios de trabajo de la
barra de la aplicacidn. Para Fireworks, lea el articulo
http://www.adobe.com/devnet/fireworks/articles/workspace_manager_panel.html.

Nota: En Dreamweaver, Designer es el espacio de trabajo predeterminado.
Para Fireworks (Windows), elimine estas carpetas:
Windows Vista \\Usuarios\<Nombre de usuario>\Datos de programa\Roaming\Adobe\Fireworks CS4\

Windows XP \\Documents and Settings\<Nombre de usuario>\Datos de programa\Adobe\Fireworks CS4

3 (Photoshop, InDesign e InCopy) Elija Ventana > Espacio de trabajo > Restaurar [nombre de espacio de trabajo].

Ultima modificacion 6/5/2011


http://www.adobe.com/devnet/fireworks/articles/workspace_manager_panel.html

UTILIZACION DE CONTRIBUTE 22
Espacio de trabajo

(Photoshop) Restauracion de una disposicion de espacio de trabajo
En Photoshop, los espacios de trabajo aparecerdn automaticamente con la ltima disposicion, pero podra restaurar la
disposicion guardada original de los paneles.

+ Pararestaurar un espacio de trabajo individual, elija Ventana > Espacio de trabajo > Restaurar Nombre de espacio
de trabajo.

+ Pararestaurar todos los espacios de trabajo instalados con Photoshop, haga clic en Restaurar espacios de trabajo
predeterminados en las preferencias de interfaz.

Q Para reorganizar los espacios de trabajo en la barra de aplicaciones, arrdstrelos.

Espacio de trabajo de Contribute

El espacio de trabajo de Contribute consta de tres areas principales: el navegador y editor de Contribute, la barra de
herramientas y la barra lateral.
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El navegador y editor de Contribute

La ventana principal de Contribute se utiliza para navegar y editar. Si no esta seguro de si estd navegando o editando
en Contribute, observe la barra de herramientas. Las barras de herramientas son distintas en funcién de si esta
navegando o editando un borrador.

Cuando utilice el navegador de Contribute, podra navegar a cualquier pagina Web (no sdlo a las paginas de su sitio
Web). El navegador de Contribute funciona como un navegador Web en toda regla: haga clic en los vinculos de las
paginas Web para ir a la pagina que desea editar. También puede crear marcadores para paginas que visite con
frecuencia.
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Cuando utilice el editor de Contribute, podra editar las paginas de sitios Web con los que haya conectado (consulte
“Conexion con un blog” en la pagina 4). Puede editar texto, imagenes, tablas, vinculos y paginas con marcos.

Navegar y editar en Contribute es muy facil, como también lo es cambiar entre navegacion y edicion. Para obtener mas
informacion, consulte “Cambio entre navegacion y edicion” en la pagina 25.

Barras de herramientas de Contribute

Labarra de herramientas de Contribute es distinta si esta navegando o editando una pagina Web o una entrada de blog.
Cuando estd editando una pagina Web, la barra de herramientas del editor le permite editar texto o imagenes, en
funcion del contenido que haya seleccionado. Cuando estd editando un borrador del blog, las barras de herramientas
de metadatos del blog y metadatos secundarios le permiten marcar las paginas del blog.

Cuando recibe o abre una pagina Web, la barra de herramientas muestra exclusivamente los botones de las acciones
que puede realizar en esa fase del flujo de trabajo y para las cuales tiene permisos.

Barra de herramientas del navegador Contiene botones para navegar hasta su sitio Web o crear una pagina o entrada
de blog. La barra de herramientas del navegador contiene las mismas opciones para sitios Web y para blogs.

‘ [ | [ Mueva... ] @ Dekener Ig] Actualizar \\Aﬁv Péginas principales -

Barra de herramientas de edicion Contiene botones para operaciones comunes de los mends Archivo, Insertar,
Formato y Tabla. Las opciones de la barra de herramientas del son distintas cuando se trabaja en el borrador de un sitio
Web o de un blog.
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A. Botones de acciones B. Insertar contenido C. Afiadir fila o columna D. Propiedades de la pdgina E. Ortografia F. Comparar visualizacién
de pdgina en navegadores G. Vista previa del borrador seleccionando un navegador H. Editar archivo incluido

Barra de herramientas de metadatos del blog Contiene informacion sobre el borrador, como el titulo del blog, el
titulo de la entrada de blog y las etiquetas asociadas. Esta barra de herramientas sélo esta disponible en los borradores
de blogs.

EBlog: | sntblag test “ | Titulo! | Cookbook Sale: Healthy Etiquetas: -

Barra de herramientas de metadatos secundarios Contiene mas opciones para asociar metadatos a una entrada de
blog. Esta barra de herramientas s6lo esta disponible en los borradores de blogs.

Fecha: | 12/ 7/2006 W | 11:21:80 AM = @ Categorias: | Uncategorized hd 0 ~ Permitiv retroaccesos Permitir conmentarios

Barra de herramientas de formato de Texto Contiene botones que le permiten aplicar formato al texto. Las opciones de
labarra de herramientas de formato de texto son distintas cuando se trabaja en el borrador de un sitio Web o de un blog.
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Nota: si el administrador de Contribute ha restringido la edicién al texto solamente, algunas opciones de formato no
estardn disponibles. Asimismo, las opciones podrian estar desactivadas si se ha aplicado una hoja de estilos en cascada
(CSS) al texto seleccionado.

Barra de herramientas de edicion de imagen Contiene botones que le permiten editar imdgenes.
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I. Herramientas de seleccion de zona interactiva J. Propiedades de imagen K. Propiedades de la pdgina L. Editar imagen con Fireworks
M. Editar imagen con Photoshop

La barra lateral de Contribute

La barra lateral de Contribute permite cambiar facilmente entre edicién y navegacion y le proporciona un acceso
rapido a los borradores. También puede utilizar la barra lateral para obtener instrucciones rapidas de cémo realizar
tareas en Contribute.

La barra lateral consta de dos partes:

Panel Paginas Proporciona acceso al navegador Web y a todos los borradores que esté editando actualmente.
También incluye un vinculo con la Consola de borrador, en la que se muestra el estado de los borradores.

Nota: la Consola de borrador no estd disponible si el sitio Web no tiene un administrador asignado.

Panel Como... Ofrece instrucciones detalladas para ayudarle a realizar algunas de las tareas basicas de Contribute. El
panel muestra una lista de tareas de navegacién mientras estd navegando y una lista de tareas de edicién mientras esta
editando.

Haga clic en cualquier vinculo del panel Cémo... de la barra lateral para obtener mas informacion sobre la tarea en
cuestion. Sila tarea no aparece en la lista, consulte la Ayuda de Contribute (Ayuda > Ayuda de Adobe Contribute) para
obtener informacion detallada.

Puede ampliar, contraer o cambiar el tamafo de los paneles y la barra lateral.

Ampliacion o contraccion de la barra lateral
% Siga uno de estos procedimientos:

« Seleccione Ver > Barra lateral.

« En Windows, haga clic en la flecha situada en la barra de separacion entre la barra lateral y el navegador y editor
de Contribute.

+ En Mac OS, haga doble clic en el punto de sujecion de la barra de separacion entre la barra lateral y el navegador
y editor de Contribute.

Cambio de tamario de la barra lateral

% Arrastre la barra de separacidn entre la barra lateral y el navegador y editor de Contribute.

Ampliacion o contraccion de un panel de la barra lateral

% Haga doble clic en la barra de titulo del panel.

Cambio del tamano de los paneles de la barra lateral verticalmente

% Arrastre la barra de titulo del panel Cémo...
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Cambio entre navegacion y edicion

Puede utilizar Contribute para navegar o editar paginas Web y entradas de blog. Puede cambiar entre navegacion y
edicién en cualquier momento. Cuando salga de un borrador que esta editando, Contribute guardara los cambios para
que posteriormente pueda regresar al borrador y continuar la edicién donde la dejo.

Al cambiar a navegacion, Contribute no publica el borrador. Mientras navega por la pagina o entrada de blog, el area
de mensaje le informa de que tiene un borrador de la pagina o entrada de blog no publicado.

Sino estd seguro de si estd navegando o editando en Contribute, observe la barra de herramientas. Cuando esté
navegando, verd la barra de herramientas del navegador, con el botén Editar pagina (o Crear conexion), mientras que,
cuando esté editando, vera la barra de herramientas del editor (consulte “Barras de herramientas de Contribute” en la
pagina 23).

Cambio de navegacion a edicion

% Siga uno de estos procedimientos:

+ Haga clic en el boton Editar pagina en la barra de herramientas para editar una pagina Web o haga clic en el
boton Editar entrada para editar una entrada de blog.

Nota: los botones Editar pdgina y Editar entrada solo se activan en las pdginas o entradas de sitios Web o blogs
con los que esté conectado y en los que tenga permiso para editar.

+ Haga clic en un borrador del panel Paginas situado en la barra lateral.

fj mi pagina

Cambio de edicion a navegacion

% Siga uno de estos procedimientos:
 Haga clic en Navegador en el panel Paginas de la barra lateral.
« Haga clic en el botén Guardar para mas tarde de la barra de herramientas.

« Seleccione Ver > Navegador.

Mas temas de ayuda
“Navegacion a paginas Web y entradas de blog” en la pagina 25

Navegacion a paginas Web y entradas de blog

Para encontrar una pagina Web o entrada de blog que desea editar, lo mas sencillo es navegar a la pagina o entrada en
Contribute como si estuviera navegando en cualquier navegador Web.

Para aprender otras formas de encontrar pdginas Web o entradas de blog, consulte “Apertura de pdginas Web y
entradas de blog sin navegar” en la pdgina 26.

Nota: (sélo Windows) si utiliza Microsoft Internet Explorer como navegador Web principal, el navegador de Contribute
hereda las preferencias de Internet Explorer. Para cambiar la configuracion bdsica, como fuentes, cookies o plugins,
cambie sus preferencias en Internet Explorer y luego vuelva a iniciar Contribute.
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Puede navegar a cualquier sitio Web o entrada de blog con Contribute, pero slo puede editar paginas Web y entradas
de blog contenidas en sus sitios Web y blogs; es decir, en sitios Web o blogs con los que haya creado conexiones (para
obtener més informacion, consulte “Conexion con un blog” en la pagina 4). Cuando navegue a una pagina de su sitio
Web o a una entrada de blog de su blog en la que tiene permiso de edicion, el boton Editar pagina se activara en la barra
de herramientas.

% Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en los vinculos de las paginas Web o entradas de blog para navegar a otras paginas.

« Escriba la direccién Web (URL) de la pagina en el cuadro de texto Direccion y haga clic en Ir. También puede
presionar Intro o Retorno.

« Seleccione Ver > Ir a direccion Web, introduzca la direccién Web (URL) y haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda
“Apertura de paginas Web y entradas de blog sin navegar” en la pagina 26

“Edicién de paginas Web y entradas de blog existentes” en la pagina 53

Apertura de paginas Web y entradas de blog sin navegar

Puede utilizar Contribute para abrir paginas Web y entradas de blog sin necesidad de navegar para encontrarlas.
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Visualizacion de borradores y nuevas paginas o entradas de blog

El panel Paginas muestra los titulos de los borradores que esta editando actualmente. También puede obtener acceso
alos borradores a través del menu Archivo.

% Siga uno de estos procedimientos:
Haga clic en el titulo del borrador en el panel Paginas situado en la barra lateral.

Seleccione Archivo > Borradores y luego seleccione un borrador del ment emergente.

Mas temas de ayuda
“Visualizacion de paginas principales de sus sitios Web y blogs” en la pagina 27

“Visualizacion de paginas Web y entradas de blog publicadas recientemente” en la pagina 27
“Visualizacion de entradas de blog” en la pagina 27

“Visualizacién de paginas y archivos a los que no puede navegar” en la pagina 28

Visualizacion de paginas principales de sus sitios Web y blogs

Puede utilizar la barra de herramientas para ver las paginas principales de todos los sitios Web y blogs con los que tiene
conexion. El ment Ver también proporciona acceso a estas paginas y entradas de blog.

% Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el boton Paginas principales en la barra de herramientas y seleccione una pagina principal.

+ Seleccione Ver > Paginas principales y luego seleccione una pagina principal del ment emergente.

Mas temas de ayuda

“Visualizacion de borradores y nuevas paginas o entradas de blog” en la pagina 27
“Visualizacion de paginas Web y entradas de blog publicadas recientemente” en la pagina 27
“Visualizacion de entradas de blog” en la pagina 27

“Visualizacion de paginas y archivos a los que no puede navegar” en la pagina 28

Visualizacion de paginas Web y entradas de blog publicadas recientemente

El menu Archivo le proporciona acceso rapido a las paginas y entradas de blog que ha publicado recientemente.

% Seleccione Archivo > Entradas de blog y paginas recientes y luego seleccione una pagina del ment emergente.

Mas temas de ayuda
“Visualizacién de borradores y nuevas paginas o entradas de blog” en la pagina 27

“Visualizacion de paginas principales de sus sitios Web y blogs” en la pagina 27

“Visualizacién de paginas y archivos a los que no puede navegar” en la pagina 28

Visualizacion de entradas de blog

El ment emergente Entradas proporciona acceso rapido a una entrada de blog desde la pagina principal del blog.

1 Navegue a la pagina principal del blog.
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2 En el ment emergente Entradas, seleccione la entrada de blog que desea administrar. También puede seleccionar
una entrada de blog a través de Ver > Seleccionar entrada de blog > Titulo de entrada de blog.

La entrada de blog seleccionada aparece en el navegador incrustado y el titulo de la entrada de blog seleccionada se
visualiza en el mend emergente Entradas.

Nota: si una entrada de blog no tiene titulo, el titulo de la entrada de blog aparece como <Entrada de blog sin titulo> en
el menti emergente Entradas.

Mas temas de ayuda

“Visualizacion de borradores y nuevas paginas o entradas de blog” en la pagina 27
“Visualizacion de paginas principales de sus sitios Web y blogs” en la pagina 27
“Visualizacion de paginas y archivos a los que no puede navegar” en la pagina 28

“Visualizacion de paginas Web y entradas de blog publicadas recientemente” en la pagina 27

Visualizacion de paginas y archivos a los que no puede navegar

Contribute le proporciona acceso a las paginas y archivos que estdn asociados al sitio Web o blog pero a los que no
puede obtener acceso navegando. Utilice el botén Elegir de la barra de herramientas para ver paginas y archivos
guardados en la carpeta del sitio Web para los que no hay ningtin vinculo en otra pagina del sitio Web o blog.

1 En el navegador o editor de Contribute, seleccione Ver > Elegir archivo o entrada de blog o haga clic en el botén
Elegir de la barra de herramientas del navegador.

Aparece el cuadro de didlogo Elegir archivo o entrada de blog.
2 Seleccione un archivo o entrada de blog siguiendo uno de estos procedimientos:
« Sielarchivo estd en una carpeta del sitio Web o blog en el que esta navegando actualmente, seleccione el archivo.

« Sielarchivo no estd en una carpeta del sitio Web o blog actual, utilice el ment emergente Buscar en para navegar
hasta la carpeta del sitio Web o blog correspondiente, y seleccione el archivo.

En funcién del tipo de archivo que seleccione, puede aparecer una vista previa para que compruebe que ha
seleccionado el archivo correcto.

3 Siga uno de estos procedimientos:
« Seleccione Solo entradas para mostrar paginas con entradas de blog.

+ Seleccione Paginas para mostrar un tipo especial de entrada de blog. El contenido de las Paginas se almacena en
una base de datos y se recupera mediante protocolos como MetaWeblog y Atom.

4 Haga clic en Aceptar.

La pagina Web o el archivo aparecerd en el navegador de Contribute.

Nota: si selecciona un tipo de archivo que no puede mostrarse en el navegador de Contribute, aparecerd la pdgina de
marcador de posicion de archivo.

Mas temas de ayuda

“Visualizacion de borradores y nuevas paginas o entradas de blog” en la pagina 27

“Visualizacion de paginas principales de sus sitios Web y blogs” en la pagina 27
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“Visualizaciéon de paginas Web y entradas de blog publicadas recientemente” en la pagina 27

“Visualizacion de entradas de blog” en la pagina 27

Configuracion del acceso a paginas utilizadas
frecuentemente

Contribute le permite mantener una lista de marcadores para las paginas que visita con frecuencia. Puede afadir un
marcador para cualquier pagina (no s6lo para las paginas de los sitios Web o entradas de blog con los que tiene
conexion).

Visualizacion de paginas de la lista de marcadores

Puede seleccionar paginas de la lista de marcadores para ver rapidamente dichas paginas.

En Windows, Contribute también incluye los marcadores de Internet Explorer (hasta 2000 marcadores) en la lista
Otros marcadores situada debajo de los marcadores de Contribute.

% Siga uno de estos procedimientos:
+ Para ver un marcador de Contribute, seleccione el ment Marcadores y luego elija un marcador de la lista.

+ (S6lo Windows) Para ver un marcador de Internet Explorer, seleccione Marcadores > Otros marcadores y luego
seleccione un marcador de la lista.

Mas temas de ayuda

“Adicion de marcadores” en la pagina 29

“Eliminacion de marcadores” en la pagina 30

Adicion de marcadores

Puede anadir cualquier pagina Web (no sélo las de sitios Web o entradas de blogs con los que tiene conexion) ala lista
de marcadores. Puede tener hasta 1000 marcadores.

1 Vayaala pagina que desea afiadir a la lista de marcadores.

2 Seleccione Marcadores > Anadir marcador.
Aparecera el cuadro de didlogo Afiadir marcador.

3 Para cambiar el titulo del marcador, introduzca el nuevo titulo en el cuadro de texto Nombre.
Este es el nombre que aparece en la lista de marcadores.

4 Para afadir la pagina a una carpeta, haga clic en el nombre de una carpeta existente o haga clic en Nueva carpeta
para afiadir una carpeta.

5 Haga clic en Aceptar.

Contribute afiadira la pagina a la lista de marcadores del ment Marcadores.

Mas temas de ayuda

“Visualizacion de paginas de la lista de marcadores” en la pagina 29

“Eliminacion de marcadores” en la pagina 30
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Eliminacion de marcadores

Puede eliminar cualquier pagina de la lista de marcadores o eliminar una carpeta de marcadores.
1 Seleccione Marcadores > Eliminar marcador.
Aparecera el cuadro de didlogo Eliminar marcador.
2 Seleccione el nombre del marcador o la carpeta que desea eliminar.
3 Haga clic en Eliminar.
Contribute quitara la pagina de la lista de marcadores del ment Marcadores.
4 Para eliminar otro marcador o carpeta, seleccionelo y vuelva a hacer clic en Eliminar.

5 Haga clic en Cerrar cuando termine de eliminar marcadores.

Mas temas de ayuda

“Visualizacion de paginas de la lista de marcadores” en la pagina 29

“Adicién de marcadores” en la pagina 29

Configuracion de preferencias de Contribute

El cuadro de didlogo Preferencias le permite establecer sus preferencias de usuario para Contribute. Puede establecer
preferencias relativas a valores predeterminados del blog, edicion general, editores de archivos, configuracion de
proxy, elementos invisibles, insercion de documentos de Microsoft Office, documentos Adobe® PDF?, servidores ping
para envio de entradas de blog, seguridad de contrasefias y etiquetas de entradas de blog.

También puede establecer los intervalos de tiempo para que Contribute guarde automaticamente el borrador. De esta
forma, minimizara la posibilidad de perder los cambios no guardados en circunstancias adversas.

Edicion de las preferencias de usuario
1 Seleccione Edicion > Preferencias (Windows) o Contribute > Preferencias (Mac OS).

Aparece el cuadro de didlogo Preferencias.

Preferencias

Comparacién de archivos |valores predeterminados del blog o
Comparar visuslizacion de pagina | iz £

Dacumentos de Microsoft Esta configuracion controla el modo en gue Contribute establece la
R conexidn predeterminada del blog, controla el comportamienta del batén
Lhiitn "Nuswa' y establece los valores de los campos de metadatos del biog.
Editores de archiva

Elementos invisiblas 1

Etiquetado Blog predeterminada: ‘ ¥ wordpress Blog ~

Praxy FTP
Seguridad

[[Jcrear una nueva entrada de blog al hacer dic en el botdn "Nueva"

Permitir comentarios

Permitir refroaccesos
~

& | 8

2 Seleccione una opcidn de la lista de la izquierda:
« Seleccione Valores predeterminados del blog para configurar las siguientes opciones:

+ El blog predeterminado donde se crea una entrada de blog.

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 31
Espacio de trabajo

« Sise crea una entrada de blog al hacer clic en el botén Nueva.
+ Si se permiten comentarios y retroaccesos de forma predeterminada en las entradas de blog.

Para obtener mas informacidn, consulte “Configuracion de preferencias predeterminadas del blog” en la
pagina 39.

+ Seleccione Comparar visualizacién de pagina para determinar la opcién de comparar y previsualizar una pagina
mediante su publicacién en una ubicacién temporal. Para obtener mas informacién, consulte “Configuracion
de Comparar visualizacién de pagina” en la pagina 40.

« Seleccione Edicion para establecer opciones generales de edicién como, por ejemplo, el modo en que Contribute
debe gestionar la edicion de tablas, o para seleccionar un diccionario para la correccidn ortografica (consulte
“Configuracion de las preferencias de edicién” en la pagina 41). También puede establecer sus preferencias para
guardar el borrador a intervalos de tiempo regulares.

+ Seleccione Comparacion de archivos para especificar la aplicacién que compara archivos. Para obtener mas
informacion, consulte “Especificacion de una herramienta de comparacion de archivos” en la pagina 41.

+ Seleccione Editores de archivo para seleccionar los editores principales para cada tipo de archivo (consulte
“Configuracion de las preferencias de editor de archivos” en la pagina 42).

+ Seleccione Proxy FTP para afiadir o cambiar la configuracion de su servidor proxy FTP (consulte
“Configuracion de las preferencias de proxy FTP” en la pagina 43).

+ Seleccione Elementos invisibles para ocultar o mostrar elementos invisibles (consulte “Configuracion de
preferencias de elementos invisibles” en la pagina 43).

+ (So6lo Windows) Seleccione Documentos de Microsoft para determinar cémo debe gestionar Contribute los
documentos de Office (consulte “Configuracion de preferencias de documentos de Microsoft Office (s6lo
Windows)” en la pagina 43).

+ Seleccione Documentos PDF para configurar como debe gestionar Contribute la inserciéon de documentos PDF
en los borradores de paginas Web o entradas de blog. (Consulte “Configuracion de preferencias de usuario de
documentos PDF” en la pagina 44.)

« Seleccione Servidores ping para aiadir o quitar URL de servidores ping a los que Contribute debe notificar
cuando se envia una nueva entrada de blog mediante Contribute. También puede ver una lista de las entradas
del registro de servidores ping incorrectos mas recientes, hasta un nimero especificado de entradas. (Consulte
“Configuracion de preferencias de servidores ping” en la pagina 44.)

+ Seleccione Vista previa en el navegador para crear una lista de navegadores de uso frecuente para obtener una
vista previa de las paginas Web. Para obtener mas informacion, consulte “Vista previa de una pagina Web en
varios navegadores simultdneamente” en la pagina 45.

+ Seleccione Seguridad para configurar una contrasefia de inicio de Contribute (consulte “Configuracion de
preferencias de seguridad” en la pagina 46).

+ Seleccione Etiquetado para anadir y quitar servidores de etiquetado, determinar donde debe afiadir Contribute
etiquetas a las entradas de blog y especificar detalles acerca del repositorio de etiquetas (consulte “Configuraciéon
de preferencias de etiquetado” en la pagina 47).

Restauracion de preferencias predeterminadas

Nota: Al restaurar la configuracion de preferencias, se quitan de Contribute todas las configuraciones de sitios
personalizados y conexiones de sitios web.

1 Salga de Contribute si esta abierto.
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2

En Windows, siga este procedimiento:
+ Localice la carpeta de preferencias de Contribute y eliminela.

Vaya a C:\Documents and Settings\<usuario>\Configuracion local\Datos de programa\Adobe y elimine la
carpeta “Contribute CS5”.

« Borre las preferencias del Registro.
En el indicador de comando, ejecute el siguiente comando - "reg delete "HKCU\Software\Adobe\Contribute 6" /f".
En Mag, siga este procedimiento:
+ Localice la carpeta de preferencias de Contribute y eliminela.
Vaya a <usuario>\Libreria\Application Support\Adobe\ y elimine la carpeta “Contribute CS5”.
+ Localice la carpeta de preferencias de usuario y eliminela.
Vaya a <usuario>\Libreria\Preferences\ y elimine la carpeta “Adobe Contribute 6”.
Reinicie Contribute.

Al iniciar el programa, se crea una nueva carpeta de preferencias basada en las conexiones de sitios que se hayan
creado.

Cambio o desactivacion de la contrasena de inicio

Puede cambiar la contrasefia de inicio de Contribute con la frecuencia que desee. Para poder cambiar la contrasefia de

inicio, deberd introducir correctamente la contrasefa de inicio actual e iniciar Contribute.

Si estd seleccionada la opcion Exigir contrasena al iniciar en el cuadro de didlogo Preferencias de Contribute, debera

introducir la contrasefia correcta para iniciar Contribute y editar las paginas de un sitio Web. Si olvida la contrasefa

de inicio de Contribute o no la conoce, no podra utilizar Contribute para editar paginas a no ser que desactive la

exigencia de la contrasefia de inicio de Contribute. Para poder cambiar la solicitud de contrasena de inicio, debera

quitar todas las conexiones con sitios Web existentes actualmente.

Cambio de la contrasena de inicio de Contribute

1

Seleccione Edicidn > Preferencias (Windows) o Contribute > Preferencias (Mac OS).
Aparece el cuadro de didlogo Preferencias.

Seleccione Seguridad en la lista de opciones de la izquierda.

Introduzca la nueva contrasena y luego vuelva a escribirla.

Haga clic en Aceptar.

Desactivacion de una contrasena de inicio de Contribute

1
2

Seleccione Edicidn > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).

Bajo Nombre de sitio Web, seleccione una conexidn de sitio Web y haga clic en Quitar.

Nota: es posible que tenga que descartar los borradores no publicados para poder quitar las conexiones con sitios Web.
Repita el paso 2 hasta que haya quitado todas las conexiones con sitios Web.

Haga clic en Cerrar.
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5 Seleccione Edicién > Preferencias (Windows) o Contribute > Preferencias (Mac OS).
6 En el cuadro de didlogo Preferencias, seleccione Seguridad.
7 Desactive la opcién Exigir contrasefia al iniciar.

8 Haga clic en Aceptar.

Configuracion de la codificacion de navegador

Para especificar cdmo debe aparecer una pagina en el navegador de Contribute, puede establecer la codificacion del
navegador para dicha pagina. Puede que tenga que establecer la codificacion si los caracteres no se muestran
correctamente en el navegador de Contribute.

1 Enel navegador de Contribute, haga clic con el boton derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla
Control y haga clic (Mac OS) en la pagina.

2 Seleccione Codificacion y elija una opcion del ment emergente.

Funciones de accesibilidad de Contribute

La accesibilidad designa la capacidad de crear sitios y productos Web que puedan utilizar aquellas personas con
discapacidad visual, auditiva, motora o de otro tipo. Contribute ofrece funciones que lo hacen accesible a los usuarios
con discapacidad.

Es importante hacer que las paginas Web resulten accesibles para todos los visitantes del sitio Web.

El Gobierno de EE.UU. y otras organizaciones han establecido legislacion y directrices de accesibilidad. Para obtener
mas informacién sobre dos iniciativas importantes de accesibilidad, consulte la Iniciativa de Accesibilidad parala Web
del World Wide Web Consortium (www.w3.org/wai) y la Seccién 508 de la Ley federal de insercion (Federal
Rehabilitation Act) (www.section508.gov).

Asimismo, mientras edite las paginas, recuerde que algunos visitantes utilizaran lectores de pantalla. Contribute le
ayuda a hacer sus imdgenes y tablas mas accesibles de las siguientes formas:

+ Puede anadir texto que los lectores de pantalla recitan para describir las imagenes existentes en las paginas. El
administrador de Contribute puede configurar Contribute para que le solicite un texto descriptivo siempre que
inserte una imagen. Para obtener mas informacion, pongase en contacto con el administrador de Contribute o
consulte “Configuracion de edicion de paginas y parrafos” en la pagina 324.

+ Puede incluir encabezados de tabla para que los reciten los lectores de pantalla. Para insertar tablas con
encabezados, consulte “Insercion de tablas” en la pagina 179.

Nota: los lectores de pantalla no leen los encabezados en negrita y centrados en una fila o una columna.

Utilizacion de lectores de pantalla con Contribute

Un lector de pantalla recita el texto que aparece en la pantalla del equipo. También lee informacién no textual, como
los rétulos de los botones o las descripciones de las imdgenes.

Puede utilizar un lector de pantalla al editar sus paginas Web. El lector de pantalla comienza a leer por la esquina
superior izquierda de la aplicacion.
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Contribute es compatible con los siguientes lectores de pantalla:

+ JAWS?® for Windows®, de Freedom Scientific® (www.freedomscientific.com)

+ Lectores de pantalla Window Eyes, de GW Micro” (www.gwmicro.com)

Mas temas de ayuda
“Utilizacion de las funciones de accesibilidad del sistema operativo” en la pagina 34

“Utilizacion del teclado para desplazarse por Contribute” en la pagina 34

Utilizacion de las funciones de accesibilidad del sistema operativo

Contribute es compatible con la configuracion de alto contraste del sistema operativo Windows. Esta opcion se activa
a través del Panel de control de Windows.

Cuando estd activado el alto contraste, Contribute responde de la siguiente forma:

 Los cuadros de didlogo y los paneles utilizan la configuracion de color del sistema.
Por ejemplo, si establece el color como Blanco sobre negro, todos los cuadros de didlogo y los paneles de Contribute

se mostraran con el blanco como color de primer plano y el negro como color de fondo.

« El editor de Contribute utilizara los colores de fondo y de texto que establezca en Formato > Propiedades de la
pagina, de manera que las paginas muestren los colores de la misma forma que los mostrara el navegador del
visitante del sitio Web.

Mas temas de ayuda

“Utilizacion de lectores de pantalla con Contribute” en la pagina 33

Utilizacion del teclado para desplazarse por Contribute
Mientras esté editando, podra utilizar el teclado para desplazarse por el espacio de trabajo, los cuadros de didlogo y las

tablas de Contribute sin necesidad de utilizar un ratén.

También puede utilizar métodos abreviados de teclado para abrir algunos cuadros de didlogo y ejecutar algunos
comandos. Para obtener una lista de métodos abreviados, consulte “Métodos abreviados de teclado para Windows” en
la pagina 345.

Puede utilizar los métodos abreviados de teclado para desplazarse por el espacio de trabajo de Contribute (es decir,
para seleccionar comandos de los ments y cambiar entre el navegador y el editor de Contribute). Para obtener la lista
completa de métodos abreviados de teclado de Contribute, consulte “Métodos abreviados de teclado para Windows”
en la pagina 345.

Es posible obtener acceso a todos los elementos del panel Paginas y de la barra de herramientas a través de los ments.
Para ver informacion sobre tareas en el panel Como..., utilice la Ayuda de Contribute (Ayuda > Ayuda de Adobe
Contribute).

Método abreviado de teclado para cambiar del navegador al editor de Contribute

% Siga uno de estos procedimientos:
« Presione Control+Mayus+E (Windows) o Comando+Mayts+E (Mac OS) para editar la pagina actual.

Nota: el efecto es el mismo que al hacer clic en el botén Editar pdgina en la barra de herramientas.
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+ (Sélo Windows) Presione Alt+F, presione de nuevo Alt+F y luego utilice las teclas de flecha para seleccionar un
borrador o una pagina nueva del ment emergente.

Apareceran en la lista los borradores y las paginas nuevas enumerados en el panel Paginas.

Método abreviado de teclado para cambiar del editor al navegador de Contribute
% Presione Control+Mayts+B (Windows) o Comando+Mayus+B (Mac OS).

Nota: el efecto es el mismo que al hacer clic en Navegador en el panel Pdginas.

Mas temas de ayuda

“Métodos abreviados de teclado para desplazarse por los cuadros de didlogo” en la pagina 35

“Métodos abreviados de teclado para desplazarse por las tablas” en la pagina 35

Métodos abreviados de teclado para desplazarse por los cuadros de dialogo

Puede utilizar el teclado para desplazarse por los cuadros de didlogo.
« Para desplazarse por las opciones de un cuadro de didlogo, presione Tabulador.
En Mac O, al presionar Tabulador se mueve el punto de insercién de un campo de texto al siguiente.
« Para aceptar una opcién y salir del cuadro de didlogo, presione Intro o Retorno.
« Para cerrar el cuadro de didlogo sin realizar ningtin cambio, presione Escape o Alt+F4 (Windows).
+ (Sblo Windows) Para desplazarse por los valores de una opcion, utilice las teclas de flecha.

Por ejemplo, si una opcion tiene un menu emergente, acceda a dicha opcién y, a continuacion, utilice la tecla de
Flecha abajo para desplazarse por sus valores.

+ (Sblo Windows) Para desplazarse por una lista de opciones, presione Control+Tabulador para acceder a la lista de
opciones y luego utilice las teclas de flecha para subir o bajar por la lista.

Para ver un ejemplo de lista de opciones, seleccione Edicion > Preferencias.

+ (Sblo Windows) Para cambiar a las opciones de una de las opciones de la lista, presione Control+Tabulador.

Mas temas de ayuda

“Métodos abreviados de teclado para desplazarse por las tablas” en la pagina 35

Métodos abreviados de teclado para desplazarse por las tablas

Tras seleccionar una tabla, puede utilizar el teclado para desplazarse por ella.
1 En el editor de Contribute, siga uno de estos procedimientos para seleccionar la tabla:
+ Siel punto de insercidn se encuentra en la parte izquierda de la celda, presione Mayus+Flecha derecha.
+ Siel punto de insercién se encuentra en la parte derecha de la celda, presione Mayus+Flecha izquierda.
2 Presione la tecla de Flecha abajo para situar el punto de insercién en la primera celda.
3 Utilice las teclas de flecha o presione Tabulador para desplazarse a otras celdas, segtin sea necesario.

Si presiona la tecla Tabulador en la tiltima celda de la derecha de una fila, se afiadird otra fila a la tabla.

4 Para seleccionar una celda, coloque el punto de insercién en dicha celda y presione Control+A (Windows) o
Comando+A (Mac OS).
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5

Para salir de la tabla, utilice el comando Seleccionar celda de tabla (Control+A) o Comando+A (Mac OS) y luego
presione la tecla de flecha Arriba, Izquierda o Derecha.

Referencia

En esta seccidn se ofrece informacion sobre los cuadros de didlogo descritos en este capitulo.

Como completar el cuadro de dialogo Ir a direccion Web

Utilice el cuadro de didlogo Ir a direccién Web para localizar una pagina Web concreta si conoce la direccién Web de

la pagina.

1
2

Introduzca una direccidn en el cuadro de texto Direccién Web (URL).

Haga clic en Aceptar.

Uso del cuadro de dialogo Elegir <imagen/elemento de biblioteca/contenido
SWF>

Utilice el cuadro de didlogo Elegir imagen, Elegir elemento de biblioteca o Elegir contenido SWF para seleccionar una
o todas las imagenes, elementos de biblioteca o contenido SWF de una carpeta, e incluirlos como activos compartidos.

Seleccion de una imagen en el cuadro de didlogo Elegir imagen

1
2

Seleccione una imagen de la carpeta requerida.

(Opcional) Haga clic en el botén Seleccionar todos los archivos de la carpeta y haga clic en Aceptar.

Si selecciona un solo archivo, aparece una vista previa para que compruebe que ha seleccionado la entrada correcta.
Haga clic en Aceptar en el cuadro de mensaje que aparece.

El cuadro de didlogo Propiedades de activo compartido aparece con la direcciéon Web del archivo de imagen.

El titulo del archivo de imagen aparece en el campo Nombre. Puede modificar el titulo.

Especifique un valor en el campo Texto ALT. Texto ALT describe la imagen para personas con discapacidad o
personas que tengan el navegador configurado para mostrar sdlo texto.

Haga clic en Aceptar. El archivo de imagen seleccionado aparece en la lista de Activos compartidos.

Nota: puede seleccionar uno o varios activos compartidos en la lista y hacer clic en Editar o Quitar.

Para seleccionar un archivo SWF en el cuadro de dialogo Elegir contenido SWF:

1
2

Seleccione una pelicula SWF de la carpeta requerida.
(Opcional) Haga clic en el botdn Seleccionar todos los archivos de la carpeta y haga clic en Aceptar.

Si selecciona un solo archivo, aparece el icono de SWF en el drea de vista previa.

Haga clic en Aceptar en el cuadro de mensaje que aparece.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de activo compartido.

El titulo del archivo de pelicula SWF aparece en el campo Nombre. Puede modificar el titulo.

La direccién Web de la pelicula SWF aparece debajo del campo Nombre.

Haga clic en Aceptar. El archivo de pelicula SWF seleccionado aparece en la lista de Activos compartidos.
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Seleccion de un elemento de biblioteca en el cuadro de didlogo Elegir elemento de biblioteca

1
2

Seleccione un elemento de biblioteca de Dreamweaver (archivo .1bi) de la carpeta requerida.

(Opcional) Haga clic en el boton Seleccionar todos los archivos de la carpeta y haga clic en Aceptar.

Si selecciona un solo archivo, aparece el icono de Dreamweaver en el drea de vista previa.

Haga clic en Aceptar en el cuadro de mensaje que aparece.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de activo compartido.

El titulo del archivo de biblioteca aparece en el campo Nombre. Puede modificar el titulo.

Para determinar el comportamiento de edicién, active la casilla de verificacién Bloquear elemento en la pagina.
La direccién Web del archivo de biblioteca aparece debajo del campo Nombre.

Haga clic en Aceptar. El archivo de biblioteca seleccionado aparece en la lista de Activos compartidos.

Nota: si selecciona varios archivos de una carpeta, los nombres de archivo aparecen en una lista en el cuadro de
didlogo Propiedades de activo compartido. Puede seleccionar un archivo y hacer clic en la columna Nombre o en la
columna Texto ALT para modificar el titulo o el valor de Texto ALT del archivo.

Uso del cuadro de dialogo Elegir archivo o entrada de blog

Este cuadro de didlogo se abre cuando se selecciona la opcién Elegir archivo o entrada de blog en el ment Ver. El
cuadro de didlogo Elegir archivo o entrada de blog permite ver, editar o eliminar entradas especificas del blog.

1

Seleccione una entrada siguiendo uno de estos procedimientos:
« Sila entrada esta en una carpeta del blog en el que esta navegando, seleccione una entrada.

+ Sila entrada no estd en una carpeta del blog actual, utilice el ment emergente Buscar en para navegar hasta la
carpeta del blog correspondiente y seleccione una entrada.

Haga clic en el icono Subir un nivel si es necesario.

Puede aparecer una vista previa para que pueda confirmar que ha seleccionado la entrada correcta.

Siga uno de estos procedimientos:
+ Seleccione Solo entradas para mostrar paginas con entradas de blog.

« Seleccione Paginas para mostrar un tipo especial de entrada de blog. El contenido de las Paginas se almacena en
una base de datos y se recupera mediante protocolos como MetaWeblog y Atom.

Dispone de las opciones siguientes:

« Haga clic en el boton Ver para ver la entrada seleccionada en el navegador de Contribute.

« Haga clic en el boton Editar para abrir la entrada seleccionada como un borrador en el editor de Contribute.
 Haga clic en el botén Eliminar para quitar la entrada seleccionada del blog.

Siha hecho clic en Eliminar, haga clic en Si en el cuadro de didlogo de confirmacién y luego haga clic en Cerrar para
cerrar el cuadro de dialogo Elegir archivo o entrada de blog.
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Como completar el cuadro de dialogo Elegir archivo o entrada de blog

Durante la edicién de una pagina Web o entrada de blog, puede utilizar el cuadro de didlogo Elegir archivo o entrada
de blog para buscar paginas Web, entradas de blog, PDF y otros archivos en los sitios Web y blogs con los que tiene
conexion.

1 Seleccione un elemento siguiendo uno de estos procedimientos:
+ Siel elemento estd en una carpeta del sitio Web o blog en el que esta navegando actualmente, seleccionelo.

« Siel elemento no esta en una carpeta del sitio Web o blog actual, utilice el ment emergente Buscar en para
navegar hasta la carpeta correspondiente y seleccione el elemento.

En funcién de lo que seleccione puede aparecer una vista previa para que confirme que su seleccién es correcta.
2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Seleccione Soélo entradas para mostrar paginas con entradas de blog.

+ Seleccione Paginas para mostrar un tipo especial de entrada de blog. El contenido de las Péginas se almacena en
una base de datos y se recupera mediante protocolos como MetaWeblog y Atom.

3 Haga clic en los iconos de carpeta si es preciso:
+ Subir un nivel selecciona el nivel inmediatamente superior de la estructura de carpetas.
+ Nueva carpeta permite afiadir una carpeta.
« Eliminar carpeta quita la carpeta seleccionada.
Nota: solo podrd eliminar carpetas que estén vacias.
4 Haga clic en Aceptar.

El archivo se abre en el panel derecho.

Como completar el cuadro de dialogo Nueva carpeta

El cuadro de didlogo Nueva carpeta permite afiadir una nueva carpeta al sitio Web o a la lista de marcadores.
1 Introduzca un nombre para la carpeta.

2 Haga clic en Aceptar.

Como completar el cuadro de dialogo Aihadir marcador

El cuadro de didlogo Afiadir marcador permite afladir una pagina a la lista de marcadores.
1 Para cambiar el nombre del marcador, introduzca el nuevo nombre en el cuadro de texto Nombre.
Este es el nombre que aparece en la lista de marcadores.

2 Para afiadir la pagina a una carpeta, haga clic en el nombre de una carpeta existente o haga clic en Nueva carpeta
para anadir una carpeta.

3 Haga clic en Aceptar.

Contribute afadira la pagina a la lista de marcadores del ment Marcadores.

Mas temas de ayuda

“Adicién de marcadores” en la pagina 29
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Como completar el cuadro de dialogo Eliminar marcador

El cuadro de didlogo Eliminar marcador permite quitar una pagina o carpeta de la lista de marcadores.

1
2

Seleccione el nombre del marcador o la carpeta que desea eliminar.

Haga clic en Eliminar.

Contribute quitara la pagina de la lista de marcadores del ment Marcadores.

Para eliminar otro marcador o carpeta, selecciénelo y vuelva a hacer clic en Eliminar.

Haga clic en Cerrar cuando termine de eliminar marcadores.

Mas temas de ayuda
“Eliminacién de marcadores” en la pagina 30

Configuracion de preferencias predeterminadas del blog

Utilice la opcién Valores predeterminados del blog del cuadro de didlogo Preferencias para configurar las opciones
predeterminadas del blog. Puede seleccionar el servidor de blogs predeterminado en el que Contribute crea una

entrada de blog, si se creara una entrada de blog nueva al hacer clic en el boton Nueva y si se permiten retroaccesos y

comentarios de forma predeterminada en las entradas de blog.

1

Seleccione las opciones que desee establecer:

+ En el ment Blog predeterminado, seleccione el blog en el que desea que Contribute cree una entrada de blog.

Contribute crea una entrada de blog en el blog seleccionado cuando se hace clic en el botén Nueva entrada y
cuando se envia al blog desde un documento de Microsoft Office o desde un navegador como Internet Explorer
(Windows) o Firefox. Contribute también crea una entrada de blog en este blog si ha seleccionado la opcién de
preferencias Crear una nueva entrada de blog al hacer clic en el botén “Nueva”, que se describe en esta seccion.
Finalmente, Contribute crea una entrada de blog en este blog cuando se cita informacion de un sitio Web o
entrada de blog que se estd visualizando.

Para obtener mas informacion sobre la creacion de una entrada de blog a partir de una seleccion citada, consulte
“Creacion de una entrada de blog basada en una seleccion citada” en la pagina 97.

Todos los blogs con los que tiene una conexion de Contribute se incluyen en la lista. Cuando un usuario no
especifica un blog, se elige el primer blog que aparece en el ment emergente.

Active o desactive la opcién Crear una nueva entrada de blog al hacer clic en el botén “Nueva”.

Cuando se activa esta opcion, el nombre del boton cambia a Nueva entrada Contribute crea una nueva entrada
de blog en el blog seleccionado en el ment emergente Blog predeterminado, que se describe en esta seccion.

Si no activa esta opcidn, al hacer clic en el botén Nueva, se abre el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o
entrada de blog.

Active o desactive Permitir comentarios.

Cuando se activa esta opcion, Contribute permite que el servidor de blogs acepte comentarios de las entradas de blog.

Esta opcidn esta activa de forma predeterminada cuando se crea una entrada de blog. Puede desactivarla antes
de enviar la entrada de blog.

Algunos blogs no admiten comentarios. Para obtener mas informacidn, consulte la documentacion de su blog.
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En el navegador de Contribute, puede seleccionar Formato > Metadatos del blog > Permitir comentarios o hacer
clic en el botdn Permitir comentarios de la barra de herramientas para permitir comentarios. Para obtener mas
informacion sobre como permitir comentarios, consulte “Cémo permitir comentarios para las entradas de blog”
en la pagina 105. El boton Permitir comentarios aparece resaltado cuando se selecciona y atenuado cuando no
esta seleccionado.

Active o desactive Permitir retroaccesos.

Cuando se activa esta opcién, Contribute notifica al servidor de blogs que debe permitir que otros usuarios
establezcan vinculos con una entrada de blog a través de su URL de retroacceso. Un URL de retroacceso esta
asociado a la entrada de blog enviada y se puede utilizar para realizar un seguimiento de otros envios referidos
a dicha entrada. Los demas autores del blog pueden utilizar la URL de retroacceso para anadir una referencia a
la entrada de blog. El servidor de blogs mantiene una lista de vinculos con blogs que hacen referencia al URL de
retroacceso de una entrada de blog. Los usuarios pueden hacer clic en los vinculos para ir a estos blogs.

En el navegador de Contribute, puede seleccionar Formato > Metadatos del blog > Permitir retroacceso o hacer
clic en el botén Permitir retroacceso de la barra de herramientas para permitir retroaccesos. El botén Permitir
retroacceso aparece resaltado cuando se selecciona y atenuado cuando no esta seleccionado.

Para insertar un URL de retroacceso, seleccione Insertar > URL de retroacceso o haga clic en el boton Insertar
retroacceso de la barra de herramientas de Contribute y luego pegue la URL de retroacceso del envio de entrada
original del que desea realizar un seguimiento.

Algunos blogs no admiten la funcién de retroacceso o requieren la configuraciéon de una preferencia para
permitirla. Para obtener mas informacién, consulte la documentacion de su blog.

2 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30

Configuracion de Comparar visualizacion de pagina

Al editar una pagina activa en un sitio Web, puede comparar los navegadores publicando la pagina en una ubicacién

temporal. El archivo temporal se elimina automaticamente después de publicar o descartar la pagina Web.

1 Seleccione Edicién > Preferencias > Comparar visualizacion de pagina.

2 En el cuadro Comparar visualizacién de pagina, siga uno de estos procedimientos:

Seleccione Comparar con borrador local para publicar los archivos en el equipo y haga clic en Aceptar.

Nota: esta seleccion desactiva la opcion Seguir el vinculo en la barra de herramientas.

Seleccione Comparar publicando en carpeta temporal del sitio para publicar los archivos en el servidor y haga
clic en Aceptar.

3 Haga clic en Comparar visualizacion de pagina en navegadores en la barra de herramientas.

Nota: si ha seleccionado la opcién Comparar publicando en carpeta temporal del sitio, se muestra un cuadro de
didlogo de informacién solicitando confirmacion. Haga clic en Aceptar para confirmar la pdgina y obtener una vista
previa.
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Configuracion de las preferencias de edicion
Utilice la opcién Edicion del cuadro de didlogo Preferencias para establecer las opciones de edicion.
1 Seleccione las opciones que desee establecer:

+ Active o desactive Activar compatibilidad con lector de pantalla.

Cuando esta opcion estd activada, Contribute desactiva la visualizacion fuera de pantalla de las paginas para que
pueda utilizarse un lector de pantalla.

+ Seleccione un diccionario en el ment emergente Diccionario ortografico.

« Para guardar automaticamente los archivos a intervalos regulares, seleccione Guardar contenido en segundo
plano cada e introduzca un valor para el intervalo de tiempo.

2 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30

Especificacion de una herramienta de comparacion de archivos

Puede utilizar una herramienta de comparacién de archivos de terceros con Contribute para realizar lo siguiente:
+ Comparar dos versiones de un archivo en el sistema local.

+ Comparar dos versiones de un archivo en el servidor.

« Comparar un borrador local con su correspondiente versién en el servidor.

Para obtener mds informacion acerca de las herramientas de comparacion de archivos, busque en Internet

"comparacion de archivos" o "herramientas de comparacion". Contribute es compatible con la mayoria de las
herramientas de terceros.

1 Instale la herramienta de comparacién de archivos en el sistema donde se ejecuta Contribute.
2 En Contribute, abra el cuadro de didlogo Preferencias:

+ (Windows) Seleccione Edicién > Preferencias > Comparacion de archivos.

+  (Mac) Seleccione Contribute > Preferencias > Comparacion de archivos.
3 En el cuadro de didlogo Preferencias, siga este procedimiento:

+ (Windows) Haga clic en Examinar y busque la ubicacién donde haya instalado la herramienta de comparacién
de archivos de terceros. Seleccione el archivo .EXE y haga clic en Abrir.

+ (Mac) Haga clic en Examinar y busque la carpeta usr/bin. La carpeta usr/bin contiene la herramienta o el script
para iniciar la aplicacién de terceros.

Herramienta de comparacién Seleccione el siguiente archivo
FileMerge opendiff

BBEdit bbdiff

TextWrangler twdiff
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Configuracion de las preferencias de editor de archivos

Utilice la opcion Editores de archivo del cuadro de didlogo Preferencias para seleccionar o cambiar las aplicaciones
principales de edicion para cada tipo de archivo que edite. Cuando necesite editar en una aplicacion externa el
contenido de la pagina Web, como una imagen, por ejemplo, Contribute iniciara automaticamente la aplicacion.

Nota: antes de establecer las preferencias de editor de archivo, asegiirese de que cierra la aplicacion que desea establecer
como editor de archivos.

Cambio del editor de un tipo de archivos

1 Seleccione un tipo de archivo en el panel izquierdo.

Apareceran los editores asociados en el panel derecho. Si la aplicacién que desea seleccionar esté en el panel,
contintde con el paso 5.

2 Haga clic en el botén Mas (+) situado sobre el panel derecho.
Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar editor externo.

3 Vayaalaaplicacién que desea anadir y haga clic en Abrir.
El nombre de la aplicacién aparecera en el panel derecho.

Nota: puede asociar un editor con un tipo de origen de pdgina Web, pero si el administrador de Contribute no ha
activado la edicién del archivo de origen para el sitio Web, no podrd iniciar una aplicacion externa para editar el
archivo de origen.

4 Seleccione la aplicacién que desea que inicie Contribute para el tipo de archivo seleccionado y haga clic en el botén
Convertir en principal.

La palabra Principal aparecera junto al nombre de la aplicacion.

5 Haga clic en Aceptar.

Adicién de un tipo de archivo y asociacion de un editor
1 Haga clic en el botén Mas (+) situado sobre el panel izquierdo y luego introduzca el tipo de archivo.

2 Haga clic en el botén Mas (+) situado sobre el panel derecho.

Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar editor externo.

3 Vayaala aplicacion que desea asociar al nuevo tipo de archivo y haga clic en Abrir.
El nombre de la aplicacion aparecerd en el panel derecho.

4 Haga clic en Aceptar.

Eliminacion de un tipo de archivo o editor asociado
1 Seleccione un tipo de archivo en el panel izquierdo o una aplicacién en el panel derecho.

2 Haga clic en el botén Menos (-) situado sobre el panel.

El tipo de archivo o el nombre de la aplicacién desaparecera del panel.
Nota: no es posible eliminar el tipo de origen de pdgina Web.

3 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda
“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30
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Configuracion de las preferencias de proxy FTP

Utilice la opcion Proxy FTP del cuadro de didlogo Preferencias para introducir o cambiar el servidor y el puerto de
proxy FTP.

1 En el cuadro de texto Servidor proxy FTP, introduzca el nombre del servidor de cortafuegos.

2 En el cuadro de texto Puerto de proxy FTP, introduzca el nimero de puerto de red a través del cual se ha activado
el acceso FTP.

3 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30

Configuracion de preferencias de elementos invisibles

Utilice la opcién Elementos invisibles del cuadro de didlogo Preferencias para activar o desactivar los elementos
invisibles, como los anclajes de secciones.

Nota: para obtener mds informacion sobre anclajes de secciones, consulte “Establecimiento de un vinculo con un punto
especifico de una pdgina” en la pdgina 209.

1 Active o desactive la casilla Mostrar anclajes de secciones al editar una pagina.

2 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda
“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30

Configuracion de preferencias de documentos de Microsoft Office (sélo
Windows)

Utilice la opcién Documentos de Microsoft del cuadro de didlogo Preferencias para seleccionar una preferencia que se
aplicara al insertar documentos de Microsoft.

1 Seleccione una opcion para especificar la accion predeterminada que debe realizar Contribute cuando inserte un
documento de Microsoft en un borrador:

Insertar el contenido del documento en el borrador actual Copia el contenido del documento seleccionado en el
borrador.

Crear un vinculo con el documento Inserta un vinculo con el documento seleccionado.

Convertir a PDF y crear un vinculo al PDF Convierte el documento en un archivo PDF e inserta un vinculo con el
documento PDF.

Convertir a PDF e incrustar el PDF como objeto Convierte el documento seleccionado en un archivo PDF e incrusta
el documento PDF como un objeto.

Preguntar cuando inserte un documento de Microsoft Office en Contribute Permite seleccionar el modo en que se
inserta el documento de Office.

2 Haga clic en Aceptar.
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Mas temas de ayuda

“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30

Configuracion de preferencias de usuario de documentos PDF

Como usuario de Contribute, puede utilizar la opcién Documentos PDF del cuadro de didlogo Preferencias para
insertar documentos PDF en borradores de paginas Web o entradas de blog.

1 Seleccione una opcion para especificar la accion predeterminada que debe realizar Contribute cuando inserte un
documento PDF en un borrador:

Crear un vinculo con el documento PDF Inserta un vinculo con el documento seleccionado.
Insertar PDF como objeto incrustado Inserta el archivo PDF en el borrador como un objeto.

Preguntar al insertar un documento PDF en Contribute Permite seleccionar el modo en que se inserta el
documento PDF.

2 Haga clic en Aceptar.

Nota: puede insertar el PDF como un objeto incrustado sélo si el administrador le ha concedido el permiso Permitir
incrustacion de PDF en la conexién con el sitio Web o blog relevante.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30

Configuracion de preferencias de servidores ping

Utilice la opcién Servidores ping del cuadro de didlogo Preferencias para anadir y quitar URL de servidores ping a los
que hay que notificar cuando se envia una entrada de blog, para ver una lista de llamadas ping a los servidores ping y
para introducir el nimero maximo de llamadas ping incorrectas a los servidores ping de la lista.

Adicion de la URL de un servidor ping al que hay que notificar cuando se envia una entrada de blog

1 Haga clic en el botén Mds (+) situado sobre el panel Servidores ping.

2 En el panel Servidores ping, introduzca la URL del servidor (por ejemplo, http://rpc.technorati.com/rpc/ping o
http://ping.blo.gs) y presione Tabulador.

Sila URL no es vélida, aparece un mensaje de error. Puede hacer clic en Aceptar para afiadir la URL no valida y
corregirla mas tarde.

3 (Opcional) Repita el paso 2 para afiadir URL de servidores ping adicionales.
4 Haga clic en Aceptar.

Eliminacion de un servidor ping
1 En el panel Servidores ping, seleccione la URL de servidor ping que desee.

2 Haga clic en el botén Menos (-) situado sobre el panel Servidores ping.

3 Haga clic en Aceptar.
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Visualizacion de una lista de entradas de servidores ping incorrectos
1 Haga clic en el botén Ver registro.

Se abrird el cuadro de didlogo Registro de servidores ping incorrectos con una lista de URL de servidores ping en
los que la solicitud de actualizacion de ping no se realiz6 correctamente. La lista puede contener hasta 100 entradas,
dependiendo del nimero maximo de entradas que haya especificado en el campo Nimero maximo de entradas del
registro en el panel Servidores ping. Si hay mas de 100 entradas, se elimina la entrada mds antigua.

2 (Opcional) Haga clic en el boton Borrar registro para borrar el registro.

3 Haga clic en Aceptar.

Determinacion del nimero maximo de entradas que apareceran en el Registro de servidores ping incorrectos
1 Enel campo Nimero maximo de entradas del registro, introduzca el nimero maximo de entradas que se mostraran
al hacer clic en el botén Ver registro que abre el cuadro de didlogo Registro de servidores ping incorrectos.

Si el nimero de entradas del cuadro de didlogo Registro de servidores ping incorrectos supera el nimero
especificado por usted, se eliminan las entradas mas antiguas para poder mostrar las mas recientes. La
configuracion predeterminada determina que puede especificar un méximo de 100 entradas del registro.

2 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda
“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30

Vista previa de una pagina Web en varios navegadores simultaneamente

Puede obtener una vista previa de una pagina Web en varios navegadores que formen parte de una lista
preconfigurada. Todos los navegadores de la lista pueden iniciarse simultdneamente. De este modo, puede obtener una
vista previa de la pagina Web sin tener que iniciar cada navegador manualmente.

Adicion de navegadores a la lista

Cree una lista de navegadores que usa con frecuencia para obtener una vista previa de las paginas Web.

1 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Preferencias:
+ Seleccione Archivo > Vista previa en el navegador > Editar lista de navegadores..
+ (Windows) Seleccione Edicion > Preferencias > Vista previa en el navegador.
+ (Mac) Contribute > Preferencias > Vista previa en el navegador.

+ Haga clic en el icono Seleccione uno de los navegadores de la lista desplegable para obtener una vista previa del
borrador @&. de labarra de herramientas y seleccione Editar lista de navegadores.

2 Haga clic en el icono [+].

3 En el cuadro de didlogo Anadir navegador, escriba el nombre del navegador. Este campo se rellena
automaticamente cuando se elige un navegador en el campo Aplicacion. Haga clic en Examinar y navegue hasta la
carpeta que contiene el archivo .EXE del navegador. Seleccione el archivo .EXE.

4 (Opcional) Seleccione el tamafo de ventana con el que desea que el navegador muestre las paginas.
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Modificacién de la informaciéon del navegador

Si ha movido el directorio de instalacion del navegador, puede especificar la nueva ubicacion en el cuadro de didlogo
Preferencias. Contribute no inicia el navegador si ha cambiado la ubicacion del archivo .EXE del navegador.

1 Seleccione Archivo > Vista previa en el navegador > Editar lista de navegadores.

2 En el cuadro de didlogo Preferencias, seleccione el navegador cuya informacion desea modificar.
3 Haga clic en Editar.
4

En el cuadro de didlogo Editar navegador, especifique la nueva ubicacion del archivo .EXE del navegador.

Eliminacion de navegadores de la lista
1 Seleccione Archivo > Vista previa en el navegador > Editar lista de navegadores.

2 En el cuadro de didlogo Preferencias, seleccione el navegador que desea eliminar.

3 Haga clic en el icono [=].

Vista previa de la pagina en varios navegadores

Seleccione Archivo > Vista previa en el navegador > Vista previa en todos los navegadores. Se inician todos los
navegadores configurados, cada uno de ellos con una vista previa de la pagina.

Nota: La opcion Vista previa en todos los navegadores solo se activa cuando se ha configurado mds de un navegador en
el cuadro de didlogo Preferencias.

Configuracion de preferencias de seguridad

Utilice la opcion Seguridad del cuadro de dialogo Preferencias para utilizar un método de cifrado mas seguro al
guardar informacion de conexidn con sitios Web en su equipo.

Si solicita esta contrasefia al iniciar, podra impedir que otras personas que tengan acceso al equipo realicen cambios
en sus sitios Web de Contribute.

1 Seleccione Cifrar la informacién de conexion para todos los sitios Web y blogs si desea que Contribute cifre la
informacion de conexién, como el nombre de usuario y la contrasefia.

2 Escriba una contrasefa en el cuadro de texto Contrasefa.

Contribute utiliza esta contrasefa para cifrar informacion. Restringe el acceso al iniciar si se introduce una
contrasefia incorrecta.

3 En el cuadro de texto Confirmar contrasena, escriba de nuevo la contrasefia.

Nota: si las contrasefias no coinciden, aparecerd un mensaje de error en el que se le pedird que vuelva a introducir y
confirmar la contrasenia.

4 (Opcional) Seleccione Exigir contrasefia al iniciar si desea introducir la contrasefia cada vez que inicie Contribute.

Al exigir una contrasefa de inicio, todo aquél que utilice Contribute en su equipo deberd proporcionar la
contrasefa de inicio de Contribute correcta para editar, aiadir o eliminar paginas de los sitios Web.

Nota: aseguirese de que conserva la contrasefia en un lugar seguro y no la pierda. Si pierde la contrasefia, deberd quitar
todas las conexiones de sitios Web de Contribute para poder realizar cambios en los sitios Web utilizando Contribute.

5 Haga clic en Aceptar.
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Mas temas de ayuda

“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30

“Cambio o desactivacion de la contrasena de inicio” en la pagina 32

Configuracion de preferencias de etiquetado

Utilice la opcion Etiquetado del cuadro de didlogo Preferencias para especificar el modo en que Contribute utilizara
etiquetas en las entradas de blog que cree o edite. Puede especificar el lugar donde apareceran las etiquetas en las
entradas de blog, introducir un prefijo de etiqueta para utilizarlo en las etiquetas, anadir y quitar repositorios de
etiquetas, y especificar un repositorio de etiquetas predeterminado.

Si especifica un repositorio de etiquetas para utilizarlo en las entradas de blog, los usuarios podran buscar en este
repositorio entradas de blog que usen una o varias etiquetas. Los usuarios podran ver las entradas de blog creadas por
usted en las que se utiliza la etiqueta introducida en la bisqueda.

Para obtener mas informacion sobre etiquetado, consulte “Adicion de etiquetas a una entrada de blog” en la
pagina 103.

Determinacion del lugar donde aparecen las etiquetas e introduccion de un prefijo de etiqueta
1 En el mend emergente Colocacion de etiquetas predeterminada, seleccione si las etiquetas aparecerdn en la parte
superior o inferior de las entradas de blog.

2 Sidesea utilizar un prefijo de etiqueta especifico, introduzca uno en el campo Prefijo de etiqueta.

3 Haga clic en Aceptar.

Introduccién de un nuevo repositorio de etiquetas
1 Haga clic en el botén Mas (+) situado sobre el panel Repositorios de etiquetas.

2 En el panel Repositorios de etiquetas, introduzca la URL del repositorio que desea afiadir y presione Tabulador.

Sila URL no es vélida, aparece un mensaje de error. Puede hacer clic en Aceptar para afadir la URL no valida y
corregirla mas tarde.

3 (Opcional) Repita el paso 2 para aiadir URL de repositorios de etiquetas adicionales.

4 Haga clic en Aceptar.

Especificacion de un repositorio de etiquetas predeterminado
1 En el panel Repositorios de etiquetas, seleccione el repositorio que desea establecer como predeterminado.

El primer repositorio de la lista aparece especificado como el predeterminado, pero puede seleccionar otro
repositorio.

2 Haga clic en el bot6n Establecer como predeterminado.

3 Haga clic en Aceptar.

Eliminacion de un repositorio de etiquetas
1 En el panel Repositorios de etiquetas, seleccione el repositorio de etiquetas que desea eliminar.

2 Haga clic en el botén Menos (-) situado sobre el panel Repositorios de etiquetas.

3 Haga clic en Aceptar.
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Mas temas de ayuda
“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30

Uso del cuadro de dialogo Registro de servidores ping incorrectos

El cuadro de didlogo Registro de servidores ping incorrectos contiene una lista de URL de servidores ping en los que
la solicitud de actualizacion de ping no se realizé correctamente. La lista puede contener hasta 100 entradas,
dependiendo del nimero maximo de entradas que haya especificado en el campo Numero maximo de entradas del
registro en el panel Servidores ping del cuadro de didlogo Preferencias. Si hay mas de 100 entradas, se elimina la
entrada mas antigua.

1 (Opcional) Haga clic en el botén Borrar registro para borrar el registro.

2 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de preferencias de servidores ping” en la pagina 44
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Capitulo 4: Utilizacion de paginas Web y
entradas de blog existentes

Adobe® Contribute® permite editar las paginas Web y el contenido existente en el sitio Web y editar las entradas de
blog y el contenido existente en los blogs. Podra cancelar los cambios que realice o cancelar toda una pagina Web o
entrada de blog nueva. Podra eliminar entradas de blog y, con el permiso adecuado, eliminar paginas Web y otros
archivos en el sitio Web. También podra exportar una pagina a un archivo HTML. Para obtener informacién sobre la
creacion de paginas, consulte “Creacion o copia de una pagina en el sitio Web” en la pagina 88.

Las paginas Web cuyo flujo de trabajo no sea Autor > Publicar deben aprobarse y revisarse antes de publicarlas.
Cuando publica el borrador de la pagina Web, Contribute actualiza la pagina Web existente con los cambios
realizados. Los borradores de entradas de blog se publican del mismo modo, aunque no se envia un borrador de una
entrada de blog a otros usuarios.

Ahora puede disfrutar de las ventajas de Contribute en navegadores como Microsoft Internet Explorer y Mozilla
Firefox. A través de la barra de herramientas de Contribute en estos navegadores, puede afiadir y editar paginas Web,
publicar paginas Web en el sitio Web o publicar un blog directamente desde los navegadores.

Resumen del uso de blogs y paginas Web

Contribute permite editar entradas de blog existentes en el blog y paginas existentes en el sitio Web, incluidas las
paginas Web basadas en plantillas.

Nota: no puede editar en Contribute las pdginas Web creadas con el editor en contexto (ICE).

Proceso de revision de borradores

El proceso de revision de un borrador de una pagina Web depende del flujo de trabajo asignado a su plantilla. Los
administradores aplican los flujos de trabajos a las paginas Web asignando a las plantillas flujos de trabajo predefinidos
en Contribute. Cuando se crea una pagina Web con una plantilla, se le asigna el flujo de trabajo asociado a dicha
plantilla. Contribute asigna un flujo de trabajo predeterminado a los siguientes elementos:

« Las plantillas que no tienen asignado ningun flujo de trabajo.
+ Las paginas Web de inicio.
« Las paginas Web creadas sin plantilla.

Sila pagina Web se ha creado en una aplicaciéon que no sea Dreamweaver®, se le asigna el flujo de trabajo de su pagina
vinculada en Contribute.

La aplicacion estricta de los flujos de trabajo en Contribute permite mantener un enfoque disciplinado centrado en el
autor en el proceso de creacion y publicacion. En las versiones anteriores de Contribute, un revisor podia enviar la
pagina a otro revisor sin que la pagina Web volviera al autor.

Los cuatro flujos de trabajo disponibles en Contribute son:

Autor > Publicar Los autores pueden publicar una pagina Web directamente después de crearla si tienen permisos de
publicacién.

Autor > Revisar > Publicar La pagina Web debe revisarse para que el autor pueda publicarla.
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Autor > Aprobar > Publicar La pagina Web debe aprobarse para que el autor pueda publicarla.
Autor > Revisar > Aprobar > Publicar La pagina Web debe revisarse y aprobarse para que el autor pueda publicarla.

En todos los flujos de trabajo que no sean Autor > Publicar, es necesario revisar/aprobar la pagina Web antes de poder
publicarla.

Cuando los usuarios reciben una pagina Web, la barra de herramientas muestra los botones de las acciones que los
usuarios pueden realizar y para las cuales tienen permisos. Las acciones se activan o desactivan de forma similar en la
barra de menus (Archivo > Acciones).

Por ejemplo, se asocia una pagina Web test.htm a una plantilla que tiene asignado el flujo de trabajo Autor > Revisar
> Publicar. Cuando los autores afiaden todo el contenido a la pagina, sélo pueden enviarla a revision. El botén Publicar
no aparece en la barra de herramientas hasta que la pagina Web sea devuelta por el revisor. De forma similar, la barra
de herramientas del revisor muestra solo los botones correspondientes a las acciones disponibles para el revisor.
Cuando el revisor finalice la revision de la pagina Web, s6lo podra devolverla al autor para que éste siga trabajando.

Los flujos de trabajo se definen en un archivo XML y marcan el ciclo de la pagina Web desde la fase de creacion hasta
el momento de su publicacion. Es posible personalizar un archivo XML para crear un flujo de trabajo propio. Sin
embargo, Contribute s6lo comprueba los errores de sintaxis en dichos archivos XML.

Los archivos XML para flujos de trabajo estan protegidos en el servidor y los usuarios no pueden descargarlos ni
editarlos.

Nota: no es posible asignar flujos de trabajo a pdginas de blogs.

Puede enviar un borrador a cualquier usuario que haya conectado con el sitio Web para que lo edite, revise o apruebe.
Contribute almacena los nombres de los usuarios cuando éstos conectan con el sitio Web. Puede enviar el borrador a
varios revisores al mismo tiempo. Sin embargo, s6lo un revisor puede revisar el borrador en un momento dado.
Cuando se envia un borrador a revision o aprobacion, se transfiere la “propiedad” del borrador. No es posible pasar a
la siguiente fase del flujo de trabajo hasta que todos los usuarios que hayan recibido el borrador lo hayan devuelto.

El borrador de una pagina Web necesita la aprobacion de todos los usuarios que lo hayan recibido. Si un solo usuario
lo rechaza, el borrador se elimina del panel Paginas de todos los usuarios que lo hayan recibido. A continuacion, el
borrador se devuelve al autor.

Cuando reciba un borrador para revisién o aprobacion, éste aparecera en el panel Paginas de Contribute. Es posible
que también reciba un mensaje de correo electrénico del remitente para avisarle de que tiene un borrador pendiente
de revisiéon o aprobacién. Cuando finaliza la edicion, revision o aprobacion del borrador, éste se devuelve al autor.

En la siguiente tabla se enumeran las acciones disponibles en Contribute a lo largo del ciclo de vida de la pagina Web.
Los usuarios s6lo pueden realizar las acciones para las cuales tienen permiso y que pueden llevar a cabo en esa fase
concreta del ciclo de vida de la pagina Web.

Accion Descripcién

Publicar Publica la pagina Web. Se eliminan todos los borradores intermedios y todos los mensajes de la bandeja de
entrada.

Enviar Actualiza los archivos en una ubicacién temporal en el sitio y envia los mensajes a los destinatarios. La tarea

de un borrador enviado a varios destinatarios sélo se cierra cuando todos los destinatarios realizan una de
las acciones que tienen asignadas o cuando una de las acciones (p.ej., publicar, eliminar) completa el flujo
de trabajo. Las opciones disponibles para esta accion se enumeran en las siguientes filas.

Enviar a edicion Envia la pagina a otro usuario para que la edite.
Enviar a aprobacion Envia la pagina a otro usuario para que la apruebe. Quien da la aprobacién no puede editar ni revisar el
borrador.
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Accion Descripcion

Enviar a revision Envia la pagina a otro usuario para que la revise. El revisor no puede editar la pagina Web sino Unicamente
comentarla.

Enviar a publicacién Envia la pagina a otro usuario para que la publique si el autor no tiene permiso de publicacion.

Editar borrador Abre el borrador para editarlo.

Edicion lista Cierra la sesion de edicion. La pagina Web pasa a la siguiente fase del flujo de trabajo.

Eliminar borrador Elimina el borrador en el estado WIP (trabajo en curso) y cierra el flujo de trabajo.

Eliminar pagina Elimina la pagina del sitio Web.

Descartar borrador Borra los cambios realizados en el borrador.

Deshacer envio Devuelve el borrador a la persona que lo envid y lo elimina de la bandeja de entrada de los destinatarios.

Devolver Devuelve el borrador al remitente si no se han realizado cambios en la pagina Web.

Revisar Abre la pagina Web para revisarla.

Revision lista Cierra la sesién de revision.

Rechazar Rechaza el borrador. Incluso si un solo revisor rechaza el borrador, éste se elimina de la bandeja de entrada
de todos los demas revisores. El borrador se devuelve al autor.

Las paginas Web siguen utilizando el flujo de trabajo inicial de una plantilla hasta que se publican. Los cambios
realizados en el flujo de trabajo durante el ciclo del borrador sélo se reflejan cuando la pagina Web vuelve a entrar en
el ciclo.

Puede seleccionar la opcidn para publicar una pagina Web junto con sus archivos dependientes y archivos vinculados
si tienen el mismo flujo de trabajo. La ubicacién de los archivos vinculados/dependientes con un flujo de trabajo
distinto finaliza en el sitio pero los archivos no se publican.

Todos los archivos dependientes del archivo publicado se publican junto con la pagina publicada. También se publican
los archivos dependientes compartidos. Sin embargo, los archivos dependientes exclusivos del archivo vinculado se
publican con el archivo vinculado.

Por ejemplo, en el siguiente caso:

+ Pagel.htm se basa en la plantilla templatel.dwt que tiene el flujo de trabajo Autor > Publicar.

+ Page2.htm se basa en la plantilla template2.dwt que tiene el flujo de trabajo Autor > Revisar > Publicar..
+ Pagel.htm tiene asociados los archivos dependientes (activos) wavl.mp3 y videol.mpeg.

+ Page2.htm tiene asociados los archivos wavl.mp3 y video2.mpeg como archivos dependientes (activos).

Cuando se publica Pagel.htm, los archivos dependientes wavl.mp3 y videol.mpeg también se publican. La ubicacién
de Page2.htm finaliza en el sitio pero no se publica hasta que se completa el flujo de trabajo de Page2. El archivo
dependiente video2.mpeg sélo se publica cuando se publica Page2.htm.

Elestado yla informacion de una pagina en cualquier fase del ciclo de vida se muestran en la barra de estado, el historial
de borradores y la Consola de borrador.

Los usuarios que conecten con un sitio Web administrado con una version anterior de Contribute no podran utilizar
la funcion de flujo de trabajo hasta que se actualice el sitio. Los usuarios con versiones anteriores de Contribute no
pueden asignar un flujo de trabajo a sus plantillas. Cuando envien sus paginas para que las revisen usuarios de
Contribute CS5, los revisores s6lo podran utilizar las funciones disponibles en la version anterior.
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Los usuarios de versiones anteriores de Contribute pueden recibir las paginas creadas en Contribute CS5 inicamente
después de actualizar el software. En el caso de paginas de Contribute CS5 enviadas a usuarios de versiones anteriores,
el autor puede deshacer el envio y recuperar el archivo.

Proceso de envio de revision por correo electronico

El proceso de revision por correo electronico de Contribute utiliza la aplicacion de correo electronico predeterminada
para crear un mensaje que contiene una direccion Web donde los revisores pueden ver una copia temporal del
borrador. Contribute crea autométicamente la copia temporal en el mismo servidor donde publica el sitio Web. El
destinatario hace clic en el vinculo Direccién Web (URL) contenido en el mensaje de correo electrénico para ver el
borrador.

Al enviar una solicitud de revisién por correo electrénico, Contribute muestra un mensaje debajo de la barra de
herramientas para avisarle de que ha enviado el borrador a revision; el mensaje incluye la fecha de envio de la solicitud
de revision. Podra guardar el borrador para mas tarde, cuando haya recibido los comentarios del revisor, o continuar
editando el borrador.

Después de revisar el borrador, el revisor puede enviarle sus comentarios por correo electrénico. El revisor no puede
editar el borrador para revision. Puede realizar cambios en el borrador teniendo en cuenta los comentarios del revisor
y luego publicarlo o solicitar otra revisién. Cuando se cancela o publica el borrador, Contribute elimina la copia
temporal del borrador que habia colocado en el servidor para el revisor.

Usted solicita El revisor hace El revisor le envia Usted realiza los
una revision de clic en el vinculo é un mensaje con

correo electrénico. del mensaje para sus comentarios. en el borrador.
ver el borrador.

Ya esta listo

¢Finalizado? .
para publicar.

Proceso de envio de revision por correo electrénico

Plantillas

Una plantilla de Dreamweaver contiene un disefio de pagina predefinido e incluye elementos tales como texto e
imagenes. Una plantilla constituye un punto de partida para las nuevas paginas Web y blogs. La utilizacién de una
plantilla permite homogeneizar el aspecto de las paginas en el sitio Web o blog.

Las plantillas también se asocian a los flujos de trabajo. Las paginas Web creadas a partir de una plantilla siguen el flujo
de trabajo asignado a la plantilla. Para obtener mas informacion sobre los flujos de trabajo, consulte “Proceso de
revision de borradores” en la pagina 49.

Por ejemplo, en el sitio Web interno de una empresa, la plantilla de empleado de la empresa puede contener elementos
basicos y ofrecer secciones para los datos del empleado. Supongamos que la plantilla incluye el logotipo y la direccién
de la empresa, ademas de secciones en blanco para el nombre, el departamento, el nimero de teléfono y la fotografia
del empleado. Todas las nuevas paginas de empleado que se basen en la plantilla de empleado de la empresa heredaran
el mismo disefio de pagina.
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En una plantilla, el diseiador crea regiones para controlar qué elementos de una pagina basada en una plantilla se
pueden editar. En una plantilla hay regiones editables, que usted puede editar, y regiones bloqueadas, que no puede
editar. En el ejemplo de plantilla de empleado, el logotipo y la direccién de la empresa podrian ser una region
bloqueada. Las secciones de informacion de empleado serian regiones editables.
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Mas temas de ayuda

“Edicion de una pagina Web basada en una plantilla” en la pagina 70

Edicion de paginas Web y entradas de blog existentes

Puede editar paginas Web en sitios Web y entradas de blog en blogs con los que esté conectado y en los que tenga
permiso para editar (consulte “Conexion con un blog” en la pagina 4). No puede editar una pagina Web o una entrada
de blog si esta bloqueada, es decir, si alguna otra persona la esta editando. Cuando abra una pagina Web o entrada de
blog, el drea de mensajes situada debajo de la barra de herramientas le indicara si puede editarla.

Contribute permite editar contenido en sitios dinamicos que utilizan los protocolos del blog Atom y MetaWeblog.

Mientras edita una pagina Web o entrada de blog, Contribute la guarda como un borrador y el titulo del borrador
aparece en el panel Paginas en la barra lateral.

wPaginas

[ querq

Consola de barradaor Q

Panel Pdginas
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Para obtener mas informacion, consulte “Edicion de una pagina Web” en la pagina 54. Para obtener mds informacién
sobre la utilizacién de borradores, consulte “Cémo guardar borradores” en la pagina 61.

Nota: para editar un documento de Microsoft con el que ha establecido un vinculo en el sitio Web, consulte “Edicion de
pdginas Web en una aplicacion externa” en la pdgina 76.

Es posible que la edicion de algunas partes de un borrador de pagina Web esté restringida. El disefiador de la plantilla
puede crear una plantilla con regiones bloqueadas, mientras que el administrador de Contribute puede establecer
limitaciones de edicién que restrinjan la edicion al texto exclusivamente.

Nota: si no dispone de permiso para editar una pdgina o una parte de una pdgina que necesita editar, pongase en contacto
con el administrador del sitio Web o consulte “Administracién de usuarios y roles” en la pdgina 316.

También puede utilizar los plugins de Contribute para editar paginas Web y entradas de blog desde navegadores como
Internet Explorer y Mozilla Firefox. Para obtener mas informacién, consulte “Edicién de una pagina Web o entrada
de blog desde el navegador” en la pagina 58.

Edicion de una pagina Web
Una vez que haya conectado con un sitio Web, podra buscar y editar ficilmente las paginas que contiene.
1 Vayaala pagina que desea editar (consulte “Navegacion a paginas Web y entradas de blog” en la pagina 25.
2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el botén Editar pagina de la barra de herramientas.
« Seleccione Archivo > Acciones > Editar pagina.

La pagina aparecera como un borrador en el editor de Contribute y el titulo del borrador aparecera en el panel
Péaginas.

Mas temas de ayuda
“Edicion de paginas Web y entradas de blog existentes” en la pagina 53

“Coémo guardar borradores” en la pagina 61

Edicion de paginas Web creadas con tipo de contenido

1 Conecte con uno de los sitios Web que aparecen en la lista de la pagina de inicio de Contribute.
Haga clic en el archivo requerido en el directorio principal.
En el navegador, haga clic en Editar pagina.

Edite el contenido de la pagina.

u A W N

Envie la pagina a revision o publique la pagina.

Nota: cuando se publica una pdgina asociada a un tipo de contenido, se afiade una entrada en el archivo de historial.

Edicion de paginas XML

Puede examinar paginas XML, editarlas y volver a publicarlas en el sitio Web. S6lo pueden editarse en Contribute las
paginas XML que tengan una estructura valida. Contribute valida las paginas XML antes de mostrarlas para editarlas
y durante su publicaciéon. No se pueden crear nuevas paginas XML en un sitio. Sin embargo, si es posible copiar una
pagina XML abierta mediante la opcién Copia de la pagina actual o Publicar como nueva pagina.

1 Navegue hasta la pagina XML que desee editar en Contribute.
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2 Haga clic en Editar pagina en el navegador de Contribute o seleccione Archivo > Acciones > Editar pagina. La
pagina XML se abre como un borrador en Contribute.

3 Cambie los valores de los atributos y elementos.

Por ejemplo, en el siguiente fragmento, puede editar el contenido de las etiquetas de nombre, como "abcd" o "efgh”,
pero no la propia etiqueta de nombre.

<root>

<name>

<first> abcd </first>
<second> efgh </second>
</name>

</root>

4 (Opcional) Haga clic en el icono XML de la barra de herramientas para validar la edicion.

5 Envie la pagina para edicidn o revision, o publique la pagina.

Edicion de widgets de Spry

Los widgets son objetos que se usan para proporcionar una mejor experiencia del usuario en una pagina Web. Algunos
ejemplos de widgets son los acordeones, paneles en fichas, paneles que pueden contraerse, etc. Los widgets de paginas
HTML se crean con HTML, CSS, JavaScript e imagenes. Muchas aplicaciones que se usan para disefar sitios Web
proporcionan a los disenadores widgets preconfigurados. Los widgets preconfigurados pueden personalizarse
facilmente modificando los valores e incorporandolos a la pagina Web. Los cambios realizados en el cédigo se
actualizan automadticamente.

Un widget de Spry es un widget generado segun un framework Ajax. El disefio del framework simplifica la generaciéon
y edicion de widgets. Un Spry se compone de HTML, CSS y atributos de Spry personalizados. La estructura de widget
se genera mediante HTML. Se usa una llamada de JavaScript para pasar un ID al Spry. Para cambiar la apariencia del
widget, cambie los valores del archivo CSS. Para obtener mas informacion acerca de los widgets de Spry, consulte
www.adobe.com/go/learn_ct_spry_widget_model_es.

Edicion de widgets de Spry
Contribute identifica y etiqueta los widgets de Spry que se han creado en Dreamweaver. Asegurese de que tiene los

permisos necesarios para editar widgets. La opcidn para editar widgets esta desactivada si el administrador no le ha
concedido los permisos necesarios.

1 Abra el borrador en el modo de edicion.
2 Seleccione el widget cuyas propiedades desea modificar.
3 Abra el cuadro de didlogo Propiedades del widget siguiendo uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el icono Propiedades del widget 2* en la barra de herramientas.
« Seleccione Formato > Propiedades de widget de Spry.
4 En el cuadro de didlogo Propiedades del widget, edite los valores necesarios y haga clic en Aceptar.

Nota: en la barra de herramientas aparece un menii de lista de estado de vista previa basado en el widget seleccionado.
Por ejemplo, un widget de formularios puede tener dos estados posibles: "vilido" o "error”. Los estados se muestran en
el cuadro de didlogo Propiedades del widget.

Puede editar paginas que contienen widgets de Spry en Contribute si se han disefiado en Dreamweaver CS3 o
Dreamweaver CS4. Contribute admite los siguientes widgets:

« Campo de texto de Spry
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+ Selecciéon de Spry

+ Casilla de verificacién de Spry

« Area de texto de Spry

+ Grupo de opciones de Spry

+ Barra de menus de Spry

+ Panel en fichas de Spry

+ Acordeodn de Spry

+ Panel que puede contraerse de Spry
+ Descripcion de herramienta de Spry
+ Contrasefia de Spry

+ Confirmacion de contrasefia de Spry

Permitir que los usuarios editen widgets

Los administradores pueden activar o desactivar la edicion de widgets por parte de los usuarios del sitio Web.

—y

Seleccione Edicion > Administrar sitios Web > <Haga clic en el sitio Web que desea administrar>
En el cuadro de didlogo Administrar sitio Web, seleccione un rol y haga clic en Editar configuracion de rol.

En el cuadro de didlogo Editar configuracion de usuario, seleccione Edicion en el panel de la izquierda.

A W N

En la seccion Otras opciones de edicidn, siga este procedimiento:
« Seleccione Permitir que los usuarios editen propiedades de widget (widgets de Spry).
+ Seleccione Permitir que los usuarios copien y peguen widgets (widgets de Spry).

+ Anule la seleccion de la opcion Proteger scripts, formularios y widgets de Spry en la seccidn Restricciones de
edicion generales para permitir que los usuarios eliminen un widget de Spry.

Edicion de informacion SSI (Server Side Include)

Un archivo SSI (Server Side Include) contiene informacion que comparten todas las paginas Web. Puede usar una
etiqueta include en las paginas Web para hacer referencia al contenido de un archivo SSI. Los cambios realizados en el
contenido del archivo SSI se reflejan en todas las paginas Web.

Por ejemplo, para hacer referencia al contenido de un archivo SSI (xyz.ssi) en una pagina Web, use el formato:
<!--#include file="../xyz.ssi" -->

El archivo xyz.ssi contiene informacién con el formato:

<p> [Common Content] </p>

Contribute permite editar el contenido SSI en una pagina Web. Cuando se edita el contenido SSI'y se publica la pagina
Web, los cambios se reflejan en todas las paginas Web que contienen una referencia al archivo SSL

Edicion de informacion SSI

Cuando se intenta editar la informacién SSI, Contribute busca en el servidor el contenido HTML de origen y lo
muestra en el navegador para que pueda editarse. Puede editar la informacidn SSI en los siguientes tipos de paginas
del sitio Web.
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PHP Pre Hypertext Processor

ASP Active Server Pages

JSP Java Server Pages

CFML ColdFusion Markup Language

Los SSI como CSS o scripts no se muestran y no es posible editarlos incluso si se selecciona la seccién manualmente.

Nota: la opcion para editar SSI no estd disponible en el editor en el navegador.

1

2
3
4
5

Navegue hasta la pagina que incluye el contenido SSI.

Haga clic en Editar pagina o seleccione Archivo > Acciones > Editar pagina.

Seleccione la seccién que contiene informacion de un archivo SSI.

Seleccione Editar archivos incluidos en la barra de herramientas o seleccione Formato > Editar archivos incluidos.
Seleccione en la lista el tipo de archivo que desea editar.

Nota: Contribute muestra los archivos incluidos en la seleccion actual.

Edite el contenido SSI que desee y publiquelo con los nuevos cambios.

Edicion de un blog

Existen dos formas de realizar cambios en una entrada de blog. Puede editar una entrada directamente en Contribute.
Como alternativa, si tiene una entrada en una ventana de navegador, puede hacer clic en el botdn Editar en Contribute
para iniciar Contribute, donde puede editar la entrada. Para obtener mas informacion, consulte “Edicion de una
pagina Web o entrada de blog desde el navegador” en la pagina 58.

Nota: si el boton Editar pdgina o Editar entrada no aparece en la barra de herramientas en la aplicacion Contribute es
porque no estd conectado al servidor de blogs que aloja el blog. Haga clic en el botén Crear conexién en la barra de
herramientas para crear una conexion con el servidor de blogs.

1
2

Desplacese a la pagina principal del blog.

En el menu emergente Entradas, seleccione la entrada de blog que desea administrar o seleccione Ver > Seleccionar
entrada de blog > titulo de entrada de blog y elija la entrada de blog que desea editar. Como alternativa, seleccione
Ver > Elegir archivo o entrada de blog y, en el cuadro de didlogo que aparece, haga clic en el bot6on Editar.

La entrada de blog seleccionada aparece en el navegador incrustado y el titulo de la entrada de blog seleccionada se
visualiza en el mend emergente Entradas.

Haga clic en el botén Editar entrada o seleccione Archivo > Acciones > Editar entrada.

La entrada de blog se abrira como un borrador en Contribute. Puede realizar los cambios pertinentes en el
contenido y publicar la entrada.

Nota: puede vincular esta entrada de blog con una entrada de blog en blanco y publicar ambas entradas. Para obtener
mds informacion, consulte “Establecimiento de un vinculo con una nueva entrada de blog en blanco” en la pdgina 201.

Mas temas de ayuda

“Edicion de paginas Web y entradas de blog existentes” en la pagina 53

“Coémo guardar borradores” en la pagina 61

“Administracion de entradas de blog” en la pagina 97
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Edicion de una pagina Web almacenada en el equipo

Puede utilizar Contribute para editar paginas que no se encuentren en un sitio Web con el que haya conectado; puede
abrir una pagina HTML guardada en su equipo y realizar los cambios que desee. Es como si utilizara el Bloc de notas
o TextEdit, pero con la facilidad de uso y la funcionalidad de Contribute.

Supongamos, por ejemplo, que recibe una pagina HTML en un mensaje de correo electronico y tiene que editarla para
un compaiiero de trabajo. Aunque la pagina no esté asociada a ningun sitio Web con el que esté conectado, podra
guardar la pagina en su equipo, abrir y editar la pagina en Contribute y devolverla a su compaiiero de trabajo.

Nota: no cree una conexion con su unidad local. Si lo hace, Contribute considerard los archivos guardados en el equipo
como archivos de un sitio Web, por lo que la funciéon Edicién directa no funcionard correctamente.

1 En el navegador o editor de Contribute, seleccione Archivo > Abrir.
Aparecera el cuadro de didlogo Abrir.
Nota: no podrd utilizar esta funcion para abrir y editar archivos TXT guardados en su equipo.

2 Vayaal archivo que desea editar, selecciénelo y haga clic en Abrir.

La pagina se abrird como un borrador en el editor de Contribute; la barra de herramientas contendra los botones
Guardar y Cerrar en lugar de los botones Publicar y Descartar borrador.

Nota: no se aplicardn las preferencias del administrador porque esta pdgina no forma parte de un sitio Web. Para
aplicar preferencias a pdginas editadas de esta forma, consulte el Centro de soporte de Contribute en
www.adobe.com/go/contribute_support_es.

Mas temas de ayuda

“Como guardar borradores” en la pagina 61

Edicion de una pagina Web o entrada de blog desde el navegador

Puede utilizar los plugins de Contribute para abrir las paginas Web y entradas de blog y editarlas en Contribute
directamente desde el navegador Web. También puede editar directamente una pagina Web o entrada de blog en el
navegador Web sin necesidad de abrir Contribute. Tras finalizar la edicion, la pagina Web seguira el flujo de trabajo
asignado a su plantilla.

A diferencia de lo que ocurre en la aplicacién Contribute, el editor en el navegador sélo se abre en el modo de edicion.
En el editor en el navegador no pueden realizarse algunas tareas como administrar el sitio Web, crear una conexién y
configurar las preferencias. El editor en el navegador sigue la configuracién de conexion con sitios, los permisos y la
configuracion de flujo de trabajo de Contribute. Las paginas Web siguen el flujo de trabajo asignado a sus plantillas en
Contribute.

No es posible conectar con un sitio Web utilizando el navegador de Internet. Conecte con el sitio Web o blog en
Contribute antes de editar una pagina Web o entrada de blog en el navegador. Consulte “Creacion de una conexién
con un sitio Web” en la pagina 258 y “Creacion de una conexion con un servidor de blogs” en la pagina 259. Se le pedira
que conecte con la pagina si todavia no lo ha hecho.

Si elige editar la pagina Web o entrada de blog en el navegador Web, Contribute inicia el editor en el navegador (IBE).
El editor en el navegador es el editor de Contribute que se ejecuta en el navegador Web. Sdlo puede editar las paginas
publicadas en el editor en el navegador. No puede crear nuevas paginas Web o blogs utilizando el editor en el
navegador.

El editor en el navegador tiene tres dreas: el drea de la barra de herramientas, el area de edicion y el drea de estado. El
area de edicién y el drea de estado tienen el mismo aspecto que en la aplicacion Contribute.
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La barra de herramientas del editor en el navegador presenta las siguientes diferencias con respecto a la de Contribute.
Barra de herramientas del editor en el navegador:

+ Muestra sélo las acciones que pueden llevarse a cabo en el editor en el navegador y que estan disponibles para el
usuario.

+ No incluye una barra de mends. Algunas de las acciones disponibles exclusivamente en la barra de menus de
Contribute se han trasladado a la barra de herramientas en forma de nuevos iconos.

+ No tiene botones para algunas de las tareas de Contribute que no se usan con frecuencia.

Cuando trabaje en el editor en el navegador, puede utilizar las mismas teclas de método abreviado que usa en
Contribute. Puede arrastrar y colocar imagenes en el editor en el navegador durante la ediciéon, del mismo modo que
en Contribute.

Cuando abre una pagina para editarla en el navegador, la URL cambia a la establecida por el editor en el navegador. La
URL original se muestra después de realizar una accién en la pagina.

Nota: si cierra el editor en el navegador o la ficha que lo contiene, el borrador de la pdgina Web pasa a estar disponible
en el panel Pdginas de Contribute.

Las paginas Web deben enviarse a revision, edicion o aprobacion antes de publicarlas. Cuando termina de editar la
pagina y elige la accién de envio apropiada, se le pide que seleccione los revisores que lo deben revisar o aprobar. El
borrador enviado a los revisores aparece en el panel Pdginas de su aplicacién. A partir de ahi, el borrador sigue el
mismo patrén que seguiria si se hubiera editado en Contribute. La creacién conjunta sélo es posible si se ha
configurado que el borrador debe editarse en Contribute.

Sélo puede editar una instancia de una pagina Web en el editor en el navegador cada vez. Si intenta abrir la misma
pagina en otra instancia para editarla aparece un mensaje de error. De forma similar, una pagina Web abierta para
edicion se bloqueara y dejara de estar disponible para otros usuarios, quienes no podran editarla.

Cierre todos los archivos vinculados abiertos en Contribute o en el editor en el navegador antes de publicar una pagina
Web. Cierre una pagina Web si tiene un archivo dependiente que se comparte con el archivo que se esta publicando.

El editor en el navegador se cierra con cualquiera de las siguientes acciones realizadas en el navegador Web, previa
confirmacién de la accion. Contribute guarda la pagina Web antes de cerrarla.

+ Al cerrar la ficha que contiene el editor en el navegador

+ Al cerrar el navegador

+ Al utilizar los botones Atras y Adelante para desplazarse a otra pagina Web en la ventana del editor en el navegador
Nota: hacer clic en el botén Detener o Actualizar no afecta al editor en el navegador.

Esta funcién estd disponible en las siguientes versiones de navegadores y sistemas operativos:

« Internet Explorer 6.0 y posterior en Windows Vista (SP 1) y Windows XP (SP 2).

+ Mozilla Firefox 1.5 y posterior en Windows Vista (SP 1) y Windows XP (SP 2).

 Mozilla Firefox 1.5 y posterior en Mac OS X® (10.3.9) y Mac OS X (10.4.x).

Instalacién de plugins de navegador en Windows

Los plugins de navegador se instalan automaticamente si se selecciona la opcién Todos los componentes durante la
instalacion del producto Contribute.

Si tiene algtin problema con el plugin de Firefox, vuelva a instalar Contribute asegurdndose de que la opciéon Plugin de
Firefox de CS5 esté seleccionada en la seccién de componentes.
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Nota: Al reinstalar se sobrescriben todos los archivos existentes en la version actual y se conservan las preferencias y la
configuracién de conexion.

Después de instalar correctamente Contribute, los plugins Editar y Enviar a blog apareceran como botones en una
barra de herramientas independiente en la ventana del navegador. El menu Editar tiene dos opciones:

Editar Abre la pagina Web para editarla en el navegador.
Editar en Contribute Abre la pagina Web para editarla en Contribute.

Nota: si no ve las barras de herramientas, seleccione Ver > Barras de herramientas > Barra de herramientas de
Contribute en el navegador Web.
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El plugin de navegador para editar una pdgina

Instalacién de plugins de navegador en Mac OS

Los plugins de navegador se instalan automaticamente si se selecciona la opcién Todos los componentes durante la
instalacién del producto Contribute.

Si ha elegido no instalar el plugin de Firefox durante la instalacion, puede instalar este componente desde la siguiente
ruta de acceso:

[ruta de instalacion de Contribute]/FFExtnForContributeCS5.app

Después de instalar correctamente Contribute, los plugins Editar y Enviar a blog apareceran como botones en una
barra de herramientas independiente en la ventana del navegador.

Nota:

+ Sdlo puede quitar los plugins de navegador de Contribute para Mozilla Firefox en Mac OS a través de Firefox
Extension Manager.

+ No puede reparar la aplicacién Contribute en Mac OS; debera instalarla de nuevo.

Debe estar conectado al sitio Web o blog para poder editar una pagina Web o entrada de blog en el navegador de
Internet. Consulte “Creacion de una conexion con un sitio Web” en la pagina 258 y “Creacion de una conexién con
un servidor de blogs” en la pagina 259.

Si ve el botdn Crear conexion cuando abre una pagina o entrada es porque no tiene establecida ninguna conexién con
el sitio Web o blog en cuestion, y no puede editar la pagina o entrada. Consulte “Creacién de una conexién con un sitio
Web” en la pagina 258 para obtener informacion sobre cémo conectar con una pagina Web.

Edicion de una pagina Web o entrada de blog en Contribute desde el navegador
1 Abrala pagina Web, blog o entrada de blog individual en el navegador.

2 Seleccione Editar > Editar en Contribute.

3 Sihanavegado hastala pagina principal del blog, seleccione una entrada de blog del ment emergente Entradas para
editarla. La pagina Web o entrada de blog se abrird como un borrador en el editor de Contribute. Ahora puede
editar esta pagina o entrada de blog.
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En las paginas Web con un flujo de trabajo que no sea Autor > Publicar, se le pedird que envie la pagina a revision
o aprobacion. Seleccione los revisores en el cuadro de didlogo y haga clic en Aceptar.

Cuando los revisores se conecten con el sitio en Contribute, la pagina Web se mostrara en sus respectivos paneles
de Contribute.

Ediciéon de una pagina Web o entrada de blog en el navegador favorito

1

Abra la pagina Web, blog o entrada de blog individual en el navegador.

Nota: debe estar conectado al sitio Web o blog para poder editar una pdgina Web o entrada de blog en el navegador.
Consulte “Creacion de una conexion con un sitio Web” en la pdgina 258 y “Creacion de una conexién con un servidor
de blogs” en la pdgina 259.

Haga clic en Ediciéon en la barra de herramientas del navegador.

Siha navegado hasta la pagina principal del blog, seleccione una entrada de blog del ment emergente Entradas para
editarla. La pagina Web o entrada de blog se abrira como un borrador en el navegador Web. Ahora puede editar
esta pagina o entrada.

En las paginas Web con un flujo de trabajo que no sea Autor > Publicar, se le pedird que envie la pagina a revision
o aprobacién. Seleccione los revisores en el cuadro de didlogo y haga clic en Aceptar.

Cuando los revisores se conecten con el sitio en Contribute, la pagina Web se mostrara en el panel Paginas.

Después de realizar la accién requerida en la pagina, se cierra el editor en el navegador y la pagina Web se actualiza en

el navegador.

Sila pagina Web no puede editarse, aparece un mensaje de error en el editor en el navegador y la pagina recupera la
URL original. Sin embargo, si aparece un mensaje de error después de cargar el editor en el navegador, debe hacer clic
en el boton Cerrar para volver a la pagina original.

Como deshacer errores

Al igual que la mayoria de las aplicaciones, Contribute le permite deshacer cambios independientes conforme los va

realizando. También puede rehacer un cambio si opta finalmente por no deshacerlo.

Nota: en Contribute, también puede descartar los cambios realizados, una vez que ha publicado el borrador, mediante
la restauracion de una versién de la pdgina publicada anteriormente. Para obtener mds informacion, consulte

“Restauracion de una version anterior de una pdgina” en la pdgina 236.

Como deshacer un cambio

% Seleccione Edicidn > Deshacer.

Como rehacer un cambio

< Seleccione Edicidon > Rehacer.

Cémo guardar borradores
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Como guardar un borrador mientras trabaja

Contribute guarda automaticamente una copia del borrador cuando cambia al navegador o a otro borrador, cuando
publica el borrador o cuando sale de Contribute. Puede utilizar el cuadro de didlogo Preferencias para configurar
intervalos de tiempo para guardar automaticamente el borrador. De esta forma, minimizara la posibilidad de perder
los cambios no guardados en circunstancias adversas.

Mientras edita una pagina o entrada de blog (consulte “Edicion de paginas Web y entradas de blog existentes” en la
pagina 53), Contribute la guarda automaticamente como un borrador y el titulo del borrador aparece en el panel
Paginas en la barra lateral.

Nota: esta opcion sélo estd disponible para borradores guardados en su equipo, no para borradores asociados a un sitio
Web o blog.

Cémo guardar un borrador y continuar trabajando

1 Seleccione Archivo > Guardar.
2 Haga clic en Guardar en la barra de herramientas.

Nota: al guardar un borrador de pdgina por primera vez, no tendrd que asignarle un nombre de archivo hasta que lo
publique. Para obtener mds informacién, consulte “Publicacién de una nueva pdgina en el sitio Web” en la
pdgina 230.

Como guardar un borrador automaticamente de forma periddica

1 Seleccione Edicion > Preferencias
2 Seleccione Edicion en las opciones del panel de la izquierda.

3 En el campo Guardar contenido en segundo plano cada, especifique un valor en minutos para indicar la
periodicidad con la que desea guardar los borradores automaticamente.

Como guardar un borrador para usarlo mas tarde

Contribute guardara el borrador en el lugar en que lo deje y lo conservard en el panel Paginas hasta que lo publique
(consulte “Publicacion de paginas Web y entradas de blog” en la pagina 228), lo cancele (consulte “Cémo descartar un
borrador, una nueva pagina o una nueva entrada de blog” en la pagina 81) o lo envie a revision (consulte “Proceso de
revision de borradores” en la pagina 49).

1 Siga uno de estos procedimientos para cerrar el borrador:
+ Haga clic en Navegador en el panel Paginas para cambiar al navegador.
+ Seleccione Ver > Navegador para ir al navegador.

+ Haga clic en el botén Guardar para mas tarde de la barra de herramientas para cerrar el borrador y cambiar al
navegador.

+ Haga clic en el titulo de un borrador en el panel Paginas para editar la pagina correspondiente.
« Cierre Contribute.
2 Siha cerrado Contribute, reinicie la aplicacion.
3 Haga clic en el titulo del borrador en el panel P4ginas para regresar al borrador que estaba editando previamente.

El borrador aparecerd en el editor de Contribute para que pueda continuar editandolo.
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Busqueda en el navegador (s6lo Windows)

Puede buscar texto especifico de una pagina Web en el navegador de Contribute.
Para buscar en el navegador, siga este procedimiento:

1 Seleccione Edicion > Buscar.

2 En Buscar, escriba el texto que desee buscar.

3 Seleccione Palabra completa para buscar palabras completas. Por ejemplo, si busca “Semanal”, la palabra “Semana”
no se muestra en los resultados de la bisqueda.

4 Seleccione Coincidir maytsculas y mintsculas si desea que la bisqueda distinga entre mayusculas y mindsculas.
5 Seleccione Resaltar todas las coincidencias para resaltar todos los resultados de la busqueda en la pagina.

Nota: esta opcién sélo estd disponible en Internet Explorer 8.
6 Haga clic en Siguiente para pasar al siguiente resultado de la busqueda.

7 Haga clic en Anterior para pasar al resultado anterior de la busqueda.

Envio de borradores de paginas Web y archivos a
revision

En los flujos de trabajo que no sean Autor > Publicar, debe enviar el documento a revisién o aprobacién para poder
publicar la pagina Web. El botén Publicar sélo se activa después de haber seguido el flujo de trabajo. Si su rol no le
permite publicar directamente en el sitio Web, puede enviar el borrador a otra persona que pueda publicarlo. Para
obtener mas informacion sobre los flujos de trabajo, consulte “Proceso de revision de borradores” en la pagina 49.

Puede utilizar el proceso de envio de revision por correo electronico para enviar los borradores de las paginas Web a
revisién. Para obtener mds informacién sobre el proceso de revision por correo electrénico, consulte “Proceso de envio
de revisién por correo electrénico” en la pagina 52.

Este proceso de revision permite recibir comentarios de otras personas y colaborar con ellas en la elaboracién de un
borrador de pagina Web o archivo. Los revisores pueden afiadir comentarios al borrador o devolver el borrador sin
haberlo revisado. El administrador asigna el flujo de trabajo que define el proceso de revisiéon para una plantilla. En las
paginas Web sin plantillas y en las plantillas sin flujo de trabajo, Contribute asigna un flujo de trabajo predeterminado.

Nota: el proceso de revision de borradores sélo se aplica a los borradores de pdginas Web. No se aplica a ningiin tipo de
entrada de blog.
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Envio de un borrador de pagina Web a revision

1

Seleccione Enviar > Enviar a revision en la barra de herramientas o seleccione Archivo > Acciones > Enviar > Enviar
a revision.

Aparecera el cuadro de didlogo Enviar.

Enviar

Enviar corren electrdnico con un vinculo con una vista previa del borrador

@ Enviar el borrador a obro usuario de Contribute: Q

[ Todos los usuarios con el rol “Administrador”
2, admin

Descripcion de los cambios:

Erviar corren electrdnico

Ayuda Enwviar | | Cancelar

Seleccione la opcion Enviar el borrador a otro usuario de Contribute y luego complete el cuadro de didlogo. Puede
enviar el borrador a cualquier usuario que esté conectado con el sitio Web.

Para obtener mds informacion, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo Enviar a revision” en la pagina 85.

Para obtener informacion sobre las opciones del cuadro de didlogo, haga clic en el boton Ayuda.

Haga clic en Enviar.

Si aparece el cuadro de didlogo Enviar nueva pagina, podra cambiar el nombre de archivo del borrador o hacer clic
en Elegir carpeta para seleccionar la carpeta desde la cual desea publicar el archivo. También puede cambiar la fecha
de caducidad de la nueva pagina que especificé el administrador. A continuacidn, haga clic en Enviar.

Nota: la ubicacion de la carpeta actual aparece en la direccion Web debajo del nombre del archivo.

Si aparece el cuadro de didlogo Enviar nuevas paginas vinculadas, podra hacer clic en los nombres de las paginas
vinculadas no publicadas y luego cambiar los nombres de archivo y la ubicacion de carpeta. A continuacion, haga
clic en Enviar todo.

Envio de un borrador de pagina Web a revision por correo electronico

Puede poner el borrador de la pagina Web a disposicion de otros usuarios para que lo revisen (aunque no dispongan
de Contribute).

Nota: si la pagina que debe revisarse estd contenida en un conjunto de marcos, la direccion Web corresponderd a la

pdgina individual que usted ha editado, no a todo el conjunto de marcos.

Para obtener mas informacion sobre el proceso de revision por correo electrénico, consulte “Proceso de envio de
revision por correo electrénico” en la pagina 52. Si tiene asignado un rol al que no le esta permitido publicar, no podra
utilizar el proceso de envio de revision por correo electronico. En este caso, utilice el proceso de revision de borradores
(consulte “Proceso de revision de borradores” en la pagina 49).
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Nota: el proceso de revision de borradores sélo se aplica a los borradores de pdginas Web. No se aplica a los borradores
de entradas de blog.

1

En el borrador, seleccione Enviar > Enviar a revision, o seleccione Archivo > Acciones > Enviar > Enviar a revision.

Aparecera el cuadro de didlogo Enviar.

Seleccione la opcidn Enviar correo electrénico con un vinculo con una vista previa del borrador y luego haga clic
en Enviar.

Siaparece el cuadro de didlogo Enviar nueva pagina, podra cambiar el nombre de archivo del borrador o hacer clic
en Elegir carpeta para guardar este borrador en otra ubicacion. También puede cambiar la fecha de caducidad de
la nueva pagina que especifico el administrador. Luego haga clic en Enviar o Siguiente.

Nota: la ubicacion de la carpeta actual aparece en la direccion Web (URL) debajo del nombre del archivo.

Si aparece el cuadro de didlogo Enviar nuevas paginas vinculadas, seleccione cada una de las paginas vinculadas no
publicadas para cambiar el nombre de archivo y la ubicacion de carpeta si es preciso. A continuacion, haga clic en
Enviar todo.

Contribute creara un nuevo mensaje de correo electrdnico en la aplicacion de correo electrénico predeterminada.

En Mac OS, Contribute funciona con las siguientes aplicaciones de correo electrénico predeterminadas: Apple
Mail®, Eudora® y Entourage®.

Nota: si Contribute no encuentra ninguna aplicacién de correo electrénico predeterminada o no puede iniciar la
aplicacion de correo electrénico, puede crear el mensaje de correo electrénico haciendo clic en el vinculo Haga clic aqui
en el drea de mensaje situada debajo de la barra de herramientas. Copie la direccion Web (URL) del borrador que
aparece en la ventana del navegador y péguela en un mensaje de correo electronico para enviarla a los revisores.

Introduzca el nombre del revisor y un mensaje, y envie el mensaje de correo electrénico.

En Contribute, puede continuar trabajando en otro borrador o cambiar al navegador de Contribute hasta que
reciba los comentarios del revisor. Cuando reciba los comentarios del revisor, haga clic en el titulo del borrador en
el panel Paginas para regresar al borrador y actualizarlo.

Nota: cuando elimine o publique el borrador, Contribute eliminard la copia temporal del borrador que habia
colocado en el servidor para el revisor.

Envio de un archivo a revision

Puede enviar un archivo contenido en su equipo a otra persona, para que lo revise o publique. No puede seleccionar
archivos HTML ni tipos de archivo dindmicos como JSP. Si selecciona un tipo de archivo no valido, Contribute le avisa

de que no puede seleccionar este archivo y le ofrece una lista completa de tipos de archivo no validos.

También puede publicar un archivo directamente desde el equipo, dependiendo del rol que el administrador de
Contribute le haya asignado. Para obtener mds informacién, consulte “Publicacion de un archivo del equipo en el sitio

Web” en la pdgina 233.

1
2

Seleccione Archivo > Enviar archivo desde mi PC. Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar archivo.

Seleccione el archivo que desea afiadir al sitio Web y, a continuacion, haga clic en Seleccionar. Si tiene conexiones
con mas de un sitio Web, aparece el cuadro de didlogo Seleccionar sitio Web.

Si aparece el cuadro de didlogo Seleccionar sitio Web, seleccione el sitio Web donde desea aiadir el borrador del
archivo para revisar y haga clic en Aceptar.

La lista de sitios Web incluye los sitios Web con los que estd conectado. El revisor al que desea enviar el archivo
también debe estar conectado con el sitio Web que seleccione.

Ultima modificacion 6/5/2011

65



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 66
Utilizacion de paginas Web y entradas de blog existentes

Aparecera el cuadro de didlogo Enviar a revision.

4 Seleccione el nombre de la persona que desea que revise el archivo que usted envia desde el equipo, introduzca
comentarios para el revisor y haga clic en Enviar.

Aparecera el cuadro de didlogo Enviar nueva pagina.
5 Haga lo siguiente:
Nota: la ubicacién de la carpeta actual aparece en la direccion Web debajo del nombre del archivo.

a Cambie el nombre de archivo o haga clic en el botdn Elegir carpeta para guardar este borrador en otra ubicacién.

b (Opcional) Cambie la fecha de caducidad.

Mas temas de ayuda

“Publicacion de un archivo del equipo en el sitio Web” en la pagina 233

Control de borradores de paginas Web

Tras enviar un borrador de una pagina Web a revision, podra controlarlo para ver lo que hace el revisor en el borrador.

Nota: el proceso de revision o edicién de borradores sélo se aplica a los borradores de pdginas Web. No se aplica a los
borradores de entradas de blog.

1 Haga clic en el vinculo Consola de borrador en el panel Paginas.

Nota: la Consola de borrador no estd disponible si no dispone de una conexién con un sitio Web que tenga un
administrador asignado.

La Consola de borrador muestra vinculos con todos los borradores que ha enviado y con todos los borradores que
estd editando o revisando. También se incluye informacion de estado sobre cada borrador enviado.

Contribute elimina los borradores publicados y eliminados de la Consola de borrador cada 30 dias. Si desea quitar
manualmente borradores antiguos, presione Control+Mayiis mientras selecciona Ver > Actualizar borradores.

2 Sidesea ver un borrador, seleccione el titulo del borrador.

El borrador aparecera en Contribute; puede hacer clic en el vinculo Consola de borrador para regresar a la Consola
de borrador.

3 Para actualizar la vista en cualquier momento, siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el icono Actualizar borradores &) situado en la parte inferior del panel Paginas.
+ Haga clic en el boton Actualizar en la Consola de borrador.
« Seleccione Ver > Actualizar borradores.

4 Cuando haya terminado de ver la Consola de borrador o el borrador seleccionado, elija el navegador u otro
borrador en el panel Paginas.

Recuperacion de borradores enviados
1 Haga clic en el vinculo Consola de borrador en el panel Paginas. Aparecera la consola de borrador.

Si acaba de enviar el borrador y todavia lo ve en la ventana de Contribute, podrd hacer clic en el boton Deshacer
envio y omitir el resto de este procedimiento.

2 Seleccione un borrador de la seccion Borradores enviados. Contribute mostrara el borrador.

3 Haga clic en Deshacer envio en la barra de herramientas.
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El borrador desaparecera del panel Paginas del revisor y aparecera en su panel Paginas.

Acceso a nuevos borradores para revisar

Adobe Contribute estd configurado para comprobar si hay nuevos borradores para revisar y sincronizarlos con los
borradores disponibles para los sitios Web o blogs conectados en segundo plano. La préxima vez que edite un borrador
para revisar existente, Contribute comprobara automdticamente si hay nuevos borradores para revisar, los descargara
y los mostrara en el panel Paginas junto con una notificacion en la barra de estado, que indica que hay nuevos
borradores para revisar. Como alternativa, puede comprobar manualmente si hay nuevos borradores, haciendo clic en
el icono Actualizar. El nuevo borrador enviado a revision aparece en el area Borradores para revisar de la pagina
Consola de borrador. Como resultado, no se demora el proceso de inicio de Contribute.

1 Haga clic en el vinculo Consola de borrador en el panel Paginas.

Nota: la Consola de borrador no estd disponible si no dispone de una conexion con un sitio Web que tenga un
administrador asignado.

La Consola de borrador muestra vinculos con todos los borradores que ha enviado y con todos los borradores que
estd editando o aprobando. Cada uno de los borradores enviados tiene informacion de estado.

Nota: Contribute elimina los borradores publicados y eliminados de la Consola de borrador cada 30 dias. Si desea
quitar manualmente borradores antiguos, presione Control+Mayiis mientras selecciona Ver > Actualizar borradores.

2 Sidesea ver un borrador, seleccione el titulo del borrador.

El borrador aparecera en Contribute; puede hacer clic en el vinculo Consola de borrador para regresar a la Consola
de borrador.

3 Para actualizar la vista en cualquier momento, siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el icono Actualizar borradores en el panel Consola de borrador.
« Seleccione Ver > Actualizar borradores.

Si hay nuevos borradores para revisar, Contribute los descarga y los muestra en el panel Paginas, junto con una
notificacion en la barra de estado, que indica que hay nuevos borradores para revisar.

Durante la edicién de un borrador, si Contribute envia una version actualizada de una revision anterior, puede
eliminar el borrador anterior. Esta operacion de eliminacion no obliga a Contribute a comprobar si hay nuevos
archivos para revisar y, por lo tanto, mejora el rendimiento de Contribute.

Edicion de borradores de paginas Web

Cuando alguien le envie un borrador de pagina Web para que lo edite, el borrador aparecerd en el panel Paginas de
Contribute. Puede actualizar manualmente el panel Pdginas para comprobar si hay borradores para editar.

Nota: el proceso de edicién de borradores solo se aplica a los borradores de pdginas Web. No se aplica a los borradores de
entradas de blog.

1 Seleccione un borrador en el panel Paginas para editarlo.

El borrador aparecera en la ventana de Contribute para que pueda editarlo; el panel de estado del borrador, situado
en la parte inferior de la ventana, contiene informacion sobre el borrador.
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Nota: si el panel de estado del borrador no estd ampliado, haga clic en la flecha de ampliacién situada en la parte
inferior derecha de la ventana de Contribute para ver el panel.

2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el boton Editar borrador de la barra de herramientas para modificar el borrador.

El borrador aparecerd en el editor de Contribute. Tras finalizar la edicién, puede seguir uno de estos
procedimientos:

+ Haga clic en Guardar para mas tarde para guardar los cambios realizados en el borrador.

 Haga clic en Acciones > Edicién lista. En el cuadro de didlogo Edicion lista, introduzca los comentarios para el
autor. Cuando haga clic en Aceptar, el borrador se devolvera al autor con los comentarios.

+ Hagaclic en Eliminar borrador si desea descartar los cambios realizados en el borrador. Al eliminar un borrador
éste no se elimina del proceso de revision.

Nota: sélo puede eliminar borradores si el administrador le ha concedido los permisos necesarios.

Revision de borradores de paginas Web

Cuando alguien le envie un borrador de pagina Web para que lo revise, el borrador aparecera en el panel Paginas de
Contribute. Para revisar el documento, seleccione el contenido que desea comentar y afiada sus comentarios. Sin
embargo, no puede editar el documento porque su estado es de solo lectura.

Sélo el revisor puede editar el borrador en un momento dado. Los demas revisores no podran disponer del borrador
hasta que el revisor haya terminado de revisarlo.

Para revisar una pagina Web, puede realizar lo siguiente:

« Inserte comentarios publicos o privados. Los comentarios privados sélo podra verlos el autor y el revisor que los
incluya. Los comentarios publicos pueden verlos todos los revisores que intervienen en el ciclo de revision.

« Utilice las diversas opciones del menu Revisar para filtrar comentarios.

« Seleccione el color del texto resaltado en el que afiade un comentario.

« Seleccione un color para el cuadro de didlogo de comentarios que aparece al seleccionar el texto en la pagina Web.

 Actualice manualmente el panel Paginas para comprobar si hay borradores pendientes de revision.
+ Visualice todos los comentarios publicos que los revisores han afiadido al borrador.

Nota: el proceso de revision de borradores sélo se aplica a los borradores de pdginas Web. No se aplica a ningiin tipo de
borradores de entradas de blog.

1 Seleccione un borrador en el panel Paginas para revisarlo.

Elborrador aparecerd en la ventana de Contribute para que pueda revisarlo; el panel de estado del borrador, situado
en la parte inferior de la ventana, contiene informacion sobre el borrador.

Nota: si el panel de estado del borrador no estd ampliado, haga clic en la flecha de ampliacién situada en la parte
inferior derecha de la ventana de Contribute para ver el panel.

2 Haga clic en el botén Revisar de la barra de herramientas.
3 Seleccione el texto en el que desea afiadir un comentario. Aparece el ment emergente de comentarios.
4 Tras afiadir un comentario, siga este procedimiento:

 Haga clic en Anadir comentario para afiadir el comentario.
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 Haga clic en Publico o Privado para marcar el comentario como publico o privado.

+ Sino desea afiadir el comentario, haga clic en Eliminar comentario para quitar del borrador el comentario
afiadido.

5 Haga clic en Revision lista para enviar el borrador con los comentarios al autor.

Visualizacion y filtrado de comentarios de un borrador de pagina Web que

esta revisando

1 Seleccione Revisar > Mostrar y utilice una de las siguientes opciones para filtrar los comentarios en la pagina:
Mostrar lista de comentarios Muestra todos los comentarios en una lista en la parte inferior de la pagina.
Ocultar todos los comentarios Oculta todos los comentarios del documento.
Mostrar todos los comentarios Muestra todos los comentarios de la pagina.

Mostrar por revisores Ordena los comentarios por revisores. Si no ha seleccionado un revisor mediante esta
opcidn, se muestran los comentarios de todos los revisores.

Mostrar por tipo Seleccione una opcién para mostrar comentarios publicos, privados o ambos. La opcion para
mostrar comentarios privados solo esta disponible para el autor del documento.

Abrir todos los cuadros emergentes de comentarios Abre todos los menus emergentes de comentarios.

Minimizar todos los cuadros emergentes de comentarios Minimiza todos los menuis emergentes de comentarios.
El contenido del comentario se muestra cuando el usuario mueve el ratén sobre el cuadro de didlogo minimizado.

2 Paramoverse por lalista de comentarios, utilice las opciones Comentario anterior y Comentario siguiente del ment
Revisar.

Nota: es posible que algunos comentarios no aparezcan en el lugar deseado de la pdgina. Los encontrard al final de la
pdgina.

Utilizacion de paginas Web basadas en plantillas

Una plantilla de Dreamweaver es un tipo de pagina Web especial que contiene un diseno de pagina predefinido e
incluye elementos tales como texto e imdgenes. En Contribute, puede crear una pagina Web o una entrada de blog
basada en una plantilla. También puede editar una pagina basada en una plantilla para un sitio Web o un blog, editar
las propiedades de plantilla de la pagina para un sitio Web y personalizar las plantillas de los blogs.

Nota: si tiene muchas plantillas en el sitio Web, es posible que Contribute tarde mds en iniciarse. Para que se inicie con
mayor rapidez, evite conectarse a determinados sitios Web o blogs, o desactive las conexiones con sitios Web o blogs
cuando inicie Contribute. Para obtener mds informacion, consulte “Activacion de una conexién con un sitio Web o un
servidor de blogs” en la pdgina 294.

Mas temas de ayuda
“Plantillas” en la pagina 52

“Creacion de una pagina Web basada en una plantilla” en la pagina 93
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Edicion de una pagina Web basada en una plantilla

En una pagina basada en una plantilla de Dreamweaver (una pagina basada en una plantilla) hay regiones editables,
en las que puede anadir o editar contenido, y regiones bloqueadas, en las que no puede ni afiadir ni editar contenido.

Nota: si se intenta editar una region bloqueada en un documento basado en una plantilla, el puntero cambiard para
indicar que no puede hacer clic en dicha region.

Cuando vea una pagina basada en una plantilla, observara que las regiones editables estin rodeadas por un contorno.
Cada region editable cuenta con una ficha en la parte superior izquierda en la que se facilita el nombre de la
correspondiente drea de contenido. Las fichas indican dénde puede anadir o actualizar el contenido de la pagina.

Por ejemplo, una pagina de producto basada en una plantilla puede incluir una region Titulo, en la que se especifica el
titulo del producto, y una regién Descripcion, en la que se incluye la descripcion del producto. Puede anadir contenido
en las secciones correspondientes.

Puede editar las regiones editables de una pagina basada en una plantilla de la misma forma que se edita cualquier otra
pagina Web.
1 Vaya ala pagina basada en una plantilla que desea editar.
2 Siga uno de estos procedimientos:
 Haga clic en el botén Editar pagina de la barra de herramientas.
« Seleccione Archivo > Acciones > Editar pagina.

La pagina Web se abrird como un borrador en el editor de Contribute. Puede realizar modificaciones en las regiones
editables.

Mas temas de ayuda

“Plantillas” en la pagina 52
“Personalizacion de archivos de plantilla para blogs” en la pagina 71

“Actualizacion de plantillas” en la pagina 72

Configuracion de las propiedades de plantilla de una pagina Web

Puede cambiar las propiedades de plantilla y personalizar plantillas cuando trabaja en paginas Web o blogs en
Contribute. Entre las propiedades de plantilla que puede cambiar estd, por ejemplo, el color de fondo de una pagina
Web. Para personalizar las plantillas de blog, puede afadir campos adicionales en el archivo de plantilla de
Dreamweaver que se crea automaticamente después de empezar a trabajar en un blog en Contribute.

Puede que el diseniador de la plantilla de Dreamweaver haya hecho que sea posible mostrar u ocultar partes de la
pagina. Este contenido puede controlarse a través del cuadro de didlogo Propiedades de plantilla. Las paginas basadas
en una plantilla pueden tener atributos editables, como color de fondo, por ejemplo, que puede editar en las
propiedades de la plantilla.

1 Vaya ala pagina basada en una plantilla y haga clic en el botén Editar pagina de la barra de herramientas.

2 Seleccione Formato > Propiedades de plantilla.
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Se abrira el cuadro de didlogo Propiedades de plantilla.

Propiedades de plantilla

Mombre | Valor |
bgrolor #FFFFEF

bacolor; E Jii]

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Aplicar

3 Enlalista Nombre, seleccione una propiedad.
Contribute actualiza la parte inferior del cuadro de didlogo para mostrar la etiqueta de la propiedad seleccionada y
el valor asignado a ésta.

4 En el campo situado a la derecha de la etiqueta de propiedad, edite el valor para modificar la propiedad.

5 Haga clic en Aplicar para aplicar los cambios sin cerrar el cuadro de didlogo o haga clic en Aceptar para aplicar los
cambios y cerrar el cuadro de didlogo.

Mas temas de ayuda

“Plantillas” en la pagina 52

Personalizacion de archivos de plantilla para blogs

Cuando crea una conexion con un blog en Contribute, se genera automaticamente una plantilla de Dreamweaver
(DWT). Puede personalizar los archivos DWT para incluir campos adicionales en el blog si el servicio de publicacion
de blogs admite los campos adicionales. Puede utilizar estos campos adicionales para afiadir mds informacién a los
blogs.

Nota: no todos los servicios de publicacion de blogs admiten los campos adicionales.

Puede introducir los campos adicionales como etiquetas XML en el archivo de plantilla de Dreamweaver. Tras afiadir
estas etiquetas, los campos adicionales apareceran la proxima vez que cree una entrada de blog. Para obtener mas
informacion sobre la creacion de entradas de blog, consulte “Creacién de una entrada de blog en su blog” en la
pagina 95.

Nota: este proceso es util para personalizar el archivo de plantilla de Dreamweaver. Resulta iitil estar familiarizado con
las etiquetas XML para publicar las entradas de blog en un servicio de publicacion de blogs como Movable Type.
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También puede publicar esta entrada de blog personalizada en otro blog si el otro servidor de blogs admite campos
adicionales; de lo contrario, los campos adicionales serdn invisibles en el blog. Después de cambiar la entrada de blog
nuevamente al blog original, todos los campos adicionales seran visibles. Para obtener mas informacién sobre la
especificacion de blogs de destino, consulte “Seleccion del blog para la entrada de blog” en la pagina 102.

1 Abra el archivo DefaultTemplate.dwt en cualquier editor de texto:

+ En Windows, el archivo DefaultTemplate.dwt se encuentra en: C:\Documents and Settings\[nombre de
usuario]\Configuracion local\Datos de programa\Adobe\Contribute CS5\Sites\Sitex\Templates.

Nota: si no ve la carpeta Configuracién local, abra el Explorador de Windows y seleccione Herramientas >
Opciones de carpeta > Ver. En Archivos y carpetas ocultos, seleccione Mostrar todos los archivos y carpetas ocultos.

+ En Mac OS, el archivo DefaultTemplate.dwt se encuentra en: /[Mac OS HD]/Application
Support/Adobe/Contribute CS5/Sites/Site x /Templates

2 Introduzca las etiquetas XML para los campos que desee. A continuacién se muestra un ejemplo de cémo anadir
las etiquetas Extended Content, Excerpt y Keyword:

<<begintranslate>> <!-- TemplateBeginEditable name="mt_ text more" --> <<endtranslate>><!--
TemplateEndEditable -->

<<begintranslate>> <!-- TemplateBeginEditable name="mt_ excerpt" --> <<endtranslates>><!--

TemplateEndEditable -->

<<begintranslate>> <!-- TemplateBeginEditable name="mt_ keywords" --> <<endtranslate>><!--

TemplateEndEditable -->
Anada siempre las etiquetas después de las siguientes lineas:

<div class="entry-content">
<<begintranslate>> <!-- TemplateBeginEditable name="adobe_main content" -->
<<endtranslates>><!-- TemplateEndEditable --></divs>

3 Guardey cierre el archivo.

Los campos adicionales apareceran la proxima vez que cree un blog. Para obtener mds informacion, consulte
“Creacion de una entrada de blog en su blog” en la pagina 95.

Mas temas de ayuda
“Plantillas” en la pagina 52

Actualizacion de plantillas

Sitiene muchas plantillas en el sitio Web, es posible que Contribute tarde mds en iniciarse. Para que se inicie con mayor
rapidez, puede configurar Adobe Contribute para iniciarse sin descargar plantillas del servidor en el equipo cliente.
Puede descargar las plantillas actualizadas cuando sea necesario o cuando Contribute muestre un mensaje que indique
que una plantilla seleccionada no esta sincronizada con la plantilla disponible en el servidor.

1 En el navegador de Contribute, haga clic en el botén Nueva de la barra de herramientas o seleccione Archivo >
Nuevo.

Se abre el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog.

2 En el panel Cree una nueva pagina Web o entrada de blog para:, seleccione y amplie la conexion con el sitio Web o
el blog donde desea crear la nueva pagina Web o entrada de blog, si no estd ya ampliado.
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3 Bajo el panel Vista previa, visualice la informacion sobre la plantilla asociada al sitio Web seleccionado. Si
Contribute indica que la plantilla no estd actualizada, haga clic en el botdn Actualizar plantillas y seleccione una de
las opciones siguientes en el mend emergente:

Para todos los sitios Web Actualiza las plantillas para todos los sitios Web y blogs de forma global.
Para el blog/sitio Web seleccionado Actualiza las plantillas solo para el sitio Web o blog seleccionado.
Para la plantilla seleccionada Actualiza sélo la plantilla seleccionada.
Se actualizara la plantilla.

4 Haga clic en Aceptar.

Al crear una nueva pagina, si selecciona una plantilla que no coincide con la plantilla en el servidor, Contribute le
pide que confirme si desea crear la pagina basada en la plantilla antigua. Si hace clic en Si, la nueva pagina se crea a
partir de la plantilla antigua. No obstante, si hace clic en No, primero se actualiza la plantilla seleccionada y después
se crea la pagina.

Nota: si una plantilla no estd disponible, la opcion Para la plantilla seleccionada estard desactivada.

Mas temas de ayuda
“Plantillas” en la pagina 52

Utilizacion de un sitio Web apto para Subversion

Cuando se trabaja con un sitio Web apto para Subversion, la configuracion aparece definida por el administrador del
sitio. Puede trabajar con paginas Web en el servidor de Subversion del modo habitual.

Crear paginas Web Contribute permite crear paginas Web en un sitio Web apto para Subversion unicamente si se
puede crear la misma pagina en el repositorio de Subversion.

Editar paginas Web Puede editar paginas en un sitio Web apto para Subversion siempre y cuando se cumplan las
siguientes condiciones.

« Contribute debe poder bloquear la pagina en ambas ubicaciones (el sitio del host y el repositorio de Subversion).

+ Elnamero de revisidn de la pagina publicada debe coincidir con la pagina del repositorio de Subversion. Si los
numeros de revisién no coinciden, aparece un mensaje que indica la diferencia en los nimeros de revisién. Al hacer

clic en Aceptar, aparece el cuadro de didlogo Historial de revisiones, donde puede seleccionar la version necesaria.

Eliminar una pagina Cuando se elimina una pagina de un sitio Web apto para Subversion, también se elimina el
archivo en el servidor de Subversion. No se puede recuperar una pagina eliminada o una pagina que haya caducado.

Publicar paginas Web Contribute permite publicar paginas Web en un sitio Web apto para Subversion inicamente si
se puede actualizar la misma pagina en el repositorio de Subversion. Si se carga correctamente, el archivo del servidor
de Subversion se desbloquea y se publica.

Nota: siempre que se cambian archivos en el servidor de Subversion, deben afiadirse comentarios en el cuadro de didlogo
Comentario de Subversion. Los comentarios se muestran en el historial de revisiones.
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Edicion de versiones anteriores de una pagina Web

Para editar una version anterior de una pagina Web, debe seleccionarla en el cuadro de didlogo Historial de revisiones.

¢ Historial de revisiones

Revisiones de http://10.50,86,137:8080/svn/repol ftest 1.htm, El niimero de revisidn del archiva en el sitio es 57.

Wersidn Fecha  Autor Cornentario
010 8:19 L admin_____| f ibute por es.
20109 admin Actualizado desde Contribute por es,
2010 9:19  admin Adicion desde Contribute realizada por es.
2010 7:45  admin Actualizado desde Contribute por es,

2010 7:45  admin Adicion desde Contribute realizada por &5,

18/01}:
18j01
42 0B(oL}
0B(0L}

et ol e

-

Seleccione Archivo > Acciones > Editar una revisién antigua. Aparece el cuadro de didlogo Historial de revisiones.
Seleccione la version adecuada en la lista.

(Opcional) Seleccione Ver en el navegador para ver la version seleccionada.

A W N

Haga clic en Seleccionar. La pagina se descarga del servidor de Subversion y se abre en el navegador de Contribute
en el modo de edicion.

Comparacion de versiones

Para comparar dos versiones de una pagina, obtenga una vista previa de ambas o compare su contenido. S6lo puede
comparar vistas previas de paginas Web que usen los protocolos HTTP y HTTPS. Para comparar el contenido de dos
versiones, instale una aplicacidn de terceros que permita comparar contenido. Especifique la ruta de acceso del archivo
.EXE de la aplicacion de terceros en el cuadro de didlogo Preferencias (Edicion > Preferencias > Comparacion de
archivos).

1 Seleccione Archivo > Acciones > Editar una revision antigua. Aparece el cuadro de didlogo Historial de revisiones.
2 Presione la tecla Mayus y seleccione las dos versiones de la pagina que desea comparar.
3 Seleccione una de las siguientes opciones:

Comparar vistas previas Compare las dos versiones de una pagina en una ventana de vista previa.

Comparar texto Compare el texto de las dos versiones de una pagina en la aplicacion externa especificada.

Trabajar sin conexion

Contribute le permite editar paginas Web y entradas de blog sin conexién de red. Mediante la funcién Trabajar sin
conexion de Contribute, podra trabajar en un avion, en casa o en cualquier otro lugar.

Mientras trabaje sin conexion, podra editar borradores, pero no podra utilizar el navegador de Contribute. Contribute
permanecera sin conexién (aunque haya establecido una conexién de red) hasta que cambie a Trabajar con conexién.

% Siga uno de estos procedimientos:

« Si Contribute se esta ejecutando y tiene una conexion de red, seleccione Archivo > Trabajar sin conexion
(Windows) o Contribute > Trabajar sin conexién (Mac OS).

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 75
Utilizacion de paginas Web y entradas de blog existentes

« Si Contribute no esta en ejecucion, inicie sin conexion de red; seleccione Trabajar sin conexién en el cuadro de
dialogo Error de conexion y haga clic en Aceptar.

En el navegador de Contribute aparecera la pagina Trabajando sin conexion. Haga clic en el titulo de un borrador
en el panel Paginas para empezar a editarlo.

Cambio entre trabajar con conexion y trabajar sin conexion

Si inicia Contribute sin una conexién con un servidor, o si cambia a Trabajar sin conexién durante una sesiéon de
Contribute en linea, podra cambiar a Trabajar con conexion cuando se establezca la conexion con el servidor.

Nota: Contribute no restablece la conexion con el servidor Web. Deberd conectar con el servidor antes de cambiar a
Trabajar con conexién en Contribute.

Cambio de trabajar con conexidn a trabajar sin conexion
% Seleccione Archivo > Trabajar sin conexiéon (Windows) o Contribute > Trabajar sin conexién (Mac OS).

Al cambiar a Trabajar sin conexion, no se desconecta la conexion de red.

Cambio de trabajar sin conexion a trabajar con conexion

1 Restablezca la conexion de red si es preciso.
2 Siga uno de estos procedimientos:
« Seleccione Archivo > Trabajar sin conexién (Windows) o Contribute > Trabajar sin conexién (Mac OS).

Desaparecera la marca de verificacién situada junto a esta opcion de menu.

+ Haga clic en el boton Trabajar con conexion de la barra de herramientas.

Como trabajar sin conexion en el editor de Contribute

Cuando trabaje sin conexidn, el editor de Contribute mostrard informacién sobre lo que puede hacer mientras
permanezca sin conexién. No puede navegar a otras paginas Web, sitios Web, entradas de blog ni blogs mientras
trabaja sin conexion.

Mientras trabaje sin conexion, podra editar los borradores que se encuentren actualmente en el panel Péginas o crear
nuevas paginas Web o entradas de blog. Algunas de las funciones del editor de Contribute no estan disponibles cuando
se trabaja sin conexion. Por ejemplo, no puede publicar paginas Web o entradas de blog hasta que vuelva a trabajar
con conexion.

Antes de trabajar sin conexion, asegiirese de que hace clic en Editar pdgina para crear borradores de las pdginas Web
o entradas de blog que desee editar sin conexién. No podrd acceder a las pdginas principales ni a las pdginas Web o
entradas de blog publicadas recientemente mientras trabaje sin conexion.

Edicion de un borrador mientras trabaja sin conexién

+ Haga clic en un borrador del panel Paginas de la barra lateral.

El borrador se abre en el editor de Contribute.
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Creacion de una pagina Web o entrada de blog mientras trabaja sin conexion

% Seleccione Archivo > Nuevo. Se abre el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog. Puede crear una
pagina Web o entrada de blog en blanco.

La nueva pagina Web o entrada de blog se abrira como un borrador en el editor de Contribute y su titulo aparecera
en el panel Paginas.

Eliminacion de una nueva pagina Web o entrada de blog mientras trabaja sin conexién

1 Abra cualquier pagina Web o entrada de blog nueva que haya creado mientras trabajaba sin conexion.

Nota: solo puede eliminar las pdginas Web y entradas de blog que haya creado mientras trabajaba sin conexiéon. No
podrd cancelar los cambios realizados en un borrador mientras trabaja sin conexion.

2 Haga clic en el botdn Descartar borrador de la barra de herramientas o seleccione Archivo > Acciones > Descartar
borrador.

Contribute descartara la nueva pagina Web o entrada de blog del panel Paginas y abrira la pagina Trabajando sin
conexion de Contribute.

Mas temas de ayuda

“Cambio entre trabajar con conexion y trabajar sin conexion” en la pagina 75

Edicion de paginas Web en una aplicacion externa

Si desea editar imagenes, documentos de Microsoft Word, contenido de Adobe Fireworks™ o archivos de otro tipo en
el sitio Web, debera editar el contenido en la aplicacion en la que se cred. Puede abrir la aplicacion que corresponda
desde Contribute para editar el archivo.

Nota: utilice Contribute para editar el archivo en una aplicacién externa, ya que los cambios que realice en el archivo
original local no aparecerdn en el sitio Web.

Antes de utilizar Contribute para iniciar una aplicacion de edicién externa, es posible que tenga que asociar un editor
al tipo de archivo que desea editar (consulte “Configuracion de las preferencias de editor de archivos” en la pagina 42).
Contribute cuenta con editores preasignados para los tipos de archivos mds comunes.

Antes de utilizar Contribute para iniciar una aplicaciéon de edicién externa, es posible que tenga que asociar un editor
al tipo de archivo que desea editar. Contribute cuenta con editores preasignados para los tipos de archivos mas
comunes.

1 Paralocalizar el contenido que desea editar, siga uno de estos procedimientos:
+ Vaya ala pagina o el archivo en el que se incluye el contenido que desea editar y haga clic en Editar pagina.

+ Haga clic en el botén Elegir de la barra de herramientas, vaya al archivo que desea editar y luego haga clic en
Aceptar.

Nota: si el navegador de Contribute no puede mostrar la pdgina o el archivo seleccionado, verd la pdgina de
marcador de posicion de archivo.

« Si ha navegado hasta una pagina y la ha abierto como un borrador, haga clic con el botdn derecho del ratén
(Windows) o presione Control y haga clic (Mac OS) en el elemento que desea editar, y luego seleccione Editar
en aplicacion externa.

Contribute mostrard la pagina Edicién en aplicacién externa e iniciara una aplicacion de edicién externa.
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Nota: para cambiar el editor predeterminado, consulte “Configuracion de las preferencias de editor de archivos”
en la pdgina 42.

2 Siesta editando una imagen en Fireworks, haga clic en No en el cuadro de didlogo Buscar origen para indicar que
no desea editar el archivo de origen de esta imagen; usted desea editar la imagen sélo para el sitio Web.

3 Enlaaplicacion externa, realice los cambios que sean necesarios y luego guardelos y cierre la aplicacion.
Nota: si estd editando en Fireworks, haga clic en el botén Listo en la ventana de edicion.
4 En Contribute, haga clic en uno de los botones de acciones de la barra de herramientas.

Haga clic en el vinculo Iniciar en la pdgina Edicion en aplicacion externa para abrir de nuevo el contenido en el
editor externo si necesita realizar mds cambios.

Edicion del contenido de origen de una pagina Web en
una aplicacion externa

Puede editar el contenido de origen de una pagina Web en una aplicacién externa para realizar cambios rapidos o
pruebas, como la comprobacién de vinculos o la comprobacién de accesibilidad. Contribute abre el contenido de
origen en una aplicacion de edicién externa.

Nota: si el administrador de Contribute no ha activado la edicion del contenido de origen, no podrd editar el contenido
de origen en una aplicacion externa. Para obtener informacion, pongase en contacto con el administrador de Contribute.

Importante: la edicion del contenido de origen de una pdgina Web en una aplicacién externa es muy distinta a la edicion
en Contribute. Si no estd seguro si debe editar directamente el contenido de origen, pongase en contacto con el
administrador de Contribute.

1 En el navegador o el editor de Contribute, muestre la pagina cuyo contenido de origen desea editar.
2 Seleccione Archivo > Acciones > Editar origen de pagina en aplicacion externa.

Contribute mostrard la pagina Edicién en aplicacidn externa e iniciara una aplicacion de edicion externa.

Nota: para cambiar el editor predeterminado asociado al origen de la pdgina Web, consulte “Configuracién de las
preferencias de editor de archivos” en la pdgina 42.

3 Enlaaplicacion externa, realice los cambios que sean necesarios y luego gudrdelos y cierre el archivo o la aplicacion.

Importante: tenga cuidado al editar el contenido de origen de la pdagina Web (no es dificil alterar el estilo y el formato
y que se produzcan resultados inesperados). Si no estd seguro si debe editar directamente el contenido de origen,
pongase en contacto con el administrador de Contribute.

4 En Contribute, siga uno de estos procedimientos:

+ Haga clic en el vinculo Editar en Contribute de la pagina Edicion en aplicacion externa para volver a cargar el
borrador en Contribute.

Esta opcidn le permite ver los cambios y reanudar la edicion.
Nota: si Contribute indica que debe guardar y cerrar el archivo en la aplicacién externa, haga clic en Aceptar.

+ Haga clic en el vinculo Iniciar de la pagina Edicion en aplicacion externa para volver a abrir el contenido en el
editor externo.

Esta opcion le permite realizar cambios adicionales y ofrece una forma cdémoda de cambiar entre Contribute y
la aplicacion de edicion externa.
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 Haga clic en el boton Publicar de la barra de herramientas para publicar los cambios en el sitio Web.

+ Haga clic en el botén Enviar a revision para enviar el borrador a otro usuario para que revise los cambios que
usted ha realizado.

« Haga clic en el botén Descartar borrador si desea descartar los cambios después de editar en una aplicacién
externa.

Esta opcion anula los cambios realizados en Contribute o en la aplicacion externa desde que comenzo6 la edicién
de este borrador.

Mas temas de ayuda

“Edicién de paginas Web en una aplicacion externa” en la pagina 76

Comparacion de visualizacion de pagina en varios
navegadores (solo Windows)

Puede obtener una vista previa del borrador en varios navegadores (WebKit, Mozilla Firefox e Internet Explorer) en
la misma ventana. La opcién de comparacién de navegadores permite comparar el borrador en todos los navegadores
simultdneamente.

Nota: las actualizaciones en los navegadores instalados en el equipo no afectan a la vista previa de Contribute en los
navegadores.

1 Abra o navegue hasta la pagina de la que desea obtener una vista previa en varios navegadores.
2 Haga clic en Editar pagina para abrir el borrador en modo de edicién y siga uno de estos procedimientos:
« Seleccione Archivo > Comparar visualizacién de pagina.
+ Haga clic en el icono Comparar visualizacién de pagina en navegadores % en la barra de herramientas.

3 (Opcional) Puede personalizar la visualizacion de navegador de acuerdo con sus requisitos mediante las opciones
de las barras de herramientas principal y secundaria. La informacién modificada se usa para mostrar la siguiente
vista previa.

+ Haga clic en los botones de navegadores (Internet Explorer, Mozilla Firefox y WebKit) para ver u ocultar los
navegadores respectivos.

+ Hagaclicen el icono Vista individual o vista multiple = para mostrar la vista previa del borrador en cualquiera
de los navegadores. Desactive esta opcion para verla en varios navegadores.

+ Haga clic en Vistas horizontales para mostrar los navegadores en horizontal.
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+ Haga clic en Desplaz. sincr. para sincronizar el desplazamiento de la pagina en todos los navegadores. Use la
barra de desplazamiento compartido en la ventana de vista previa para desplazar todos los navegadores
simultdneamente.
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+ Haga clic en Seguir el vinculo para sincronizar la vista previa en todos los navegadores. Al hacer clic en un

vinculo y moverse a otra pagina de un navegador, los otros navegadores también se desplazan a la pagina
vinculada.

Haga clic en Editar pagina para cambiar la vista previa del borrador al modo de edicion. Este boton solo se activa

cuando se navega desde la primera pagina de vista previa haciendo clic en un vinculo. Esta opcién estd
desactivada en el modo de “edicion en el navegador”.

+ Haga clic en Cerrar para cerrar los navegadores de vista previa y volver al modo de edicion.
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Configuracion de servidores de blogs

Los sistemas de blogs admiten diversas funciones que mejoran la experiencia de uso de los blogs. Las aplicaciones
cliente como Contribute sélo pueden utilizar las funciones a las que proporciona acceso el sistema de blogs. Dado que
no todos los sistemas de blogs admiten todas las funciones, Contribute proporciona un conjunto comun de funciones
alas que puede acceder desde distintos sistemas de blogs. Actualmente, Contribute admite las siguientes funciones.

+ Insercién de imagenes
+ Insercion de audio
+ Insercion de video
+ Funciones de comentario
+ Categorias
» Funciones de retroacceso
« Péginas
« Paginas primarias
+ Orden de paginas

Al acceder a una pagina de blog, sélo aparecen activas en la interfaz las funciones admitidas por el servidor de blogs.
Sin embargo, es posible activar una funcién no admitida por el servidor de blogs. Esto s6lo funciona si el servidor
incorpora la compatibilidad con la funcién antes de que se publique el blog. Sélo es posible personalizar tres de las
funciones admitidas por Contribute: imdgenes, audio y video.

Por ejemplo, si el servidor no admite la incrustacion de imagenes, puede activar la opcién mediante la interfaz del blog.
La imagen incrustada se publica en el servidor solo si el servidor incorpora la compatibilidad con la funcién antes de
que se publique la pagina. También es posible desactivas las funciones admitidas por el servidor. Esta configuracion
solo se aplica al equipo y no afecta a la configuracion del servidor.

Las opciones configuradas para los distintos sistemas de blogs se almacenan en el Registro.

Nota: las opciones de configuracion aplicadas sélo funcionan en el equipo local y es necesario volver a configurarlas si se
editan blogs desde otro equipo.

1 Seleccione Edicion > Mis conexiones.

2 En el cuadro de didlogo Mis conexiones, seleccione el servidor de blogs que desea configurar. Haga clic en
Configurar. Aparecerd el cuadro de didlogo Configurar servidor de blogs.

Las funciones admitidas por el servidor aparecen seleccionadas junto a las opciones correspondientes. Las
funciones admitidas por el servidor que no pueden personalizarse aparecen en el campo situado bajo las opciones.

3 Paraactivar una funcién no admitida, marque la opcion. El botén y el elemento de menu correspondientes a dicha
funcién se activaran en la interfaz.

4 Haga clic en Actualizar compatibilidad para realizar lo siguiente:
+ Recuperar las opciones predeterminadas del servidor.
+ Comprobar el estado de las funciones admitidas por el servidor de blogs.

+ Obtener la informacién mas reciente acerca de las funciones de blog admitidas por el servidor de blogs.
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Configuracion de blogs

1

Seleccione Edicién > Configurar blogs y seleccione el blog que desea configurar. Como alternativa, en el cuadro de
didlogo Mis conexiones, seleccione el sitio del blog y haga clic en Configurar.

En el cuadro de didlogo Configurar blog, seleccione Estilos y fuentes en el panel de la izquierda.

a Seleccione el método con el que los usuarios de Contribute pueden (o no pueden) aplicar estilos al texto desde

el ment emergente Compatibilidad con estilos. Las opciones de estilos son las siguientes:

No permitir que los usuarios creen estilos Impide que los usuarios creen estilos. Los usuarios no pueden
modificar ninguna opcién de formato de estilo y texto.

Etiquetas HTML Permite determinar si los usuarios pueden crear estilos HTML y en qué grado pueden
modificar y aplicar estilos en el sitio Web.

CSS de nivel de documento Permite determinar si los usuarios pueden crear estilos CSS en el documento y en
qué grado pueden aplicar estilos CSS a partir de hojas de estilos CSS.

Realice los cambios apropiados en las opciones de Estilos. Si esta seleccionada la opciéon Permitir a los usuarios
aplicar estilos, los usuarios podran aplicar los estilos de encabezados y parrafos mediante la barra de
herramientas del editor de Contribute o los comandos de los ments. Si no esta activada esta opcion, el usuario
no podra aplicar nuevos estilos de parrafo.

Incluir estilos de encabezado HTML (<h1>, ...) en el menii Estilo Especifica que estén disponibles las etiquetas de
parrafo HTML estandar Encabezado 1, Encabezado 2, Encabezado 3, Encabezado 4, Encabezado 5y Encabezado
6 en el menu Estilo.

Incluir estilos CSS en el mend Estilo Especifica que los estilos CSS apareceran en el menu Estilo.

Permitir a los usuarios aplicar fuentes y tamafios (muestra los menus Fuente y Tamafio) Activa los mendus de
fuentes y estilos en la barra de herramientas del editor de Contribute. Esto permite a los usuarios seleccionar las
fuentes y los tamaios de fuentes para la pagina. Si no estd seleccionada esta opcion, Contribute utilizara los
estilos y los tamafios de fuentes definidos en el cédigo fuente HTML de la pagina.

Permitir que los usuarios apliquen negrita, cursiva, subrayado, tachado y ancho fijo Activa las opciones de
negrita, cursiva, subrayado, tachado y ancho fijo en el ment Formato y permite que el usuario aplique estas
opciones al texto.

Permitir que los usuarios apliquen color de fuente y color de fondo Activa las opciones Color del texto y Color
de resaltado en el mend Formato y permite que los usuarios apliquen estas opciones al texto.

3 Seleccione Nuevas imdgenes en el panel de la izquierda. Utilice las opciones del panel Nuevas imagenes para

personalizar la configuracion.

En cada sitio de blog, la configuracién especifica del blog se almacena en un archivo BlogHub.CSI independiente.

Cémo descartar un borrador, una nueva pagina o una
nueva entrada de blog

Cuando edite el borrador de una pagina Web o entrada de blog existente, podra optar por descartar todos los cambios
y conservar la version de la pagina Web o entrada de blog actualmente publicada. Durante la edicién de una nueva
pagina Web o entrada de blog que haya creado, tiene la opcion de descartarla.

Asimismo, dependiendo de su rol, es posible que pueda eliminar paginas publicadas en el sitio Web. Para obtener mas

informacion, consulte “Eliminacién de una pagina Web o archivo” en la pagina 82.
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Como descartar los cambios realizados en un borrador de una pagina Web o
entrada de blog publicada

% En el borrador, haga clic en el botén Descartar borrador de la barra de herramientas.

La version publicada de la pagina Web o la entrada de blog aparece en el navegador de Contribute, sin los cambios
realizados.

Como descartar una nueva pagina Web o entrada de blog

% En el borrador de la nueva pagina, haga clic en el botén Descartar borrador de la barra de herramientas.

Contribute descarta la nueva pagina Web o entrada de blog.

Eliminacién de una pagina Web o entrada de blog

Puede eliminar de forma definitiva paginas o entradas del sitio Web o del blog.

Si desea eliminar un borrador pero no desea quitar la pagina o entrada existente del sitio Web o blog, consulte “Cémo
descartar un borrador, una nueva pagina o una nueva entrada de blog” en la pagina 81.

Eliminacion de una pagina Web o archivo

Dependiendo de su rol, es posible que pueda eliminar paginas del sitio Web. Si puede eliminar paginas, podra eliminar
del sitio Web archivos de cualquier tipo, incluidos los archivos de imagenes.

Nota: si no tiene permiso para eliminar una pdgina que necesita quitar, pongase en contacto con el administrador de
Contribute o consulte “Configuracion de acceso a carpetas y archivos” en la pdgina 322.

No necesitara permiso especial para eliminar una pagina nueva que haya creado usted mismo y que no haya sido
publicada todavia. Para obtener mds informacién, consulte “Cémo descartar un borrador, una nueva pagina o una
nueva entrada de blog” en la pagina 81.

1 Siga uno de estos procedimientos para localizar la pagina o el archivo:
Vaya hasta la pagina o el archivo que desea eliminar.
 Haga clic en el botén Elegir de la barra de herramientas, seleccione un archivo y haga clic en Aceptar.

Nota: si Contribute no puede mostrar la pdgina o el archivo seleccionado, verd la pdgina de marcador de posicién de
archivo. Aunque no pueda ver la pdgina o el archivo, podrd eliminarlo.

2 Seleccione Archivo > Acciones > Eliminar pagina.

Nota: este elemento de menii estd desactivado si no tiene permiso para eliminar pdginas del sitio Web.

3 Haga clic en Si para confirmar que desea eliminar el archivo.

Contribute eliminara la pagina y mostrard la ultima pagina visualizada en el navegador.

Mas temas de ayuda

“Coémo descartar un borrador, una nueva pagina o una nueva entrada de blog” en la pagina 81

Eliminacion de una entrada de blog

Puede eliminar las entradas existentes en el blog.
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Si desea eliminar un borrador, consulte “Cémo descartar un borrador, una nueva pagina o una nueva entrada de blog”
en la pagina 81.

1 En el navegador de Contribute, desplécese a la pagina principal del blog que contiene la entrada que desea eliminar.

2 En el ment emergente Entradas, seleccione la entrada de blog que desea eliminar o seleccione Ver > Seleccionar
entrada de blog y elija la entrada de blog que desea eliminar.

3 Cuando se visualice la entrada de blog en el navegador incrustado, haga clic en el boton Eliminar entrada o
seleccione Archivo > Acciones > Eliminar entrada.

Nota: también puede eliminar una entrada de blog seleccionando la opcion Elegir archivo o entrada de blog en el
menii Ver. En el cuadro de didlogo que aparece, seleccione la entrada de blog que desee y haga clic en el boton
Eliminar.

4 En el cuadro de didlogo de confirmacion, haga clic en Si para confirmar que desea eliminar la entrada.
Contribute elimina la entrada del blog y vuelve a la pagina principal del blog.

Nota: la lista de entradas de blog del menii emergente Entradas se actualiza después de eliminar una entrada de blog.

Actualizacion de la lista Entradas

Puede actualizar la lista de entradas de blog en la pagina principal de forma manual.

% Haga clic en el boton Actualizar lista de entradas de blog €' para actualizar la lista de entradas de blog visualizadas
en el mend emergente Entradas, o seleccione Ver > Actualizar lista de entradas de blog.

Se actualizard la lista de entradas de blog en el ment emergente Entradas.

Exportacion de una pagina Web o entrada de blog (sélo
Windows)

Contribute permite exportar una pagina Web o entrada de blog desde a un archivo HTML externo. Puede guardar el
archivo en cualquier lugar del equipo o de la red.

Si exporta una pagina Web nueva con imdgenes (es decir, una pagina que no se ha publicado todavia), vera las
imagenes en la pagina Web exportada. Si edita una pagina Web existente (una pagina publicada anteriormente), es
posible que no pueda ver todas las imagenes en la pagina exportada. Esto se debe a que la pagina Web nueva hace
referencia a las versiones locales de las imdgenes, mientras que la pagina existente hace referencia a las imagenes
guardadas en el sitio Web.

1 Navegue hasta la pagina Web o entrada de blog que desea exportar.
2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Si estd exportando una pagina Web, haga clic en el boton Editar pagina en la barra de herramientas.
+ Siesta exportando una entrada de blog, haga clic en el botén Editar entrada en la barra de herramientas.
3 Seleccione Archivo > Exportar.
Aparece el cuadro de didlogo Exportar.
4 Seleccione una ubicacién para guardar el archivo exportado.
5 Introduzca un nombre de archivo.

6 Haga clic en Guardar.
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El archivo exportado aparecera en la carpeta seleccionada.

Impresion de una pagina Web o entrada de blog

Puede navegar a una pagina Web o entrada de blog e imprimirla, o bien puede imprimir una pagina Web o entrada de
blog que esté editando para comprobar los cambios.

Vista previa de una pagina
1 Siga uno de estos procedimientos:
« Seleccione Archivo > Presentacién preliminar (Windows).
+ Seleccione Archivo > Imprimir y luego haga clic en el bot6n Vista previa (Mac OS).
La pagina Web o entrada de blog aparecera en una ventana de navegador.
2 Para imprimir la pagina o entrada de blog, haga clic en Imprimir o en Aceptar.
3 Haga clic en Cerrar para cerrar la vista previa cuando haya terminado de verla.

Para obtener una vista previa de una pdgina Web o entrada de blog en un navegador, consulte “Vista previa de
una pdgina en el navegador predeterminado” en la pdgina 233.

Impresion de una pagina
1 Seleccione Archivo > Imprimir.

Nota: (s6lo Windows) en el navegador de Contribute, también puede hacer clic con el boton derecho del raton y
seleccionar Imprimir.

2 Haga clic en Imprimir o en Aceptar.

La pagina se imprimird en la impresora predeterminada.

Mas temas de ayuda
“Edicion del contenido de origen de una pagina Web en una aplicacion externa” en la pagina 77

Adicion de la busqueda de Google

Puede anadir un campo de busqueda de Google™ a la pagina Web para que los visitantes del sitio Web puedan buscar
en toda la Web o sélo en el sitio Web.

Insercion de un campo de buisqueda en Google

1 En el borrador, sitte el punto de insercion en el lugar en que desea que aparezca el campo de bisqueda.
2 Seleccione Insertar > Campo Busqueda en Google.

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar campo de bisqueda de Google.

3 Configure las opciones en cada pantalla y, a continuacion, haga clic en Siguiente (Windows) o en Continuar (Mac).
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Para obtener informacién sobre cualquiera de las opciones de la pantalla, haga clic en el botén Ayuda.

4 Revise el resumen y luego haga clic en Listo o en Finalizar (Mac).

El campo de busqueda de Google aparecera en el borrador.

Cambio de las propiedades del campo de busqueda de Google

1 En el borrador, seleccione el campo de busqueda de Google.
2 Seleccione Formato > Propiedades del campo Busqueda en Google.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades del campo Bisqueda en Google.

3 Haga clic en cualquiera de las fichas situadas en la parte superior del cuadro de didlogo y cambie las opciones que
sean necesarias.

Para obtener informacion sobre cualquiera de las opciones de la ficha, haga clic en el botén Ayuda.

4 Cuando termine, haga clic en Aceptar.

Referencia

En esta seccion se ofrece informacion sobre los cuadros de didlogo descritos en este capitulo.

Como completar el cuadro de dialogo Enviar a revision

Utilice el cuadro de didlogo Enviar a revision para enviar un borrador que esté editando o un archivo de su equipo a
otra persona para que lo revise.

1 Seleccione una de las siguientes opciones:

Nota: estas opciones sélo estdn disponibles cuando se envia un borrador a revisién. Si envia un archivo a revision,
omita este paso.

Enviar correo electrénico con un vinculo con una vista previa del borrador Utiliza el proceso de envio de revision
por correo electronico. Esta opcidn abre un mensaje en la aplicacion de correo electrénico predeterminada.
Contribute afiade automdticamente un vinculo con una vista previa del borrador y usted puede seleccionar los
revisores y afiadir un mensaje.

Este método de revision resulta til si se desea continuar trabajando en el borrador mientras alguien lo revisa. Los
cambios realizados en el borrador no afectaran al borrador temporal enviado a revision. Este método de revision
también resulta util cuando se trabaja con revisores que carecen de Contribute. Para obtener més informacion,
consulte “Proceso de revision de borradores” en la pagina 49.

Enviar el borrador a otro usuario de Contribute Utiliza el proceso de envio de revisién por correo electrénico. Esta
opcion abre un mensaje en la aplicacion de correo electrénico predeterminada. Contribute aflade automaticamente
un vinculo con una vista previa del borrador y usted debera seleccionar los revisores y afiadir un mensaje.

Esta opcidn envia el borrador en el que estd trabajando a los usuarios que seleccione.

Este método de revision es util si necesita que otro usuario revise, edite o publique un borrador. No podra continuar
trabajando en el borrador después de enviarlo a revision. Para obtener mas informacion, consulte “Proceso de envio
de revision por correo electronico” en la pagina 52.
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2 Seleccione las opciones para revision del siguiente modo:

« Sihaseleccionado la opcidon Enviar el borrador a otro usuario de Contribute, seleccione el nombre de la persona
que desea que revise el borrador e introduzca comentarios para el revisor.

La lista de usuarios muestra todos los usuarios que han conectado con este sitio Web. Puede presionar la tecla
Control (Windows) o Comando (Mac OS) mientras hace clic para seleccionar varios usuarios.

En la seccién de comentarios, es posible que desee informar al revisor de lo que ha cambiado en el borrador o
facilitarle instrucciones sobre lo que debe hacer con el borrador después de revisarlo.

+ Siha seleccionado la opcién Enviar el borrador a otro usuario de Contribute, seleccione Notificar a los
destinatarios por correo electronico si desea enviar un mensaje de correo electronico al revisor.

Esta opcidn inicia automdticamente la aplicacion de correo electrénico predeterminada con el fin de que envie
un mensaje de correo electronico al revisor para avisarle de que debe consultar Contribute porque hay un
borrador que requiere revision.

3 Haga clic en Enviar.

En los flujos de trabajo que no sean Autor > Publicar, debe enviar el documento a revisién o aprobacién para poder
publicar la pagina Web. El botén Publicar sélo se activa después de haber seguido el flujo de trabajo. Si su rol no le
permite publicar directamente en el sitio Web, puede enviar el borrador a otra persona que pueda publicarlo. Para
obtener mas informacién sobre los flujos de trabajo, consulte “Proceso de revision de borradores” en la pagina 49.

Uso del cuadro de dialogo Historial de borradores

Utilice el cuadro de didlogo Historial de borradores para ver el historial asociado al borrador que ha recibido para
revisar.

Nota: el cuadro de didlogo Historial de borradores le permite ver solamente la descripcion de los cambios. Puede ariadir
una descripcion de cambios cuando envie el borrador a revisién (consulte “Proceso de revision de borradores” en la
pdgina 49).

Seleccion del nombre de un remitente Los comentarios introducidos por el remitente se muestran en la seccién
Descripcion de los cambios.

Columnas Accidn realizada y Fecha Describen la accion realizada por el usuario y la fecha de la accion.

Destinatarios Nombres de los usuarios a quienes se envié el documento.

Mas temas de ayuda

“Edicién de borradores de paginas Web” en la pagina 67

Como completar el cuadro de dialogo Propiedades de plantilla

Utilice el cuadro de didlogo Propiedades de plantilla para ver u ocultar contenido de una pagina basada en una
plantilla.

1 Enlalista Nombre, seleccione una propiedad.

Contribute actualiza la parte inferior del cuadro de didlogo para mostrar la etiqueta de la propiedad seleccionada y
el valor asignado a ésta.

2 En el campo situado a la derecha de la etiqueta de propiedad, edite el valor para modificar la propiedad.

3 Haga clic en Aplicar para aplicar los cambios sin cerrar el cuadro de didlogo o haga clic en Aceptar para aplicar los
cambios y cerrar el cuadro de dialogo.
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Mas temas de ayuda
“Configuracion de las propiedades de plantilla de una pagina Web” en la pagina 70

Como completar el cuadro de dialogo Seleccionar carpeta del sitio Web

Utilice el cuadro de didlogo Seleccionar carpeta del sitio Web para seleccionar la carpeta local que contiene el sitio Web
de la pagina que estd abriendo. Esto permite a Contribute localizar los archivos dependientes que utiliza la pagina.

% Seleccione la carpeta que contiene el sitio Web al que pertenece la pagina que esta abriendo y luego haga clic en
Aceptar.

Como completar el cuadro de dialogo Enviar nueva pagina

Utilice el cuadro de didlogo Enviar nueva pagina para cambiar el nombre de archivo del borrador que esta enviando a
revision, antes de enviarlo.

1 En el campo Nombre de archivo, cambie el nombre de archivo del borrador que estd enviando a revision.
2 Haga clic en Elegir carpeta para seleccionar la carpeta desde la cual desea publicar el archivo.

3 Seleccione una fecha de caducidad para la pdgina en el menu La pagina caduca el.

4 La ubicacion de la carpeta seleccionada aparece en la direccion Web debajo del nombre del archivo.

5

Haga clic en Enviar.
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Capitulo 5: Adicion de paginas, entradas
de blog y documentos

Adobe® Contribute® le permite anadir paginas al sitio Web. Puede crear una pagina Web en blanco, una copia de una
pagina Web, una copia de una pagina Web de muestra o una pagina Web basada en una plantilla. Ademas de crear
paginas Web, puede afiadir al sitio Web contenido existente de documentos de Microsoft Office, como archivos de
Word o Excel, y anadir archivos de Video a una pagina Web.

También puede utilizar Contribute para crear una pagina independiente que no esté asociada con ninguno de sus sitios
Web guardandola en su equipo.

Con Contribute, puede crear y enviar entradas de blog a su blog. También puede crear una entrada de blog en blanco,
crear una entrada de blog citando una seleccion de una pagina Web que esté visualizando o crear una entrada de blog
a partir de la informacién existente que seleccione en el navegador o en documentos de Microsoft Office, como
archivos de Word o Excel. Contribute también permite crear un tipo de entrada de blog especial denominada Paginas,
que se utiliza en algunos sitios de blogs.

Creacion o copia de una pagina en el sitio Web

Puede crear o copiar en el sitio Web pdginas de cualquiera de los siguientes tipos:
+ Copia de la pagina actual

« Pégina Web en blanco

« Pagina Web de inicio

+ Plantilla

Nota: si el administrador de Contribute ha restringido los tipos de pdginas nuevas que puede crear, no verd todas estas
opciones al crear o copiar una pdgina. Para obtener mds informacion, pongase en contacto con el administrador de
Contribute o consulte “Configuracién de nuevas pdginas Web” en la pdgina 327.

Mas temas de ayuda

“Creacion de una pagina Web independiente” en la pagina 94

Copia de una pagina en el sitio Web

Puede crear una copia en el sitio Web de la pagina que estd viendo actualmente. Deberd estar viendo la pagina en el
navegador de Contribute.

No podra crear una copia de una pagina que sea un borrador en el espacio de trabajo de Contribute. Tampoco podra
copiar una pagina de un sitio Web a otro. No puede crear una copia de una pagina que contenga marcos.

No olvide afiadir un vinculo con la pagina antes de publicar; de no hacerlo, los visitantes del sitio Web no podran
navegar hasta la pagina.
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En las paginas Web, la pagina copiada tiene el mismo flujo de trabajo que el asignado a la pagina a partir de la cual se
ha creado.

1 Vayahastala pagina que desea copiar y haga clic en el boton Nueva de la barra de herramientas o seleccione Archivo
> Nuevo.

Aparece el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog.

Mueva pagina Web o entracla de blag

Cree una nueva pagina Web o entrada de blog para: ‘Wista previa:

= g‘b Index of jQuagWwebSite/EmbeddedBrowser

En a
Copia de la pagina actual
) Paginas Web de inicio
= Plantilas
Quagnito Blog Server
P Editing Frames Test
J MiPC

Crear una pagina en blanco en este sitio ‘Web.

Titulo de pagina: <Introducir titulo >

Ayuda | |C"v Actualizar plantillas | [ Acepkar J | Cancelar

2 En el panel Cree una nueva pagina Web o entrada de blog para:, seleccione Copia de la pagina actual.

Nota: si no puede seleccionar esta opcion, ello indicard que estd viendo una pdgina en el navegador que no puede
copiar. Si no ve esta opcion, ello indicard que el administrador de Contribute ha restringido los tipos de pdginas nuevas
que puede crear. Para obtener mds informacion, pongase en contacto con el administrador de Contribute o consulte
“Configuracién de nuevas pdginas Web” en la pdgina 327.

Aparecera una vista previa de la pagina seleccionada en el panel Vista previa situado en la parte derecha del cuadro
de dialogo.

3 Introduzca el titulo de una pagina en el cuadro de texto Titulo de pagina.

El titulo aparece en la barra de titulo del navegador cuando un visitante del sitio Web ve la pagina, pero no aparece
en la pagina propiamente dicha.

4 Haga clic en Aceptar.

La nueva pagina se abrira como un borrador en Contribute. Asegurese de que aiiade un vinculo con la nueva pagina
antes de publicarla (consulte “Creacion de vinculos de texto e imagenes” en la pagina 199).

Nota: Contribute creard la nueva pdgina en la misma carpeta que la pdgina copiada. Podrd cambiar la ubicacién de
la carpeta cuando publique la nueva pdgina.

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 20
Adicion de paginas, entradas de blog y documentos

Creacion de una pagina Web en blanco

Puede crear una pagina Web en blanco para afadirla al sitio Web. No olvide afiadir un vinculo con la pagina antes de
publicar; de no hacerlo, los visitantes del sitio Web no podran navegar hasta la pagina.

Las paginas Web en blanco tienen asignado el flujo de trabajo predeterminado Autor > Publicar.

Nota: es conveniente crear al mismo tiempo la nueva pdgina y el vinculo que lleva hasta ella. Para ello, consulte
“Establecimiento de un vinculo con una pagina nueva” en la pdgina 200.

1 En el navegador de Contribute, haga clic en el botén Nueva de la barra de herramientas o seleccione Archivo >
Nuevo.

Se abrira el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog.

2 En el panel Cree una nueva pagina Web o entrada de blog para:, amplie el sitio Web en el que desea crear la nueva
pagina, si no estd ya ampliado, y seleccione Pagina Web en blanco.

Nota: si no ve esta opcion, ello indicard que el administrador de Contribute ha restringido los tipos de pdginas nuevas
que puede crear. Para obtener mds informacion, péngase en contacto con el administrador de Contribute o consulte
“Configuracién de nuevas paginas Web” en la pdgina 327.

3 Introduzca un titulo de pagina en el cuadro de texto Titulo de pagina.

El titulo aparece en la barra de titulo del navegador cuando un visitante del sitio Web ve la pagina, pero no aparece
en la pagina propiamente dicha.

4 Seleccione una plantilla que desee asignar a la pagina Web. El flujo de trabajo de pagina asignado a la plantilla se
muestra debajo del panel de vista previa.

5 Haga clic en Aceptar.

Lanueva pagina se abrird como un borrador en Contribute. Asegtrese de que afiade un vinculo con la nueva pagina
antes de publicarla (consulte “Creacion de vinculos de texto e imagenes” en la pagina 199).

Contribute creara la nueva pagina en la misma carpeta que la pagina que esté viendo al crear la pagina (a no ser que
haya seleccionado otro sitio Web en el paso 2). Podra cambiar la ubicacion de la carpeta cuando publique la nueva
pagina.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de las propiedades de una pagina Web” en la pagina 98

“Adicion de palabras clave y de una descripcién para una pagina Web” en la pagina 100

Copia de una pagina Web de inicio
Contribute se suministra con paginas Web de inicio incorporadas que puede copiar y utilizar en su sitio Web. Utilice
cualquiera de estas paginas como punto de partida para crear la pagina Web.

Las paginas Web de inicio tienen asignado el flujo de trabajo predeterminado Autor > Publicar.

No olvide afiadir un vinculo con la pagina antes de publicarla; de no hacerlo, los visitantes del sitio Web no podran
navegar hasta la pagina.

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 91
Adicion de paginas, entradas de blog y documentos

Nota: es conveniente crear al mismo tiempo la nueva pdgina y el vinculo que lleva hasta ella. Para ello, consulte
“Establecimiento de un vinculo con una pagina nueva” en la pdgina 200.

1 En el navegador de Contribute, haga clic en el botén Nueva de la barra de herramientas o seleccione Archivo >
Nuevo.

Se abre el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog.

2 En el panel Cree una nueva pagina Web o entrada de blog para:, siga este procedimiento:
a Amplie el sitio Web en el que desea crear la nueva pagina, si no estd ya ampliado.
b Amplie la carpeta Paginas Web de inicio y seleccione una pagina Web de inicio.

Nota: si no ve la carpeta Pdginas Web de inicio, ello indicard que el administrador de Contribute ha restringido
los tipos de pdginas nuevas que puede crear. Para obtener mds informacién, péngase en contacto con el
administrador de Contribute o consulte “Configuracion de nuevas pdginas Web” en la pdgina 327.

Aparecera una vista previa de la pagina seleccionada en el panel Vista previa situado en la parte derecha del
cuadro de didlogo.

3 Introduzca un titulo de pagina en el cuadro de texto Titulo de pagina.

El titulo aparece en la barra de titulo del navegador cuando un visitante del sitio Web ve la pagina, pero no aparece
en la pagina propiamente dicha.

4 Haga clic en Aceptar.

La nueva pagina se abrird como un borrador en Contribute. Para obtener informacion sobre la edicion de la pagina
Web de inicio, consulte “Edicion de una pagina Web de inicio” en la pagina 91. Asimismo, asegtirese de que afiade
un vinculo con la nueva pagina antes de publicarla (consulte “Creacion de vinculos de texto e imagenes” en la
pagina 199).

Nota: Contribute creard la nueva pdgina en la misma carpeta que la pdgina que esté viendo al crear la pdgina (a no
ser que haya seleccionado otro sitio Web en el paso 2). Podrd cambiar la ubicacion de la carpeta cuando publique la
nueva pagina.

Edicion de una pagina Web de inicio
Las paginas Web de inicio de Contribute han sido creadas por una empresa de disefio profesional. Puede copiar

cualquiera de las paginas de muestra y utilizarlas en su sitio Web. Puede utilizar cualquiera de las paginas como punto
de partida para crear su propia pdgina o reemplazar el contenido existente por la informacién que desee.

Después de crear una pagina basada en una pagina Web de inicio, podra modificar la pagina. Esta pagina no es una
plantilla, en la que algunas partes pueden modificarse y otras no. La pagina es un punto de partida para comenzar a
crear su pagina Web; podra cambiarla como estime oportuno.

Nota: los vinculos de hipertexto de la pdgina no funcionan automdticamente; deberd editar cada uno de los vinculos de
la pdgina para que hagan referencia a una pdgina de su sitio Web.

A continuacion se proporcionan directrices para la utilizaciéon de texto, imagenes y vinculos en las paginas de inicio.
Se trata de sugerencias que tienen como objetivo ayudarle a ponerse en marcha; existen muchas formas de modificar
las paginas Web de inicio para convertirlas en sus propias paginas.

Modificacién del texto de un borrador basado en una pagina de inicio
1 Para reemplazar el texto existente, seleccione el texto deseado en el borrador y sobrescribalo.

Cuando reemplace texto existente, Contribute conservara el formato establecido por el disefio de la pagina Web de
inicio. Puede aplicar formato a cualquier texto para anular el disefio existente.
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2 Para afiadir texto a un borrador, copie el texto del borrador o de otro origen (por ejemplo, Microsoft Word), sittie
el punto de insercién en la pagina o seleccione el texto que desea reemplazar y seleccione Edicién > Pegar sdlo texto.

Nota: para eliminar el objeto de fecha de la pdgina, deberd anular la seleccién de Proteger scripts y formularios en la
configuracién de administracion. Para obtener mds informacion, pongase en contacto con el administrador de
Contribute o consulte “Configuracion de edicion de pdginas y pdrrafos” en la pdgina 324.

Para obtener mas informacion sobre la utilizacion de texto, consulte “Utilizacion de texto” en la pagina 129.

Sustitucion de una imagen o un elemento grafico de un borrador basado en una pagina de

inicio

% Seleccione la imagen, presione Supr y luego arrastre hasta el borrador una nueva imagen.
La mayoria de las imdgenes y los graficos de las paginas Web de inicio tienen dimensiones aplicadas. Cuando
reemplace una imagen, intente utilizar una imagen que tenga un tamaiio similar al de la que estd reemplazando para
conservar el disefio de pagina.

Nota: si observa un icono de escudo amarillo, es probable que sea un marcador de posicién para la fecha actual.
Cuando publique la pdgina aparecerd la fecha actual.

Para obtener mas informacion sobre la utilizacion de imagenes, consulte “Utilizacion de imégenes y elementos
graficos” en la pagina 148.

Activacion de vinculos de un borrador basado en una pagina de inicio

% Realice una o varias de las acciones siguientes:
+ Parareemplazar el texto de un vinculo existente, seleccione el vinculo y escriba el texto que desee para el vinculo.

Nota: no todos los vinculos de las pdginas Web de inicio tienen el aspecto habitual de los vinculos, con texto azul
subrayado. Los vinculos pueden no estar subrayados y pueden tener aplicado otro disefio. Al hacer clic en un
vinculo de un borrador basado en una pdgina de inicio, la barra de estado situada en la parte inferior del editor
de Contribute indicard que se trata de un vinculo.

« Para que funcione un vinculo, seleccidonelo, haga clic en el boton Vinculo de la barra de herramientas y
seleccione Navegar a pagina Web. Haga clic en el boton Examinar o Elegir en el cuadro de didlogo Insertar
vinculo para localizar y seleccionar una pagina y luego haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo
Insertar vinculo.

Debera hacer que funcionen los vinculos o borrar los que no desee.

También puede establecer un vinculo con una nueva pdgina Web, por ejemplo, otra pagina Web de inicio, y
modificar posteriormente la nueva pdgina Web de inicio. Para obtener mds informacion, consulte
“Establecimiento de un vinculo con una pdgina nueva” en la pdgina 200.

« Paraafadir un vinculo a una barra de navegacion vertical, seleccione la fila que contiene el dltimo vinculo de la
serie y luego seleccione Edicién > Copiar. Con la fila atiin seleccionada, haga clic en el boton Insertar fila debajo
en la barra de herramientas. Seleccione la nueva fila y luego seleccione Edicién > Pegar.

Para obtener mas informacidén sobre la utilizacién de vinculos, consulte “Utilizacion de vinculos” en la
pégina 199.

Mas temas de ayuda
“Copia de una pagina Web de inicio” en la pagina 90
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Creacion de una pagina Web basada en una plantilla

Puede crear una pagina Web basada en una plantilla, lo que contribuye a mantener un aspecto coherente entre todas
las paginas del sitio Web. En Contribute existen dos tipos de plantillas:

+ Una plantilla creada en Dreamweaver® (consulte Ayuda de Dreamweaver > Uso de Dreamweaver). Una plantilla
de Dreamweaver es una plantilla que crea un disenador con regiones editables y bloqueadas.

+ Una pagina que el administrador de Contribute ha designado como plantilla. El administrador de Contribute
puede designar como plantilla cualquier pagina del sitio Web.

Puede crear una copia de cualquiera de los dos tipos de plantilla para utilizarla como base de la nueva pagina. Las
plantillas de Dreamweaver incluyen regiones editables y bloqueadas (consulte “Utilizacion de paginas Web basadas en
plantillas” en la pagina 69). Las plantillas creadas por el administrador pueden carecer de tales regiones. Ademas, las
plantillas creadas por el administrador tienen asignado un flujo de trabajo. Contribute asigna un flujo de trabajo
predeterminado a las plantillas que no tienen flujo de trabajo. Para obtener mas informacion, consulte “Proceso de
revision de borradores” en la pagina 49.

Puede crear una entrada de blog basada en una plantilla si su servicio de publicacion de blogs genera plantillas de
Dreamweaver para el blog. Para obtener mas informacion sobre la creacion de entradas de blog, consulte “Creacion
de una entrada de blog en su blog” en la pagina 95.

No olvide afiadir un vinculo con la nueva pagina antes de publicarla; de no hacerlo, los visitantes del sitio Web no
podran navegar hasta la pagina.

Nota: es conveniente crear al mismo tiempo la nueva pdgina y el vinculo que lleva hasta ella en los sitios Web y entradas
de blog. Para obtener mds informacion, consulte “Establecimiento de un vinculo con una pdgina nueva” en la pdgina 200
y “Establecimiento de un vinculo con una nueva entrada de blog en blanco” en la pdgina 201.

1 En el navegador de Contribute, haga clic en el botén Nueva de la barra de herramientas o seleccione Archivo >
Nuevo.

Se abre el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog.

2 En el panel Cree una nueva pagina Web o entrada de blog para:, siga este procedimiento:
a Expanda el sitio Web en el que desea crear la nueva pagina.
b Amplie la carpeta Plantillas y seleccione una plantilla.

Nota: si no ve la carpeta Plantillas, ello indicard que el administrador de Contribute ha restringido los tipos de
pdginas nuevas que puede crear. Para obtener mds informacion, péngase en contacto con el administrador de
Contribute o consulte “Configuracion de nuevas pdginas Web” en la pdgina 327.

Aparecera una vista previa de la pagina seleccionada en el panel Vista previa situado en la parte derecha del
cuadro de didlogo.

3 Introduzca el titulo de una pagina en el cuadro de texto Titulo de pagina.

El titulo aparece en la barra de titulo del navegador cuando un visitante del sitio Web ve la pagina, pero no aparece
en la pagina propiamente dicha.

4 Haga clic en Aceptar.

La nueva pagina se abrird como un borrador en Contribute. Asegtrese de que afiade un vinculo con la nueva pagina
antes de publicarla (consulte “Creacion de vinculos de texto e imagenes” en la pagina 199).

Nota: Contribute creard la nueva pdgina en la misma carpeta que la pdgina que esté viendo al crear la pdgina (a no
ser que haya seleccionado otro sitio Web en el paso 2). Podrd cambiar la ubicacion de la carpeta cuando publique la
nueva pdgina.
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Creacion de una pagina Web independiente

Puede utilizar Contribute para crear paginas que no se incluyen en ninguno de los sitios Web con los que esta
conectado. Puede guardar la pagina en el equipo o en la red.

1 En el navegador de Contribute, haga clic en el botén Nueva de la barra de herramientas o seleccione Archivo >
Nuevo.

Aparece el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog.

2 En el panel Cree una nueva pagina Web o entrada de blog para:, amplie Mi PC (Windows) o Este Mac (Mac OS) y
seleccione Pagina Web en blanco.

Nota: seleccione la opcion bajo Mi PC (Windows) o Este Mac (Mac OS) y no bajo un sitio Web con el que esté
conectado.

3 Introduzca un titulo para la nueva pagina.
4 Haga clic en Aceptar y de nuevo en Aceptar en la siguiente pantalla.
Se abre el cuadro de didlogo Guardar como.
5 Vaya ala ubicacion en la que desea guardar el archivo y haga clic en Guardar.

La nueva pagina se abrira como un borrador en el editor de Contribute.

Mas temas de ayuda

“Creacion o copia de una pagina en el sitio Web” en la pagina 88

Creacion de paginas Web con un tipo de contenido

El flujo de trabajo de una pagina Web define las opciones disponibles para la edicion y publicacién de paginas Web en
el tipo de contenido. Por ejemplo, si el tipo de contenido asociado a una plantilla tiene el flujo de trabajo Autor >
Revisar > Publicar, el botén Revisar aparece en el ment. El botén Publicar sélo aparece después de devolver la pagina
al autor tras las revision.

Nota: no es posible asignar tipos de contenido a pdginas de blog.

1 Seleccione Archivo > Nuevo. Se muestra el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog.
Seleccione el sitio Web en el que desee crear una pagina con el tipo de contenido.

Seleccione el tipo de contenido de la carpeta Tipos de contenido en la carpeta del sitio.

(Opcional) Para las paginas HTML, puede personalizar el nombre de archivo en el campo Titulo de pagina.

Haga clic en Aceptar. Se muestra una nueva pagina con el tipo de contenido seleccionado.

o un b~ W N

En la nueva péagina, puede realizar lo siguiente:

+ Anadir informacién en las secciones permitidas de la pagina.

+ Cargar imagenes desde una ubicacion.

« Vincular el contenido a una referencia dentro de la pagina o a URL externos.

+ Modificar las propiedades del texto mediante las opciones del ment contextual.
7 Enviar la pagina a revision o publicar la pagina.

Nota: cuando se publica una pdgina asociada a un tipo de contenido, se afiade una entrada en el archivo de historial.
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Creacion de una entrada de blog en su blog

Puede crear los siguientes tipos de entradas de blog:
+ Entrada de blog en blanco
« Pégina en blanco

« Entrada de blog basada en una seleccién citada de una pagina Web

Creacion de una entrada de blog en blanco

Puede crear una entrada de blog en blanco para afiadirla a su blog. Una entrada de blog en blanco es una pagina en
blanco que puede tener la plantilla (disefio de pagina y elementos como texto e imagenes) correspondiente a la plantilla
del blog, en funcién de si el servicio de publicacion de blogs genera plantillas de Dreamweaver para el blog. Por
ejemplo, si crea una entrada de blog en blanco para un blog alojado en TypePad, la entrada de blog en blanco tiene el
disefo de pagina y los elementos de la plantilla del blog.

Al conectar con un servidor de blogs, Contribute comprueba si el servidor admite las siguientes propiedades:
+ Categorias

« Comentarios

+ Retroaccesos

+ Objetos multimedia

+ Imdgenes

Si el servidor no admite alguna de las propiedades, la opcion correspondiente se desactiva en Contribute.
Puede afiadir informacién nueva a una entrada de blog en blanco.

1 En el navegador de Contribute, haga clic en el botén Nueva de la barra de herramientas o seleccione Archivo >
Nuevo.

Se abre el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog.
2 Seleccione el blog que desee y elija la opcién Entrada de blog en blanco.
3 Introduzca un titulo para la entrada de blog en el cuadro de texto Titulo de entrada de blog.
4 Haga clic en Aceptar.
La nueva entrada de blog se abrird como un borrador en Contribute.
5 (Opcional) Afiada una etiqueta en el campo Etiquetas.

6 En el area Fecha, haga clic en el icono Establecer fecha y hora, y establezca la fecha y hora en las que desea publicar
el borrador de la entrada de blog.

7 (Opcional) Seleccione una o mas categorias de la lista Categorias.

8 Haga clic en el icono Permitir retroaccesos " para mantener una lista de los demas blogs vinculados con su
entrada de blog.

9 Haga clic en el icono Permitir comentarios 4 para permitir que los usuarios inserten comentarios sobre la entrada
de blog.

Nota: antes de publicar la entrada de blog, seleccione Archivo > Vista previa en el navegador para ver la entrada de
blog en un navegador Web y probar todos los vinculos de la entrada.

10 Introduzca el contenido de la entrada de blog y publiquela.
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Nota: puede vincular una entrada de blog en blanco con otra entrada de blog en blanco y publicar ambas entradas.
Para obtener mds informacién, consulte “Establecimiento de un vinculo con una nueva entrada de blog en blanco” en
la pdgina 201.

Creacion de una pagina en blanco

Contribute permite crear un tipo de entrada de blog especial denominada Paginas, que se utiliza en algunos sitios de
blogs. El contenido de las Péginas se almacena en una base de datos y se recupera mediante protocolos como
MetaWeblog y Atom.

Las Paginas, con P mayuscula, contienen informacién que no cambia sustancialmente con el tiempo. La informacién
contenida en las Pdginas se suele mostrar de forma permanente en el blog. Las Paginas pueden organizarse de manera
jerarquica en paginas y subpaginas con una relaciéon primaria-secundaria entre ellas.

Nota: no puede utilizar esta funcion si trabaja con sitios de blogs que no admiten las Pdaginas.

Por ejemplo, las Paginas pueden contener informacién sobre el autor, informacién sobre los derechos de propiedad
intelectual, avisos legales o una descripcion del blog. Las subpaginas del autor pueden contener informacién
relacionada con el autor como sus aficiones, intereses profesionales, y gustos y aversiones personales.

Nota: si la palabra Pdginas aparece al principio de una frase, podria hacer referencia a las Pdginas o a las pdginas Web
normales, en funcion del contexto.

Las Paginas pueden utilizar plantillas y cada Pagina puede usar una plantilla distinta. Sin embargo, Contribute CS5
s6lo admite la plantilla predeterminada del sitio de blog y la asigna a todas las Péginas.

Nota: no es posible asignar categorias ni etiquetas a las Pdginas.

1 Conecte con el blog en el que desea crear la nueva Pagina de blog en blanco.

2 En el navegador de Contribute, haga clic en el botén Nueva de la barra de herramientas o seleccione Archivo >
Nuevo.

Se abre el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog.
3 Seleccione el blog que desee y elija la opcién Pagina en blanco.

Nota: esta opcion estd desactivada en los sitios de blogs que no admiten las Pdginas.
4 Introduzca un titulo para la Pagina de blog en el cuadro Titulo de pagina de blog.
5 Haga clic en Aceptar.

La nueva Pagina de blog se abrira como un borrador en Contribute.

6 En el area Fecha, haga clic en el icono Establecer fecha y hora, y establezca la fecha y hora en las que desea publicar
el borrador de la entrada de blog.

7 Seleccione una opcién del ment emergente Pagina primaria para establecer una pagina primara para la Pégina.

8 Introduzca un nimero para establecer un orden de paginas para la Pagina. Este orden puede cambiarse en funcién
del orden de péginas relativo de las paginas secundarias.

9 Haga clic en el icono Permitir retroaccesos para mantener una lista de los demas blogs vinculados con su entrada
de blog.

Nota: antes de publicar la entrada de blog, seleccione Archivo > Vista previa en el navegador para ver la entrada de
blog en un navegador Web. Pruebe todos los vinculos de la entrada.

10 Introduzca el contenido de la entrada de blog y publiquela.
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Nota: puede vincular una entrada de blog en blanco con otra entrada de blog en blanco y publicar ambas entradas.
Para obtener mds informacién, consulte “Establecimiento de un vinculo con una nueva entrada de blog en blanco” en
la pdgina 201.

Mas temas de ayuda

“Creacion de una entrada de blog basada en una seleccion citada” en la pagina 97

“Establecimiento de la fecha y hora de una entrada de blog” en la pagina 98

Creacion de una entrada de blog basada en una seleccion citada

Puede crear una nueva entrada de blog a partir de la informacion seleccionada en una pagina Web en el navegador de
Contribute. Dicha seleccion se denomina cita.

También puede crear una entrada de blog a partir de una seleccion citada en un navegador externo, como Microsoft
Internet Explorer (consulte “Envio de contenido a un blog desde un navegador” en la pagina 240) o a partir de
aplicaciones de Microsoft Office como Word, Excel y Outlook (consulte “Envio de contenido a un blog desde
aplicaciones de Microsoft Office (s6lo Windows)” en la pagina 241). A continuacién, puede publicar la entrada en el
blog.

1 En el navegador de Contribute, vaya a la pagina Web de la que desea citar una seleccion.
2 Realice una seleccién en la pagina Web.
3 Siga uno de estos procedimientos:
« Siestd conectado al sitio Web que esta visualizando, haga clic en el boton Nueva de la barra de herramientas.
+ Sino estd conectado al sitio Web que estd visualizando, seleccione Archivo > Nuevo.
Aparece el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog.
4 Amplie la carpeta del blog donde desea publicar la nueva entrada.
5 Seleccione Citar desde la pagina actual.
Nota: esta opcion no estd disponible si utiliza un navegador que no sea el navegador de Contribute.
6 Introduzca un titulo para la entrada de blog en el campo Titulo de entrada de blog.

7 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda

“Creacion de una entrada de blog en blanco” en la pagina 95

Administracion de entradas de blog

Adobe Contribute ha simplificado la tarea de administracién de las entradas de blog. Para acceder rapidamente a una
entrada de blog desde la pagina principal del blog, puede seleccionar el titulo de la entrada en el ment emergente
Entradas. Esta lista muestra todas las entradas de blog incluidas en el blog con el que estd conectado, en orden
cronoldgico inverso. Cuando selecciona una entrada de blog desde el ment emergente Entradas, la entrada de blog
seleccionada se carga en el navegador incorporado.

Existen varias formas de realizar cambios en una entrada de blog:

+ Puede editar una entrada de blog directamente en Contribute. Para obtener mas informacion, consulte “Edicion de
un blog” en la pagina 57.
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« Si tiene una pagina principal del blog o una entrada individual en una ventana del navegador, puede hacer clic en
el botén Editar en Contribute para iniciar Contribute y editar. Para obtener mas informacion, consulte “Edicion de
una pagina Web o entrada de blog desde el navegador” en la pagina 58.

Nota: debe estar conectado al sitio Web o blog para poder editar una pdgina Web o entrada de blog en el navegador.

Mas temas de ayuda

“Como deshacer errores” en la pagina 61
“Coémo guardar un borrador para usarlo mas tarde” en la pagina 62

“Establecimiento de la fecha y hora de una entrada de blog” en la pagina 98

Establecimiento de la fecha y hora de una entrada de blog
Puede establecer la fecha y hora a las que desea programar la publicacion del borrador de la entrada de blog.

Si selecciona una fecha anterior y publica la entrada de blog, se publicard inmediatamente con la fecha especificada. Si
selecciona una fecha futura y publica la entrada de blog, se publicard en la fecha y hora especificadas tinicamente si el
servidor de blogs admite la API de control de fecha. Como alternativa, la entrada de blog se publica inmediatamente
con la fecha futura especificada.

Nota: la configuracion de fecha y hora de publicacion solo se acepta en servidores de blogs compatibles.

Configuracion de la pagina primaria y el orden de paginas de una Pagina de blog

Puede editar una Pagina de blog en blanco para configurar su pagina primaria y el orden de paginas en los sitios de
blogs que admiten esta funcion. En el menu se enumeran las paginas que no sean la propia pagina y sus paginas
secundarias. En las nuevas Paginas de blog en blanco, se enumeran todas las paginas.

En las Paginas del mismo nivel jerdrquico, puede establecer el orden en que apareceran en la lista. Por ejemplo,
suponga que tiene dos paginas primarias: Mis aficiones con el orden 1 y Acerca de mi con el orden 2, bajo una Pagina
denominada Datos personales. Si desea que Acerca de mi aparezca antes que Mis aficiones, cambie el orden de paginas;
asigne 1 a Acerca de miy 2 a Mis aficiones. No obstante, el orden final viene determinado por el orden de paginas
relativo entre las Paginas bajo una misma pagina primaria.

Visualizacion y eliminacion de Paginas de blog

Para ver las Paginas de blog, utilice el cuadro de dialogo Elegir archivo o entrada de blog (Ver > Elegir archivo o entrada
de blog). Haga clic en el botdn Paginas para ver las Paginas del blog. Para eliminar una pagina, navegue hasta ella con
Contribute y haga clic en Eliminar entrada de blog.

Mas temas de ayuda

“Creacion de una entrada de blog en blanco” en la pagina 95

“Administracion de entradas de blog” en la pagina 97

Configuracion de las propiedades de una pagina Web

Por cada pagina Web, podra especificar propiedades de disefio y formato, incluida la configuracién predeterminada
de familia de fuentes, tamarfio de fuente, color de fondo, mérgenes, estilos de vinculos y muchos otros aspectos del
diseno de la pagina.

Nota: sélo puede establecer propiedades para pdginas Web. No puede establecerlas para entradas de blog.
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Las propiedades de pagina que elija solo se aplican a la pagina Web actual. Si una pagina utiliza una hoja de estilos CSS
externa, Contribute no realizara cambios en la hoja de estilos externa, ya que esto afecta al resto de las paginas que
utilizan dicha hoja de estilos.

Nota: si estd editando un borrador basado en una plantilla, o si el administrador de Contribute ha restringido su
capacidad de edicion al texto solamente, es posible que sélo pueda cambiar el titulo de la pdgina. Para obtener mds
informacion, péngase en contacto con el administrador de Contribute o consulte “Configuracion de edicién de pdginas y
pdrrafos” en la pdgina 324.

1 En el borrador, haga clic en el botdn Propiedades de la pagina en la barra de herramientas o seleccione Formato >
Propiedades de la pagina.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de la pagina.

Propiedades de la pagina gj

Cateqgoria TitulofCodificacidn
Titulod Codificacion

Apariencia Titulo:
Winculos

Encabezados Codificacion: | Europeo occidental w || Volver a cargar

| Aceptar |[ Cancelar ][ Aplicar

2 Seleccione categorias de la lista de la izquierda y realice los cambios que sean necesarios.

De forma predeterminada, Contribute utiliza CSS para asignar propiedades de pagina. Si el administrador de
Contribute ha establecido la preferencia para que se utilicen etiquetas HTML en lugar de CSS, sélo vera las
categorias Titulo/Codificacion y Apariencia en la parte izquierda del cuadro de didlogo. Para obtener mas
informacion sobre esta configuracion, péngase en contacto con el administrador de Contribute o consulte
“Configuracion de estilos y fuentes” en la pagina 325.

Nota: si no puede seleccionar las categorias Vinculos o Encabezados, ello indicard que el administrador de Contribute
ha establecido opciones para impedirle que cambie dichas propiedades de la pdgina. Del mismo modo, si en la
categoria Apariencia sélo puede cambiar los mdrgenes de la pdgina, el administrador habrd restringido el acceso a las
demds propiedades de dicha categoria. Para obtener mds informacion, pongase en contacto con el administrador de
Contribute o consulte “Configuracion de estilos y fuentes” en la pdgina 325.

Para obtener informacion sobre las opciones de una categoria, consulte las siguientes secciones:

+ “Configuracion de las opciones de Apariencia de HTML de Propiedades de la pagina” en la pagina 123 o
“Configuracion de las opciones de Apariencia de CSS de Propiedades de la pagina” en la pagina 123

« “Configuracion de las opciones de Vinculos de CSS de Propiedades de la pagina” en la pagina 124
« “Configuracion de las opciones de Encabezados de CSS de Propiedades de la pagina” en la pagina 124
« “Configuracion de las opciones de Titulo/Codificacién de Propiedades de la pagina” en la pagina 122

Para obtener informacién sobre las opciones de cualquiera de las categorias, haga clic en el botén Ayuda.
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3 Haga clic en Aplicar para ver los cambios sin cerrar el cuadro de didlogo o haga clic en Aceptar para aplicar los
cambios y cerrar el cuadro de dialogo.

Mas temas de ayuda
“Adicién de palabras clave y de una descripcion para una pagina Web” en la pagina 100

Adicion de palabras clave y de una descripcion para una
pagina Web

Puede asociar palabras clave y una descripcion a la pagina Web. Los visitantes que introduzcan una de las palabras
clave en un buscador encontraran la pagina.

Nota: puede ariadir palabras clave y descripciones sélo para las pdginas Web. No puede afiadirlas para entradas de blog.

1 Vayaala pagina a la que desea afiadir palabras clave y una descripcion, y luego haga clic en el botén Editar pagina
de la barra de herramientas.

Se abre un borrador en el editor de Contribute.
2 Seleccione Formato > Palabras clave y descripcion.

Aparecera el cuadro de didlogo Palabras clave y descripcion de pagina.

Palabras clave y descripcian de pagina @

Palabras clave: Trio Maotor empresa coches vehiculos wehiculo utilitario
deportivo SUW camiones furgonetas

Descripcion: Sitio'web de la empresa Trio Motar,

| Apuda | | Aceptar || Cancelar |

3 Introduzca o cambie las palabras clave en el panel Palabras clave.

Separe las palabras clave mediante un solo espacio (por ejemplo, reunién acta planificaciéon comision fiesta
vacaciones).

4 Introduzca o cambie la descripcion de la pagina en el panel Descripcion.

5 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de las propiedades de una pagina Web” en la pagina 98
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Configuracion de preferencias para entradas de blog

Puede establecer otras preferencias para las entradas de blog. En el cuadro de didlogo Preferencias, puede realizar las
siguientes tareas:

+ Establecer las opciones del blog predeterminado con el que se conecta, definir si se crea una entrada de blog al hacer
clic en el boton Nueva pagina, definir si se permiten comentarios para las entradas de blog y si se permite que los
usuarios establezcan vinculos con una entrada de blog a través de su URL de retroacceso (consulte “Configuracion
de preferencias de Contribute” en la pagina 30).

Nota: algunos servidores de blogs no admiten comentarios o requieren que el usuario configure una preferencia para
permitir comentarios. Revise la documentacion de su servidor de blogs para obtener mds informacion.

Para obtener mds informacion sobre como anadir URL de retroacceso a las entradas de blog, consulte “Adicion de
URL de retroacceso a una entrada de blog” en la pagina 105. Para obtener mds informacion sobre cémo afiadir
etiquetas a las entradas de blog, consulte “Adicién de etiquetas a una entrada de blog” en la pagina 103.

« Especificar las URL de servidores ping a los que debe notificar Contribute cuando envie una entrada de blog.

+ Ver una lista de llamadas ping incorrectas a los servidores ping.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30

Introduccion de metadatos para una entrada de blog

Cuando se crea o edita una entrada de blog, se puede introducir informacion adicional sobre la entrada mediante las
funciones de metadatos del blog. Puede realizar las siguientes tareas en las entradas de blog:

+ Seleccionar el blog donde se enviard la entrada de blog
+ Introducir o cambiar el titulo

+ Anadir etiquetas

+ Asignar categorias

+ Anadir URL de retroacceso

+ Especificar si se permiten comentarios

Las principales funciones de metadatos del blog (el blog donde se enviard la entrada, el titulo de la entrada de blog
y las etiquetas que se afiadirdn a la entrada de blog) estan disponibles en la barra de herramientas principal de la
entrada de blog en el navegador de Contribute. Las funciones secundarias de metadatos del blog (las categorias, si
se permiten URL de retroacceso y si se permiten comentarios) estan disponibles al hacer clic en el botén
Mostrar/ocultar metadatos secundarios 4 en la barra de herramientas de la entrada de blog, junto al campo
Etiquetas, o al seleccionar Mas opciones en el mend Ver.

Ademas de la barra de herramientas de la entrada de blog, se puede utilizar el ment Formato > Metadatos del blog
para introducir funciones de metadatos para una entrada de blog.
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Seleccion del blog para la entrada de blog

Puede seleccionar el blog donde desea enviar una entrada de blog que esté creando o editando. Puede enviar una
entrada de blog a cualquier blog con el que haya creado una conexién de Contribute.

1 Cree o edite la entrada de blog que desea enviar.

Nota: para obtener mds informacién sobre la creacion de una entrada de blog, consulte “Creacién de una entrada de
blog en su blog” en la pdgina 95. Para obtener informacion sobre la edicion de una entrada de blog, consulte
“Administracion de entradas de blog” en la pdgina 97.

2 Siga uno de estos procedimientos:
+ En el ment emergente Blog de la barra de herramientas, seleccione el blog al que desea enviar la entrada.

+ Seleccione Formato > Metadatos del blog > Blogs y, a continuacion, seleccione en el ment emergente el blog al
que desea enviar la entrada.

Nota: aparecerd una advertencia si estd enviando una entrada de blog que esté editando a un blog de destino
distinto al blog original. Si envia la entrada de blog editada a un blog distinto, pueden eliminarse algunos
metadatos del blog asociados a la entrada de blog y se eliminan los vinculos a otros borradores de la entrada de
blog en el blog original.

3 (Opcional) Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo de advertencia.
La entrada de blog se envia al blog de destino.

Cuando envia una entrada de blog editada existente a un nuevo blog, se rompen los vinculos de la entrada de blog
con los borradores de la entrada de blog en el blog original. Debe reparar los vinculos rotos en la entrada de blog
que ha movido y en los borradores con los que se vincula.

Nota: para obtener mds informacién sobre el establecimiento de vinculos con una entrada de blog, consulte
“Establecimiento de un vinculo con una pagina nueva” en la pdgina 200. Para obtener mds informacién sobre la
publicacion de una entrada de blog, consulte “Envio de contenido a un blog” en la pdgina 240.

Introduccion o cambio del titulo de una entrada de blog

Puede introducir o cambiar el titulo de una entrada de blog. Puede introducir el titulo de una entrada de blog cuando
la crea, o cambiarlo después de guardar la entrada de blog como un borrador o de enviarla al blog.

Introduccién del titulo de una nueva entrada de blog
% Introduzca el titulo en el campo Titulo de entrada de blog en el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de
blog cuando cree la entrada.

Introduccion o cambio del titulo de una entrada de blog o borrador de entrada de blog
existente

% Siga uno de estos procedimientos:
+ Introduzca el titulo en el campo Titulo de la barra de herramientas.

« Seleccione Formato > Metadatos del blog > Titulo e introduzca el titulo en el campo Titulo de la barra de
herramientas.
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Adicion de etiquetas a una entrada de blog

Las etiquetas permiten introducir una o varias descripciones breves de las entradas de blog. Los demas usuarios podran
buscar las entradas de blog que utilicen esas etiquetas. Por ejemplo, en una entrada de blog sobre los goles de un partido

de fatbol, podria introducir etiquetas como “fitbol”, “goles”, “resultado”. El usuario tiene a su disposicion los
siguientes repositorios de etiquetas:

« www.technorati.com/tag

+ http://blogs.icerocket.com/search?q=

Cuando el usuario introduce una etiqueta en el campo de etiquetas de una entrada de blog, Contribute crea un vinculo
de etiqueta. Después de que el usuario publique la entrada y haga clic en el vinculo de etiqueta, aparece una lista en el
navegador incrustado que muestra todas las entradas de blog catalogadas por el repositorio de etiquetas que utiliza la
misma etiqueta.

Cuando se crea o edita una entrada de blog en el panel Paginas, se pueden introducir en la entrada tantas etiquetas
como se desee, separadas por comas.

Nota: es posible establecer preferencias para determinar el lugar donde aparecen las etiquetas en las entradas de blog, el
prefijo de etiqueta que precede a las etiquetas en una entrada de blog, etc. Para obtener mds informacion sobre la
introduccion de etiquetas, consulte “Configuracién de preferencias de Contribute” en la pdgina 30.

1 En el panel Paginas, seleccione la entrada de blog que desee.
2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el campo Etiquetas de la barra de herramientas para situar en él el puntero.

+ Seleccione Formato > Metadatos del blog > Etiquetas para situar el puntero en el campo Etiquetas de la barra de
herramientas.

3 En el campo Etiquetas, introduzca una o varias etiquetas para la entrada de blog.

Puede introducir tantas etiquetas como desee para una entrada. Utilice comas para separar las etiquetas.

Dependiendo de las preferencias que establezca para la opcién Etiquetado del cuadro de didlogo Preferencias,
Contribute afiade las etiquetas en la parte superior o inferior de la entrada de blog, precedidas del prefijo de etiqueta
especificado.

Después de afiadir las etiquetas para la entrada de blog, puede editarla, publicarla o guardarla como un borrador.

Nota: para borrar las etiquetas de una entrada de blog, eliminelas del campo Etiquetas o, si estd editando la entrada de
blog, eliminelas de la entrada. Después de publicar la entrada de blog actualizada, la etiqueta ya no aparece con la
entrada de blog en el blog.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30

Asignacion de categorias a una entrada de blog

Puede asignar categorias a las entradas de blog para agrupar entradas de blog similares. Por ejemplo, puede categorizar
entradas de blog relacionadas con la actualidad o con los deportes.

Puede asignar mds de una categorias a una entrada de blog. También puede cambiar o quitar una categoria
seleccionada en cualquier momento.
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Las categorias se admiten o no en funcién de los servidores de blogs. Algunos servidores de blogs proporcionan
categorias predefinidas, otros permiten crear sus propias categorias y algunos no admiten categorias. Para obtener mas
informacion, revise la documentacién de su servidor de blogs.

1 En el panel Paginas, seleccione la entrada de blog que desee.
2 Siga uno de estos procedimientos:
« Seleccione la categoria que desee en el menu emergente Categorias de la barra de herramientas.

Aparece una marca de verificacién junto a la categoria seleccionada.

+ Seleccione Formato > Metadatos del blog > Categorias y, a continuacion, seleccione la categoria que desee en el
menu emergente.

Aparece una marca de verificacién junto a la categoria seleccionada.

Nota: puede asignar varias categorias a una entrada de blog.

Asignacion de una categoria distinta a una entrada de blog

1 Sies necesario, seleccione la entrada de blog que desee en el panel Paginas.
2 Siga uno de estos procedimientos:
« Seleccione la nueva categoria en el ment emergente Categorias de la barra de herramientas.
Aparece una marca de verificacién junto a la categoria especificada.

« Seleccione Formato > Metadatos del blog > Categorias y, a continuacion, seleccione la nueva categoria en el
menu emergente.

Aparece una marca de verificacién junto a la categoria especificada.

Eliminacion de una categoria de una entrada de blog
1 Sies necesario, en el panel Paginas, seleccione la entrada de blog que desee.

2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Anule la seleccidn de las categorias del ment emergente Categorias en la barra de herramientas.

+ Seleccione Formato > Metadatos del blog > Categorias y, a continuacién, anule la selecciéon de todas las
categorias seleccionadas en el mentd emergente.

Actualizacion de la lista de categorias disponibles

Algunos servidores de blogs permiten afiadir, editar o eliminar las categorias que puede asignar a las entradas de blog.
Después de haber realizado cambios en las categorias disponibles en el servidor de blogs, puede actualizar la lista de
categorias disponibles en Contribute para reflejar los cambios.

Nota: sélo puede realizar cambios en las categorias disponibles en el servidor de blogs. No puede realizar cambios en las
categorias en Contribute.

1 Seleccione el blog que desee en el panel Paginas.
2 Haga clic en el botén Actualizar C' enlabarra de herramientas de metadatos del blog.

Las categorias revisadas aparecen en el ment emergente Categorias de la barra de herramientas. También aparecen
al seleccionar Formato > Metadatos del blog > Categorias. Las entradas de blog que utilizan una categoria recién
creada, editada o eliminada se actualizan.
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Mas temas de ayuda

“Creacion de una entrada de blog en su blog” en la pagina 95

Adicion de URL de retroacceso a una entrada de blog

Cuando crea una entrada de blog, puede afiadir uno o varios URL de retroacceso a dicha entrada. Utilice las URL de
retroacceso para mantener una lista de los demas blogs que tienen vinculos con su entrada de blog. Para establecer un
vinculo con una de las entradas de blog, los demas autores del blog afiaden las URL de retroacceso de dicha entrada de
blog a su propia entrada de blog. El blog mantiene un registro de estas entradas de blog vinculadas para cada una de
las entradas de blog. Puede hacer clic en estos vinculos para ver las entradas vinculadas. Para evitar que los demas
usuarios anadan a sus entradas de blog la URL de retroacceso de su blog, desactive la opcién Permitir retroacceso.

Nota: puede establecer una preferencia para determinar si se permiten retroaccesos en las entradas de blog. Algunos blogs
no admiten la funcion de retroacceso o requieren la configuracion de una preferencia para permitirla. Para obtener mds
informacion, consulte la documentacion de su blog. Para obtener mds informacién sobre la activacién de URL de
retroacceso en las entradas de blog, consulte “Configuracion de preferencias de Contribute” en la pdgina 30.

1 Seleccione la entrada de blog que desee en el panel Péginas.

Nota: Contribute no valida las URL introducidas en el cuadro de didlogo Retroacceso ni en el campo URL de
retroacceso. Si introduce un URL no vilido o desea cambiar la URL de retroacceso posteriormente, puede editar la
entrada de blog y afiadir un nuevo URL de retroacceso. Sin embargo, no puede editar ni eliminar las URL de
retroacceso introducidos originalmente.

2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el botén Retroaccesos ' de la barra de herramientas.
+ Seleccione Formato > Metadatos del blog > Permitir retroaccesos.

3 Introduzcala URL de retroacceso de la entrada de blog en el campo URL de retroacceso y, a continuacién, haga clic
en Aceptar.

Contribute afiade las URL a la entrada de blog y el campo Retroaccesos aparece en la parte inferior del espacio de
trabajo de Contribute. Puede afadir, editar o eliminar URL de retroacceso en este campo. Estas modificaciones
también se reflejan en el cuadro de didlogo Retroaccesos.

Nota: algunos blogs no admiten la funcién de retroacceso o requieren la configuracion de una preferencia para
permitirla. Para obtener mds informacion, consulte la documentacion de su blog.

Después de anadir un URL de retroacceso a la entrada de blog, puede editarla, publicarla o guardarla como un
borrador.

Nota: puede aiadir tinicamente un URL de retroacceso por linea en el cuadro de didlogo Retroacceso y en el campo
URL de retroacceso del espacio de trabajo de Contribute.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30

Como permitir comentarios para las entradas de blog

Puede utilizar la opcién Valores predeterminados del blog del cuadro de didlogo Preferencias para especificar si
Contribute permite que el servidor de blogs acepte comentarios para las entradas de blog. Si permite los comentarios,
los usuarios podran introducir comentarios acerca de las entradas de blog. También puede permitir o impedir los
comentarios en entradas de blog individuales.
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Nota: puede establecer una preferencia para determinar si se permiten los comentarios en las entradas de blog. Para
obtener mds informacion sobre como permitir comentarios para las entradas de blog, consulte “Configuracion de
preferencias de Contribute” en la pdgina 30. Algunos blogs no admiten los comentarios o requieren la configuracion de
una preferencia para permitirlos. Para obtener mds informacion, consulte la documentacion de su blog.

1 Vaya hasta una entrada de blog.
2 Haga clic en el botdn Editar entrada de la barra de herramientas o seleccione Archivo > Acciones > Editar entrada.
3 Siga uno de estos procedimientos:

« Active o desactive Formato > Metadatos del blog > Permitir comentarios para permitir o impedir los
comentarios en la entrada de blog.

+ Hagaclic en el botdn Permitir comentarios en la barra de herramientas para permitir o impedir los comentarios.

4 Después de permitir o impedir los comentarios en la entrada de blog, puede editar la entrada, enviarla o guardarla
como un borrador.

Cuando envia la entrada de blog al blog, un vinculo Comentarios permite que cualquiera que lea la entrada pueda
enviar un comentario.

Conversion de documentos a PDF (s6lo Windows)

Puede utilizar Contribute para convertir documentos de Microsoft Office, como documentos de Word, presentaciones
de PowerPoint y hojas de célculo de Excel, a documentos PDF, e insertarlos en borradores de paginas Web o entradas
de blog de Adobe Contribute. El proceso de insertar un documento de Microsoft Office como PDF implica convertir
el documento a un archivo Adobe PDF antes de insertarlo.

Los archivos PDF se cargan en una carpeta segin la configuraciéon de administrador relevante.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30

Insercion de documentos de Office como PDF en paginas de Contribute (sélo
Windows)

Puede utilizar Contribute para convertir documentos de Microsoft Office, como documentos de Word, presentaciones
de PowerPoint y hojas de calculo de Excel, a documentos PDF, e insertarlos en borradores de paginas Web o entradas
de blog de Adobe Contribute. El proceso de insertar un documento de Microsoft Office como PDF implica convertir
el documento a PDF antes de insertarlo.

Nota: si estd insertando un documento de Microsoft Word o una presentacion de Microsoft PowerPoint y desea
especificar el drea del documento para convertir, convierta el documento mientras trabaja en Word o PowerPoint, e
insértelo en su pdgina en Contribute.

1 En el borrador, sitte el punto de insercion en el lugar en que desea que aparezca el documento PDF.
2 Seleccione Insertar > Documento como PDF.

Aparece el cuadro de didlogo Abrir con una lista de documentos convertibles en PDF.

3 Seleccione un documento de Office y haga clic en Abrir.
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Aparecera el cuadro de didlogo Insertar documento de Office como PDF.

-

X|

£Caémo desea ingertar este documenta?

"2 Crear un vinculo con el documento POF.
~ o
! Inzertar el PDF como objeto incrustado.

O Guardar esta configuracian y no volver a preguntar.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

4 Seleccione una de las siguientes opciones:

Crear un vinculo con el documento PDF Convierte el documento en un archivo PDF e inserta un vinculo con el
documento seleccionado.

Insertar el PDF como objeto incrustado Convierte el documento a un PDF e incrusta el documento PDF como un
objeto.

Nota: la opcion Insertar el PDF como objeto incrustado estd desactivada si el administrador del sitio Web ha
impedido la incrustaciéon de PDF.

5 Silo desea, active la casilla Guardar esta configuracion y no volver a preguntar.

Para obtener mas informacién sobre la configuracion definida en el cuadro de didlogo Preferencias, consulte
“Configuracion de preferencias de documentos de Microsoft Office (s6lo Windows)” en la pagina 43.

6 Haga clic en Aceptar.

Contribute convierte el documento en un documento PDF y lo inserta como un vinculo o un objeto incrustado en
el borrador.

Creacion e insercion de un documento PDF arrastrandolo

1 En el borrador, sitte el punto de insercion en el lugar en que desea que aparezca el documento PDF.

Reduzca el tamario de la ventana de Contribute de manera que pueda ver también la aplicacién que contiene el
archivo que desea arrastrar.

2 Abra el Explorador de Windows.
3 Arrastre el documento que desea convertir al punto de insercion.
Aparecera el cuadro de didlogo Insertar documento de Microsoft Office.

4 Seleccione Convertir a PDF y crear un vinculo al PDF o Convertir a PDF e incrustar el PDF como objeto, y haga
clic en Aceptar.

Contribute convierte el documento a PDF y lo inserta en el borrador.

Eliminacion de un documento PDF de un borrador

1 En el borrador, resalte el documento PDF para seleccionarlo.

2 Presione la tecla Supr.
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Adicion de documentos de Microsoft Word y Excel a un
sitio Web

Con Contribute, puede afadir facilmente al sitio Web o entrada de blog documentos de Word y Excel o contenido de
dichos documentos.

Supongamos, por ejemplo, que tiene una tabla de Word que contiene los datos de contacto de todos los representantes
comerciales de Norteamérica. No es necesario que vuelva a crear la tabla en la pagina Web, sino que puede utilizar
Contribute para anadirla al sitio Web.

Existen cuatro formas de afiadir contenido de Word o Excel a una pagina Web o entrada de blog:

+ Anada el contenido de un documento de Word o de Excel a una pagina Web o entrada de blog nueva o existente
(s6lo Windows).

+ Inserte un vinculo con un documento de Word o Excel en una pagina Web o entrada de blog existente.

+ Convierta el documento a PDF e inserte un vinculo con el documento en una pagina Web o entrada de blog
existente.

+ Convierta el documento a PDF e inserte el documento como un objeto incrustado en una pagina Web o entrada de
blog existente.

En Windows, puede establecer una preferencia de usuario para que, cuando afiada un documento de Word o
Excel, Contribute siempre afiada el contenido del documento como objeto incrustado o inserte un vinculo con el
documento. Para obtener mds informacién, consulte “Configuracion de las preferencias de edicion” en la pdgina 41.

Puede afiadir el contenido de un documento de Word y Excel al editor de Contribute directamente desde las
aplicaciones de Microsoft Office. Para obtener mdas informacion, consulte “Apertura de documentos en Contribute
desde aplicaciones de Microsoft Office (s6lo Windows)” en la pagina 110.

Adicién de contenido de Microsoft Word o Excel a una pagina (sélo Windows)

Puede anadir contenido de un documento de Word o Excel a una pagina Web o entrada de blog nueva o existente.

Al anadir contenido a una pagina, Contribute lo convierte en HTML y lo copia en la pagina Web o la entrada de blog.
Después podra editar el contenido en Contribute; los cambios que lleve a cabo en el archivo original de su equipo no
apareceran en el sitio Web.

Si el documento que convierte a HTML ocupa mas de 300 KB, Contribute le notifica que el archivo es demasiado
grande para convertirlo y le ofrece otras opciones para insertar el documento como, por ejemplo, convertirlo a un
documento PDF o insertar un vinculo con el documento. Para obtener informacion sobre estas opciones, consulte
“Insercion de documentos de Office como PDF en paginas de Contribute (s6lo Windows)” en la pagina 106 e
“Insercién de un vinculo con un documento de Microsoft Word o Excel” en la pagina 109.

Nota: si utiliza Microsoft Office 97, no podrd aiadir el contenido de documentos de Word o Excel; deberd insertar un
vinculo con el documento o convertir el documento a PDF.

1 Sitde el punto de insercién en el lugar del borrador en el que desea que aparezca el contenido.
2 Siga uno de estos procedimientos para seleccionar el archivo en el que se encuentra el contenido que desea insertar:
« En Contribute:
1 Seleccione Insertar > Documento de Microsoft Office.

Aparecera el cuadro de didlogo Abrir.

2 Seleccione el documento de Microsoft Office que desee y haga clic en Abrir.
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+ (S6lo Windows) En el Explorador de Windows, arrastre el archivo desde su ubicacion actual hasta el borrador
de Contribute en el que desea que aparezca el contenido.

3 En el cuadro de didlogo Insertar documento de Microsoft Office, haga clic en Insertar el contenido del documento
en esta pagina y luego haga clic en Aceptar.

4 (Opcional) Active la casilla de verificacién Guardar esta configuracién y no volver a preguntar si no desea que se le
vuelva a preguntar sobre la opcion de insercion.

También puede establecer estas preferencias desde el menti Edicion de Contribute. Para ello, seleccione Edicion >
Preferencias > Documentos de Microsoft y establezca las preferencias que desee. Para obtener mds informacion
sobre la configuracion de estas preferencias, consulte “Configuracion de preferencias de Contribute” en la pdgina 30.

5 Haga clic en Aceptar.

El contenido del documento de Word o Excel aparecera en el borrador.

Mas temas de ayuda
“Insercién de un vinculo con un documento de Microsoft Word o Excel” en la pagina 109

“Insercién de documentos de Office como PDF en paginas de Contribute (solo Windows)” en la pagina 106

Insercion de un vinculo con un documento de Microsoft Word o Excel

Puede insertar un vinculo con un documento de Microsoft Word o Excel en una pagina o entrada de blog existente.

Cuando publique la pagina o entrada de blog que contiene el vinculo, Contribute copiara el documento en el sitio Web
y establecera el vinculo con dicha copia (no con el archivo original existente en su equipo).

Nota: para editar el contenido de la pdgina o entrada de blog vinculada después de publicarlo, consulte “Edicién del
contenido de origen de una pagina Web en una aplicacion externa” en la pdgina 77. Los cambios que realice en el archivo
original no aparecerdn en el sitio Web o entrada de blog.

1 Sitte el punto de insercién en el lugar del borrador en el que desea que aparezca el contenido.
2 Siga uno de estos procedimientos para seleccionar el archivo en el que se encuentra el contenido que desea insertar:

« Sitte el punto de insercion en el lugar del borrador en el que desea que aparezca el vinculo, o seleccione texto o
una imagen del borrador, y luego haga clic en el botén Vinculo fj de la barra de herramientas y seleccione
Archivo en mi PC.

En el cuadro de didlogo Insertar vinculo, introduzca el texto del vinculo, vaya hasta el archivo con el que desea
establecer el vinculo y haga clic en Aceptar.

+ (Sblo Windows) Arrastre el archivo desde su ubicacién actual hasta el borrador de Contribute en el que desea
que aparezca el vinculo.

En el cuadro de didlogo Insertar documento de Microsoft Office, haga clic en Crear un vinculo con el
documento y haga clic en Aceptar.

Nota: el texto del vinculo serd el nombre del archivo al que hace referencia. Para cambiar el texto del vinculo
después de crear el vinculo, consulte “Cambio del texto y el destino de un vinculo” en la pdgina 212.

Aparecera en el borrador un vinculo con el documento.

Mas temas de ayuda
“Adicién de contenido de Microsoft Word o Excel a una pagina (s6lo Windows)” en la pagina 108

“Inserciéon de documentos de Office como PDF en paginas de Contribute (s6lo Windows)” en la pagina 106
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Conversion de documentos a PDF e insercion en borradores (s6lo Windows)

Puede convertir un documento de Microsoft Word o Excel a PDF, e insertar un vinculo con el PDF en una pagina Web
o entrada de blog existente, o bien insertar el PDF como un objeto incrustado en el borrador.

1 En el borrador, sitte el punto de insercién en el lugar en que desea que aparezca el documento PDF.

2 Seleccione Insertar > Documento de Microsoft Office. En el cuadro de didlogo que aparece, vaya hasta el archivo y
haga clic en Abrir.

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar documento de Microsoft Office.
3 Seleccione una de las siguientes opciones para insertar el documento PDF en el borrador de Contribute:
Nota: estas opciones estdn disponibles sélo para documentos de Microsoft Word y Excel.

« Seleccione Convertir a PDF y crear un vinculo al PDF para convertir el documento seleccionado a PDF e insertar
un vinculo con el documento PDF.

« Seleccione Convertir a PDF e incrustar el PDF como objeto para convertir el documento seleccionado a PDF e
incrustar el documento PDF como un objeto.

4 (Opcional) Active la casilla de verificacién Guardar esta configuracion y no volver a preguntar si no desea que se le
vuelva a preguntar sobre la opcion de insercion.

5 Haga clic en Aceptar.

El documento se convierte en un documento PDF y se inserta como un vinculo o se incrusta como un objeto en el
borrador.

Mas temas de ayuda

“Adicién de contenido de Microsoft Word o Excel a una pagina (sélo Windows)” en la pagina 108

“Insercién de un vinculo con un documento de Microsoft Word o Excel” en la pagina 109

Apertura de documentos en Contribute desde
aplicaciones de Microsoft Office (s6lo Windows)

Puede abrir documentos como hojas de calculo, documentos de Word y mensajes de correo electrénico en Contribute
con la barra de herramientas de Contribute en Microsoft Word, Excel y el lector de correo electrénico de Outlook.

Puede abrir los documentos en estas aplicaciones, utilizar la barra de herramientas de Office para Contribute para
insertar el contenido en el editor de Contribute y publicar el contenido en el sitio Web sin tener que abrir Contribute.

La barra de herramientas de Microsoft Office se instala automaticamente al instalar Contribute en el equipo.

Nota: la barra de herramientas de Contribute solo se instala en equipos con Microsoft Office 2003, Microsoft Office XP
y Microsoft Office 2007.

La barra de herramientas de MS Office incorpora los siguientes cambios:
« Aparece un nuevo elemento de mend Contribute en el menu de la aplicacion.

IE Archivo  Edicién  Yer Insertar Formato Herramientas Tabla  Ventana  Contribute 7
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« Aparece una barra de herramientas para Contribute en una fila independiente en las aplicaciones.

i [t Abrir en Cantribute i@l Publicar en sitio Weh @ Enviar a blog E

Apertura de documentos de Microsoft Word, Excel y el lector de correo
electronico de Outlook

Cuando abra un documento en Contribute desde una aplicacion de Microsoft Office, puede insertar el documento
parcialmente o en su totalidad en el editor de Contribute, crear un vinculo con el documento desde la pagina activa en
el editor de Contribute o insertar el contenido como un PDF.

Nota: cuando abra mensajes de correo electronico de Outlook en Contribute, solo puede insertar el contenido del mensaje
en el editor.

Hay tres formas posibles de anadir contenido de aplicaciones de Microsoft Office a la nueva pagina Web:
« Anadir contenido de Word, Excel o Outlook a la pagina
+ Insertar un vinculo de un documento de Word o Excel

« Insertar un documento de Word o Excel como PDF

Adicién de contenido de Microsoft Word, Excel o Outlook en una pagina desde Microsoft
Office (s6lo Windows)

Puede anadir el contenido de un documento (documento de Word, hoja de célculo de Excel o mensaje de Outlook) a
una nueva pagina Web. También puede asociar plantillas con estos documentos antes de abrirlos.

Cuando afiade contenido a una pagina, Contribute copia el contenido del documento en el editor de Contribute. Puede
editar el contenido en Contribute y publicarlo en el sitio Web.

1 Abra un documento en Microsoft Word o Excel.

2 Para abrir el documento en Contribute, realice una de estas acciones desde la barra de herramientas de Contribute
de la aplicacion:

Nota: si modificé el documento, gudrdelo antes de abrirlo en Contribute.
« Seleccione Contribute > Abrir en Contribute.
+ Haga clic en el botén Abrir en Contribute de la barra de herramientas.

Nota: Contribute proporciona una alerta si no se tiene una conexién con un sitio Web. Para obtener mds informacion
sobre la creacion de una conexion con un sitio Web, consulte “Creacién de una conexién con un sitio Web” en la
pdgina 258.

Aparecera el cuadro de didlogo Abrir como nueva pagina en Contribute.

Abrir, como nueva pagina

)} Seleccione e sitio Web donde desea abrir 2l archivo,

a=-)

Sitio Web: | 10.192,37.28 - fforsnT) w

URL raiz:  httpiff10,192,37.28/forsnT/!

j Elegir plartilla...
[ Abrir ] [ Cancelar
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3 Seleccione el sitio Web en el que desea colocar el documento.

4 Haga clic en el botdn Elegir plantilla para establecer una plantilla actualizada para un documento de Office abierto
en Contribute. Para obtener mas informacién sobre el establecimiento de una plantilla, consulte “Establecimiento
de plantillas al abrir documentos de Office (s6lo Windows)” en la pagina 115.

Sino hace clic en el botén Elegir plantilla en el cuadro de didlogo Abrir como nueva péagina, la tltima plantilla que
se utilizd para abrir un documento de Microsoft Office o la plantilla _blank se asocia al documento que esta
abriendo. Ademas, si esta plantilla no coincide con la plantilla en el servidor, Contribute muestra el cuadro de
dialogo Descargar plantilla. Puede elegir uno de los siguientes procedimientos:

+ Haga clic en el botén Abrir con plantilla antigua para abrir el documento con la plantilla antigua.
+ Haga clic en el botén Descargar y abrir para descargar la plantilla actualizada del servidor y abrir el documento.

Nota: si el sitio Web de destino no tiene plantillas, al hacer clic en el boton Elegir plantilla se muestra un mensaje que
indica que no hay plantillas.

5 (Opcional) Si ha seleccionado contenido del documento y desea abrir todo el documento en lugar de la seleccion,
desactive la casilla Abrir sélo seleccion actual.

Nota: esta opcion sélo estd disponible si selecciond contenido en el documento.

Para obtener informacion sobre las opciones del cuadro de dialogo, haga clic en el botén Ayuda.
6 Haga clic en Abrir.

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar documento de Microsoft Office en Contribute.

Nota: el cuadro de didlogo Insertar documento de Microsoft Office no aparecerd si inserta contenido de un mensaje
de correo electrénico de Outlook. El contenido del mensaje de correo electrénico se insertard automdticamente en el
editor de Contribute cuando haga clic en Abrir.

X|

-

£Lomo dezea ingertar este documento?

(O]

7

Insertar el contenido del documento en esta pagina.
O Crear un vincula co el documenta de Office.
O Convertir a POF y crear un vinculo al PDF.

i Convertir a PDF & incrustar el PDF como objeto.

[ Guardar esta configuracion v no wolver a preguntar.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

7 Seleccione Insertar el contenido del documento en esta pagina.

8 (Opcional) Active la casilla de verificacion Guardar esta configuracion y no volver a preguntar si no desea que se le
vuelva a preguntar sobre la opcion de insercion.

Para obtener mas informacidén sobre las opciones del cuadro de didlogo, haga clic en Ayuda.
9 Haga clic en Aceptar.

La plantilla seleccionada se aplica a la pagina Web y Contribute abre el documento en un borrador. Antes de
publicar este documento, debe crear un vinculo con esta nueva pagina desde una pagina existente. Para obtener mas
informacion, consulte “Creacion de vinculos de texto e imadgenes” en la pagina 199.

Nota: no puede utilizar la opcion Abrir en Contribute para archivos .rtf.
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Mas temas de ayuda
“Insercion de un documento de Microsoft Word o Excel como un PDF desde Microsoft Office (s6lo Windows)” en la
pagina 114

“Establecimiento de plantillas al abrir documentos de Office (s6lo Windows)” en la pagina 115

Insercion de un vinculo con un documento de Microsoft Word o Excel desde Microsoft Office
(s6lo Windows)

Puede insertar un vinculo con un documento de Microsoft Word o Excel en una nueva pagina. Cuando publique la
pagina que contiene el vinculo, Contribute copiara el documento en el sitio Web y establecera el vinculo con dicha
copia (no con el archivo original existente en su equipo).

1 Abra un documento en Microsoft Word o Excel.
2 (Opcional) Para abrir s6lo una seccién concreta del documento en Contribute, seleccione la seccion.

3 Para abrir el documento en Contribute, realice una de estas acciones desde la barra de herramientas de Contribute
de la aplicacion:

Nota: si ha realizado cambios en el documento, gudrdelo antes de abrirlo en Contribute.
« Seleccione Contribute > Abrir en Contribute.
+ Haga clic en el botén Abrir en Contribute de la barra de herramientas.

Nota: Contribute proporciona una alerta si no se tiene una conexion con un sitio Web. Para obtener mds
informacion sobre la creacion de una conexion con un sitio Web, consulte “Creacién de una conexién con un sitio
Web” en la pdgina 258.

Aparecera el cuadro de didlogo Abrir como nueva pagina en Contribute.

Abrir, como nueva pagina

) Seleccione el sitio Web donde desea abrir el archivo,

a=-)

Sitio Web: | 10.192,37.28 - fforsnT) w

URL raiz:  httpiff10,192,37.28/forsnT/!

j Elegir plartilla...
[ Abrir ] [ Cancelar

4 Seleccione el sitio Web en el que desea colocar el documento.

5 Haga clic en el boton Elegir plantilla para establecer una plantilla para un documento de Office abierto en
Contribute. Para obtener mas informacién sobre el establecimiento de una plantilla, consulte “Establecimiento de
plantillas al abrir documentos de Office (s6lo Windows)” en la pagina 115.

Sino hace clic en el botén Elegir plantilla en el cuadro de didlogo Abrir como nueva péagina, la tltima plantilla que
se utilizd para abrir un documento de Microsoft Office se asocia al documento que estd abriendo. Ademas, si esta
plantilla no coincide con la plantilla en el servidor, Contribute muestra el cuadro de didlogo Descargar plantilla.
Puede seguir uno de estos procedimientos:

+ Haga clic en el botén Abrir con plantilla antigua para abrir el documento con la plantilla antigua.

 Haga clic en el botén Descargar y abrir para actualizar la plantilla con los cambios del servidor y abrir el
documento.
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Nota: si el sitio Web de destino no tiene plantillas, al hacer clic en el boton Elegir plantilla se muestra un mensaje que
indica que no hay plantillas.

6 (Opcional) Desactive la casilla Abrir s6lo seleccion actual para abrir todo el documento en lugar de la seleccion.

Nota: esta casilla se habilita al seleccionar texto en el documento.

Para obtener informacion sobre las opciones del cuadro de didlogo, haga clic en el boton Ayuda.
7 Haga clic en Abrir.

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar documento de Microsoft Office.
8 Seleccione Crear un vinculo con el documento de Office.

9 (Opcional) Active la casilla de verificacion Guardar esta configuracion y no volver a preguntar si no desea que se le
vuelva a preguntar sobre la opcion de insercion.

Para obtener mds informacién sobre las opciones del cuadro de didlogo, haga clic en el botén Ayuda.

10 Haga clic en Aceptar.

La plantilla seleccionada se aplica a la pagina Web y Contribute inserta un vinculo con el documento en un
borrador. Antes de publicar este documento, debe crear un vinculo con esta nueva pagina desde una pagina
existente. Para obtener mas informacidn, consulte “Creacion de vinculos de texto e imagenes” en la pagina 199.

Mas temas de ayuda
“Adicion de contenido de Microsoft Word, Excel o Outlook en una pagina desde Microsoft Office (s6lo Windows)”
en la pagina 111

“Insercion de un documento de Microsoft Word o Excel como un PDF desde Microsoft Office (s6lo Windows)” en la
pagina 114

“Establecimiento de plantillas al abrir documentos de Office (s6lo Windows)” en la pagina 115

Inserciéon de un documento de Microsoft Word o Excel como un PDF desde Microsoft Office
(s6lo Windows)

Con Contribute, puede insertar un documento de Microsoft Word o Excel como un documento PDF desde Microsoft
Word o Excel en una pagina Web.

1 Abra un documento en Microsoft Word o Excel.
2 (Opcional) Para abrir s6lo una seccién concreta del documento en Contribute, seleccione la seccion.

3 Para abrir el documento en Contribute, realice una de estas acciones desde la barra de herramientas de Contribute
de la aplicacion:

Nota: si modificé el documento, gudrdelo antes de abrirlo en Contribute.
« Seleccione Contribute > Abrir en Contribute.
+ Haga clic en el boton Abrir en Contribute de la barra de herramientas.

Nota: Contribute proporciona una alerta si no se tiene una conexion con un sitio Web. Para obtener mds informacion
sobre la creacion de una conexion con un sitio Web, consulte “Creacion de una conexién con un sitio Web” en la
pdgina 258.

Aparecera el cuadro de didlogo Abrir como nueva pagina.

4 Seleccione el sitio Web en el que desea colocar el documento.
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5 Haga clic en el boton Elegir plantilla para establecer una plantilla para un documento de Office abierto en
Contribute. Para obtener mas informacion sobre el establecimiento de una plantilla, consulte “Establecimiento de
plantillas al abrir documentos de Office (s6lo Windows)” en la pagina 115.

Sino hace clic en el boton Elegir plantilla en el cuadro de didlogo Abrir como nueva pagina, la Gltima plantilla que
se utilizé para abrir un documento de Microsoft Office se asocia al documento que estd abriendo. Ademas, si esta
plantilla no coincide con la plantilla en el servidor, Contribute muestra el cuadro de didlogo Descargar plantilla.
Puede seguir uno de estos procedimientos:

+ Haga clic en el botén Abrir con plantilla antigua para abrir el documento con la plantilla antigua.

+ Haga clic en el botén Descargar y abrir para actualizar la plantilla con los cambios del servidor y abrir el
documento.

Nota: si el sitio Web de destino no tiene plantillas, al hacer clic en el boton Elegir plantilla se muestra un mensaje que
indica que no hay plantillas.

6 (Opcional) Desactive la casilla Abrir s6lo seleccion actual para abrir todo el documento en lugar de la seleccion.
Para obtener informacion sobre las opciones del cuadro de didlogo, haga clic en el boton Ayuda.

7 Haga clic en Abrir.
Aparecera el cuadro de didlogo Insertar documento de Microsoft Office.

8 Seleccione Convertir a PDF y crear un vinculo al PDF o Convertir a PDF e incrustar el PDF como objeto.

9 (Opcional) Active la casilla de verificacion Guardar esta configuracion y no volver a preguntar si no desea que se le
vuelva a preguntar sobre la opcion de insercion.

Para obtener informacién sobre las opciones del cuadro de didlogo, haga clic en el botén Ayuda.
10 Haga clic en Aceptar.

Contribute convierte el documento a un archivo PDF y lo inserta como un vinculo o como un objeto incrustado en
el borrador. Ademas, Contribute aplica la plantilla seleccionada a la pagina Web.

Mas temas de ayuda
“Adicién de contenido de Microsoft Word, Excel o Outlook en una pagina desde Microsoft Office (s6lo Windows)
en la pagina 111

»

“Insercion de un vinculo con un documento de Microsoft Word o Excel desde Microsoft Office (s6lo Windows)” en
la pagina 113

“Establecimiento de plantillas al abrir documentos de Office (s6lo Windows)” en la pagina 115

Establecimiento de plantillas al abrir documentos de Office (s6lo Windows)

Adobe Contribute permite incluir contenido de documentos de Office (Microsoft Word y Microsoft Excel) o
documentos completos en plantillas de documento, al abrir documentos en Contribute.

Cuando elige una plantilla, el flujo de trabajo asociado a dicha plantilla se asigna a la pagina creada.

1 Abra un archivo de aplicacion de Microsoft Office.

2 Edite el contenido y guarde el documento.

3 Haga clic en el botén Abrir en Contribute de la barra de herramientas.
Aparecera el cuadro de didlogo Abrir como nueva pagina.

Nota: no puede utilizar la opciéon Abrir en Contribute para archivos .rtf.
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4 Seleccione el sitio Web requerido.

La URL raiz del sitio Web seleccionado aparecera autométicamente.

5 Haga clic en el botén Elegir plantilla. Aparecera el cuadro de didlogo Elegir plantilla.

Sino hace clic en el botén Elegir plantilla en el cuadro de didlogo Abrir como nueva péagina, la tltima plantilla que
se utilizd para abrir un documento de Microsoft Office se asocia al documento que estd abriendo. Ademas, si esta
plantilla no coincide con la plantilla en el servidor, Contribute muestra el cuadro de didlogo Descargar plantilla.
Puede seguir uno de estos procedimientos:

+ Haga clic en el botén Abrir con plantilla antigua para abrir el documento con la plantilla antigua.

 Haga clic en el botén Descargar y abrir para actualizar la plantilla con los cambios del servidor y abrir el
documento.

Nota: si el sitio Web de destino no tiene plantillas, al hacer clic en el boton Elegir plantilla se muestra un mensaje que
indica que no hay plantillas. Si el documento que estd abriendo tiene el formato nativo, el boton Elegir plantilla
aparece desactivado.

6 Seleccione una plantilla de la lista de plantillas disponibles.
La vista previa de la plantilla seleccionada aparece en el panel Vista previa.

Nota: al crear una nueva pdgina, si selecciona una plantilla que no coincide con la plantilla en el servidor, Contribute
le pide que confirme si desea crear la pdgina basada en la plantilla antigua. Si hace clic en Si, la nueva pdgina se crea
a partir de la plantilla antigua. Si hace clic en No, la plantilla seleccionada se actualiza y, a continuacion, se crea la

pdgina.
7 Seleccione una region de plantilla en la lista de regiones editables disponibles en la plantilla seleccionada.
Nota: si la plantilla seleccionada no tiene regiones editables, la lista Seleccionar region de plantilla estd vacia.

Esta lista se desactiva si se selecciona la plantilla _blank.

Nota: tras haber seleccionado la plantilla que desea usar, debe seleccionar una regién de plantilla. Si selecciona la
plantilla que desea usar y hace clic en Aceptar, se seleccionard la primera regién editable de la lista Seleccionar regién

de plantilla.

8 Haga clic en el boton Actualizar plantillas y seleccione una de las siguientes opciones para actualizar plantillas y
regiones editables en una plantilla seleccionada:

Para este sitio Web Podra ver una lista actualizada de plantillas para el sitio Web seleccionado.
Para la plantilla seleccionada Podrd ver una lista actualizada de regiones editables en la plantilla seleccionada.

9 De forma predeterminada, la casilla de verificaciéon Convertir en plantilla predeterminada esta activada. Silo desea,
puede desactivar esta casilla.

10 Haga clic en Aceptar.

La plantilla seleccionada se aplica a la pagina Web que contiene el documento de Office y el documento se abre en
formato HTML.

11 (Opcional) Si ha seleccionado contenido del documento y desea abrir todo el documento en lugar de la seleccion,
desactive la casilla Abrir sélo seleccion actual.

12 Haga clic en Abrir.

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar documento de Microsoft Office.
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13 Seleccione una de las siguientes opciones:

Insertar el contenido del documento en esta pagina para copiar el contenido del documento seleccionado en el
borrador.

Crear un vinculo con el documento de Office para insertar un vinculo con el documento seleccionado.

Convertir a PDF y crear un vinculo al PDF para convertir el documento seleccionado a PDF e insertar un
vinculo con el documento PDF.

Convertir a PDF e incrustar el PDF como objeto para convertir el documento seleccionado a PDF e incrustar el
documento PDF como un objeto.

14 (Opcional) Active la casilla de verificacion Guardar esta configuracion y no volver a preguntar si no desea que se le

vuelva a preguntar sobre la opcion de insercion.

15 Haga clic en Aceptar.

La plantilla seleccionada se aplica a la nueva pagina Web en la que se inserta el documento. El contenido
seleccionado aparece en el borrador de Contribute o se inserta un vinculo con el contenido seleccionado en el

borrador. Si convierte el documento a un archivo PDF, Contribute inserta un vinculo con el archivo PDF o incrusta

el archivo PDF como un objeto.

Nota: si abre o publica un documento en Contribute sin hacer clic en el botén Elegir plantilla en el cuadro de didlogo
Publicar en sitio Web o Abrir como nueva pdgina, la ultima plantilla almacenada en el Registro se aplica a la pdgina
Web que contiene el documento de Office. Si es la primera vez que lleva a cabo la operacién Publicar en sitio Web o
Abrir en Contribute, se selecciona una plantilla en blanco.

Insercion de PDF en paginas de Contribute

Adobe Contribute permite incrustar PDF como objetos o insertar vinculos con PDF en borradores de paginas Web y
entradas de blog de Contribute. Puede afiadir a la pagina Web o entrada de blog contenido de PDF complejo, como
imagenes de alta resolucién o modelos tridimensionales. Los archivos PDF pueden estar disponibles en el equipo o en

un sitio Web.

Cuando publica una pagina Web o entrada de blog que contiene un objeto PDF incrustado, Contribute convierte el

contenido en compatible con EOLAS.

Nota: se recomienda instalar Adobe Acrobat 8 en el equipo antes de trabajar con PDF en Contribute.

Insercion de un archivo PDF que se encuentra en el equipo

1 En el borrador, sitte el punto de insercion en el lugar en que desea que aparezca el documento PDF.

2 Seleccione Insertar > Documento PDF > Desde mi PC.

Aparecera el cuadro de didlogo Abrir.

3 Desplacese hasta el documento PDF necesario y haga clic en Abrir.

Se mostrara el cuadro de didlogo Insertar documento PDF.

4 Seleccione una de las siguientes opciones:

Crear un vinculo con el documento PDF

Insertar el PDF como objeto incrustado.
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Nota: la opcion Insertar el PDF como objeto incrustado estd desactivada si el administrador ha seleccionado la
opcion No permitir incrustacion de PDF para el sitio Web o conexion de blog relevante.

5 (Opcional) Si es necesario, active la casilla Guardar esta configuracion y no volver a preguntar.
6 Haga clic en Aceptar.

Nota: si inserto el archivo PDF como un objeto incrustado, aparecerd un cuadro de mensaje para indicar que parte del
contenido del archivo PDF no es accesible y que es posible que algunos navegadores no puedan representar el contenido
del archivo PDF. Si lo desea, active la casilla No volver a advertir y haga clic en Aceptar.

El vinculo con el PDF o el contenido del PDF incrustado aparece en el punto de insercion en el borrador. Si ha
insertado el archivo PDF como un vinculo, el nombre del archivo PDF aparece como el texto vinculado.

Insercion de un archivo PDF que se encuentra en el sitio Web

1 En el borrador, sitte el punto de insercion en el lugar en que desea que aparezca el documento PDF.
2 Seleccione Insertar > Documento PDF > Desde el sitio Web.

Nota: solo puede utilizar la opcion Insertar > Documento PDF > Desde el sitio Web si tiene un sitio Web activo.
Aparecera el cuadro de didlogo Elegir documento PDF en sitio Web.

3 Haga doble clic en la direccién Web y vaya a la carpeta que contiene el archivo PDF que desea insertar. Seleccione
el PDF requerido y haga clic en Aceptar.

4 Dependiendo de la preferencia de usuario que haya definido, el PDF se inserta como un vinculo o como un objeto
incrustado.

Como alternativa, aparece el cuadro de didlogo Insertar documento PDF, en el que puede seleccionar una de las
siguientes opciones:

+  Crear un vinculo con el documento PDF
+ Insertar el PDF como objeto incrustado.
5 (Opcional) Silo desea, active la casilla Guardar esta configuracion y no volver a preguntar.
Nota: la opcion Insertar el PDF como objeto incrustado estd desactivada si el administrador ha seleccionado la opcién
No permitir incrustacion de PDF para el sitio Web relevante.
6 Haga clic en Aceptar.

Nota: si insert6 el archivo PDF como un objeto incrustado, aparecerd un cuadro de mensaje para indicar que parte del
contenido del archivo PDF no es accesible y que es posible que algunos navegadores no puedan representar el contenido
del archivo PDF. Si lo desea, active la casilla No volver a advertir y haga clic en Aceptar.

El vinculo con el PDF o el contenido del PDF incrustado aparece en el punto de insercion en el borrador. Si ha
insertado el archivo PDF como un vinculo, el nombre del archivo PDF aparece como el texto vinculado.

Nota: también puede arrastrar y colocar un archivo PDF desde el Explorador de Windows en el borrador del sitio Web
o entrada de blog.

Cambio de tamano de archivos PDF incrustados que se hayan insertado en
paginas Web o entradas de blog

Para cambiar el tamafio del objeto PDF incrustado en el borrador de una pagina Web o entrada de blog, seleccione el
objeto y arrastre sus limites. Otra forma de cambiar el tamafio del objeto consiste en introducir valores especificos en
el cuadro de didlogo Propiedades de PDF.
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Cambio del tamano de un archivo PDF incrustado manualmente

1 En el borrador, seleccione el contenido del PDF incrustado cuyo tamario desea cambiar.
2 Arrastre uno de los selectores hasta alcanzar el tamaio deseado.

Mantenga presionada la tecla Mayiis mientras arrastra si no desea cambiar el ancho y el alto del objeto PDF con
el mismo porcentaje.

Cambio del tamano de un archivo PDF incrustado con valores especificos
1 En el borrador, seleccione el PDF incrustado cuyo tamafo desea cambiar.

2 Haga doble clic en el objeto PDF incrustado, haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione la opcidén
Propiedades de PDF, o seleccione el objeto PDF y elija Formato > Propiedades de PDF.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de PDF.
3 Introduzca valores de ancho y alto, y elija si desea o no restringir las proporciones.
4 Haga clic en Aceptar.

Contribute cambiarad el alto y el ancho del objeto PDF incrustado.

Nota: también puede formatear un objeto PDF incrustado haciendo clic con el boton derecho y seleccionando una
opcion del menii emergente.

Mas temas de ayuda

“Adicién de contenido de Microsoft Word o Excel a una pagina (s6lo Windows)” en la pagina 108
“Insercion de un vinculo con un documento de Microsoft Word o Excel desde Microsoft Office (s6lo Windows)” en
la pagina 113

“Insercion de un documento de Microsoft Word o Excel como un PDF desde Microsoft Office (s6lo Windows)” en la
pagina 114

Insercion de fragmentos de cédigo HTML

Los usuarios avanzados de Adobe Contribute pueden utilizar Adobe Contribute para anadir fragmentos de codigo
HTML personalizados a paginas de Contribute. Por ejemplo, puede insertar fragmentos de codigo que ejecute archivos
de video o audio en las paginas Web o del blog. Sin embargo, s6lo podra afiadir fragmentos de c6digo si el
Administrador del sitio Web ha concedido el permiso pertinente a su rol de usuario.

Puede crear e insertar sus propios fragmentos de cédigo HTML. Aunque Contribute valida la sintaxis del fragmento
de codigo, no evalua si la 16gica del codigo es correcta.

Importante: el cédigo HTML que afiada a una pdgina de Contribute puede anular algunas opciones de configuracion de
administrador y, por lo tanto, alterar el comportamiento del producto. Por ese motivo, se recomienda utilizar esta funcion
con discrecion.

1 Navegue hasta una pagina Web o a la pagina principal de su blog.

2 Sihanavegado hastala pagina principal del blog, seleccione una entrada de blog del ment emergente Entradas para
editarla.

3 Haga clic en Editar pagina o Editar entrada.

4 Coloque el punto de insercion en el borrador donde desee insertar el fragmento de cédigo HTML.
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5 Seleccione Insertar > Fragmento de HTML.
Aparecera el cuadro de didlogo Insertar fragmento de HTML.

Nota: si el administrador de su sitio Web no ha activado la opcién Permitir insercion de fragmentos de HTML para
su rol de usuario, se desactivard la opcion Fragmento de HTML en el menii Insertar. Sin embargo, esta opcion estd
activada de forma predeterminada en las entradas de blog.

6 Escriba el fragmento de cddigo o inserte el fragmento de c6digo HTML copiado desde otro origen.
7 Haga clic en Aceptar.

El fragmento de codigo HTML se ejecuta en el borrador que corresponda.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de la opcién de insertar fragmentos de codigo HTML” en la pagina 325

Referencia

En esta seccion se ofrece informacion sobre los cuadros de didlogo descritos en este capitulo.

Como completar el cuadro de didlogo Insertar documento de Microsoft Office
(s6lo Windows)

El cuadro de dialogo Insertar documento de Microsoft Office aparece cuando realiza las siguientes tareas:

+ Abrir un documento en Contribute desde una aplicacion de Microsoft Office (Word o Excel).

« Insertar un documento de Microsoft Office (Word o Excel) en Contribute.

+ Arrastrar un documento de Microsoft Office (Word o Excel) hasta el borrador en el editor de Contribute.

Puede insertar el contenido en el borrador o bien crear un vinculo con el documento. También puede convertir el
documento a PDF e insertar un vinculo con el PDF, o bien insertar el PDF como un objeto en el borrador.

1 Elija entre las opciones siguientes:
+ Seleccione Insertar el contenido del documento en esta pagina para insertar el contenido del documento.
+ Seleccione Crear un vinculo con el documento de Office para crear un vinculo con este documento.

« Seleccione Convertir a PDF y crear un vinculo al PDF para convertir el documento seleccionado a PDF e insertar
un vinculo con el documento PDF.

+ Seleccione Convertir a PDF e incrustar el PDF como objeto para convertir el documento seleccionado en un
archivo PDF e incrustarlo como un objeto.

Si el documento que desea insertar ocupa mas de 300 KB, Contribute muestra una alerta donde le avisa de que el
documento es demasiado grande para poder insertarlo y le ofrece otras opciones para afiadirlo al sitio Web.

Nota: cuando inserta un vinculo, el texto del vinculo es el nombre del archivo al que hace referencia. Para cambiar el
texto del vinculo después de crear el vinculo, consulte “Cambio del texto y el destino de un vinculo” en la pdgina 212.
Ademds, al publicar el borrador, Contribute copia el documento en el borrador y luego establece el vinculo con dicha
copia, no con el archivo original.

2 Seleccione Guardar esta configuracion y no volver a preguntar para que Contribute recuerde su preferencia.

3 Haga clic en Aceptar.

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 121
Adicion de paginas, entradas de blog y documentos

Aparecera el contenido o el vinculo con el contenido en el borrador.

Mas temas de ayuda
“Adicion de documentos de Microsoft Word y Excel a un sitio Web” en la pagina 108

“Envio de contenido a un blog desde aplicaciones de Microsoft Office (solo Windows)” en la pagina 241

Como completar el cuadro de dialogo Nueva pagina Web o entrada de blog

Utilice el cuadro de didlogo Nueva pagina Web o entrada de blog para crear una pagina en el sitio Web o una entrada
de blog en el blog.

1 En el panel Cree una nueva pagina Web o entrada de blog para:, seleccione el sitio Web o el blog en el que desea
crear una pagina Web o entrada de blog.

Nota: si no puede editar ninguna carpeta en el sitio Web, no podrd crear una pdgina para dicho sitio Web.
2 Siga uno de estos procedimientos para indicar el tipo de pagina o entrada que desea crear:
+ Siesta creando una nueva pagina Web, seleccione una de las siguientes opciones:

Nota: si el administrador de Contribute ha restringido los tipos de pdginas nuevas que puede crear o no tiene
permiso para editar este sitio Web, no verd todas estas opciones.

Pagina Web en blanco Crea una pagina en blanco.
Copia de la pagina actual Crea una copia de la pagina del sitio Web que estd viendo actualmente.

Nota: no podrd crear una copia de la pdgina actual si ésta contiene marcos o es un borrador en el espacio de trabajo
de Contribute. No podrd copiar una pdgina de un sitio Web a otro.

Seleccione una pagina de la carpeta Paginas Web de inicio Crea una copia de una pagina de muestra
suministrada con Contribute.

Seleccione una pagina de la carpeta Plantillas Crea una nueva pagina basada en una plantilla de Dreamweaver
o en una pagina del sitio Web que el administrador de Contribute haya designado como plantilla.

« Siesta creando una nueva entrada de blog, seleccione una de las siguientes opciones:

Seleccione Entrada de blog en blanco Crea una entrada de blog en blanco.
Seleccione Pagina en blanco Crea una entrada de blog Pagina en blanco.

Seleccione Citar desde la pagina actual Crea una entrada de blog con el contenido seleccionado de una entrada
de blog o pagina Web que esté visualizando.

Nota: esta opcion sélo estd disponible si ha seleccionado texto en la pdgina que estd visualizando.
Cuando seleccione un tipo de pagina, aparecera una vista previa y una descripcion.

3 Haga clic en el botén Actualizar plantillas y luego seleccione una de las siguientes opciones:

Para todos los sitios Web Actualiza las plantillas de todos los sitios Web o blogs de forma global.

Para el blog/sitio Web seleccionado Actualiza unicamente las plantillas del sitio Web o blog seleccionado.
Para la plantilla seleccionada En el caso de sitios Web, actualiza solamente la plantilla seleccionada.
Nota: en el caso de los blogs, asegiirese de seleccionar un blog antes de hacer clic en el botén.

4 Introduzca un titulo en el cuadro de texto Titulo de pagina o Titulo de entrada de blog.
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En las paginas Web, el titulo aparece en la barra de titulo del navegador cuando un visitante del sitio Web visualiza
la pagina; en las entradas de blog, el titulo aparece en la pagina principal del blog como un vinculo con la entrada.

Haga clic en Aceptar.

La nueva pagina o entrada de blog se abre como un borrador en Contribute, de modo que es posible afiadir
contenido. En las paginas nuevas, asegtirese de que aflade un vinculo con la nueva pdgina antes de publicarla
(consulte “Creacion de vinculos de texto e imagenes” en la pagina 199).

Nota: Contribute creard la nueva pdgina en la misma carpeta que la pdgina que esté viendo al crear la pdgina (a no
ser que haya seleccionado otro sitio Web). Podrd cambiar la ubicacién de la carpeta cuando publique la nueva pdgina.

Uso del cuadro de dialogo Retroaccesos

El cuadro de didlogo Retroaccesos permite definir uno o varios URL de retroacceso para una entrada de blog
seleccionada.

1

En el campo Introducir URL de retroacceso, especifique las URL requeridas. Asegurese de que se define un URL
por linea.

Haga clic en Aceptar.

Si es la primera vez que define las URL de retroacceso, el campo Retroaccesos aparece junto con los nuevos URL en
el espacio de trabajo de Contribute.

Nota: puede utilizar el campo Retroaccesos del espacio de trabajo de Contribute para afiadir nuevos URL, editarlos o
eliminarlos.

Configuracion de las opciones de Titulo/Codificacion de Propiedades de la
pagina

Las opciones de Titulo/Codificacién de Propiedades de la pagina permiten especificar un titulo para la pagina Web y
seleccionar un tipo de codificacién de documento.

1 Realice los cambios deseados para cualquiera de las opciones siguientes:

Titulo Especifica el titulo de la pagina que aparece en la barra de titulo del navegador del visitante del sitio Web; el
titulo no aparece en la pagina propiamente dicha.

Asignar un titulo a una pagina no es lo mismo que asignarle un nombre de archivo. Para obtener informacion sobre
nombres de archivos, consulte “Publicacion de una pagina en el sitio Web” en la pagina 228.

Codificacion Especifica la codificacién empleada para los caracteres de la pagina.

Elija Europeo occidental para los idiomas de Europa occidental. Otras opciones posibles son: centroeuropeo,
cirilico, griego, japonés, chino tradicional, chino simplificado y coreano.

Nota: haga clic en el botén Volver a cargar sélo si Contribute ha abierto la pdgina que se va a editar con una
codificacién erronea. Seleccione la codificacion correcta para la pdgina y luego haga clic en Volver a cargar para cargar
de nuevo la tltima versién guardada de la pdgina con la codificacién correcta.

Haga clic en Aplicar para ver los cambios sin cerrar el cuadro de didlogo o haga clic en Aceptar para aplicar los
cambios y cerrar el cuadro de dialogo.

Mas temas de ayuda
“Configuracion de las propiedades de una pagina Web” en la pagina 98

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 123
Adicion de paginas, entradas de blog y documentos

Configuracion de las opciones de Apariencia de HTML de Propiedades de la
pagina

Las opciones de Apariencia de HTML de Propiedades de la pagina permiten especificar varias opciones bésicas de
disefio de pagina para las paginas Web.

1 Realice los cambios deseados para cualquiera de las opciones siguientes:

Color del texto Define un color para el texto de la pagina.

Color de fondo Establece el color de fondo de la pagina. Si también selecciona una imagen de fondo para la pagina,
los visitantes del sitio Web no verdn el color de fondo (a no ser que la imagen sea transparente).

Imagen de fondo Permite seleccionar una imagen de fondo para la pagina.

Haga clic en el botén Examinar y luego seleccione Imagenes en mi PC o Imagenes en sitio Web para seleccionar
una imagen.

Margen izquierdo, Margen superior, Margen derecho y Margen inferior Determinan el tamano de los margenes de
la pagina. Si no desea que la pagina tenga margenes, introduzca 0 para cada margen o no introduzca ningun valor.

Los mdrgenes se miden en pixeles; una pulgada equivale a 72 pixeles aproximadamente.

2 Haga clic en Aplicar para ver los cambios sin cerrar el cuadro de didlogo o haga clic en Aceptar para aplicar los
cambios y cerrar el cuadro de dialogo.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de las propiedades de una pagina Web” en la pagina 98

Configuracion de las opciones de Apariencia de CSS de Propiedades de la
pagina

Las opciones de Apariencia de CSS de Propiedades de la pagina permiten especificar varias opciones basicas de disefio
de pagina para las paginas Web.

1 Realice los cambios deseados para cualquiera de las opciones siguientes:

Fuente de pagina Especifica la familia de fuentes predeterminada que se debe utilizar en las paginas Web.
Contribute utiliza la familia de fuentes que especifique, a menos que se defina de forma concreta otro tipo de fuente
para un elemento de texto.

Tamaiio Especifica el tamafio de fuente predeterminado que se debe utilizar en las paginas Web. Contribute utiliza
el tamano de fuente que especifique, a menos que se defina de forma concreta otro tamaiio de fuente para un
elemento de texto.

Color del texto Define un color para el texto de la pagina.

Color de fondo Establece el color de fondo de la pagina. Si también selecciona una imagen de fondo para la pagina,
los visitantes del sitio Web no veran el color de fondo (a no ser que la imagen sea transparente).

Imagen de fondo Permite seleccionar una imagen de fondo para la pagina.

Haga clic en el boton Examinar y luego seleccione Imégenes en mi PC o Imagenes en sitio Web para seleccionar
una imagen.

Margen izquierdo, Margen superior, Margen derecho y Margen inferior Determinan el tamafo de los margenes de
la pagina. Si no desea que la pagina tenga margenes, introduzca 0 para cada margen.

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 124
Adicion de paginas, entradas de blog y documentos

2 Haga clic en Aplicar para ver los cambios sin cerrar el cuadro de didlogo o haga clic en Aceptar para aplicar los
cambios y cerrar el cuadro de dialogo.

Mas temas de ayuda
“Configuracion de las propiedades de una pagina Web” en la pagina 98

Configuracion de las opciones de Vinculos de CSS de Propiedades de la pagina

Las opciones Vinculos de CSS de Propiedades de la pagina permiten definir la fuente predeterminada, el tamafio de la
fuente y los colores de los vinculos, los vinculos visitados y los vinculos activos.

1 Realice los cambios deseados para cualquiera de las opciones siguientes:

Fuente de vinculo Especifica la familia de fuentes predeterminada que se debe utilizar para el texto de un vinculo.
De forma predeterminada, Contribute utiliza la familia de fuentes especificada para toda la pagina a menos que
especifique otra fuente.

Tamano Especifica el tamaio predeterminado de la fuente que se debe utilizar para el texto de un vinculo.
Color de los vinculos Especifica el color que se debe aplicar al texto de un vinculo.
Vinculos visitados Especifica el color que se debe aplicar a los vinculos en los que el visitante del sitio Web ha hecho clic.

Vinculos de sustitucion Especifica el color que se debe aplicar cuando un raton (o puntero) se sitdia encima de un
vinculo.

Vinculos activos Especifica el color que se debe aplicar cuando un ratén (o puntero) hace clic en un vinculo.
Estilo subrayado Especifica el estilo subrayado que se debe aplicar a los vinculos.

2 Haga clic en Aplicar para ver los cambios sin cerrar el cuadro de didlogo o haga clic en Aceptar para aplicar los
cambios y cerrar el cuadro de didlogo.

Mas temas de ayuda
“Configuracion de las propiedades de una pagina Web” en la pagina 98

Configuracion de las opciones de Encabezados de CSS de Propiedades de la
pagina

Las opciones de Encabezados de CSS de Propiedades de la pagina permiten especificar la familia y el tamafio de las
fuentes para los encabezados de las paginas CSS.

1 Realice los cambios deseados para cualquiera de las opciones siguientes:

Fuente de encabezado Especifica la familia de fuentes predeterminada que se debe utilizar en las paginas Web.
Contribute utiliza la familia de fuentes que especifique, a menos que se defina de forma concreta otro tipo de fuente
para un elemento de texto.

Tamaro de encabezado 1 Especifica el color y tamano de la fuente que se debe utilizar para hasta un maximo de
seis niveles de etiquetas de encabezado.

2 Haga clic en Aplicar para ver los cambios sin cerrar el cuadro de didlogo o haga clic en Aceptar para aplicar los
cambios y cerrar el cuadro de didlogo.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de las propiedades de una pagina Web” en la pagina 98
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Como completar el cuadro de didlogo Palabras clave y descripcion de pagina
Utilice el cuadro de dialogo Palabras clave y descripcion de pagina para asociar palabras clave y una descripcion a la
pagina Web.

1 Introduzca o cambie las palabras clave en el panel Palabras clave.

Separe las palabras clave mediante un solo espacio (por ejemplo, reunion acta planificaciéon comision fiesta
vacaciones).

2 Introduzca o cambie la descripcion de la pagina en el panel Descripcion.

3 Haga clic en Aceptar.

Como completar el cuadro de dialogo Abrir como nueva pagina (sélo
Windows)

Puede utilizar el cuadro de didlogo Abrir como nueva pagina para especificar un sitio Web al insertar el contenido del
documento de Word, hoja de célculo de Excel o mensaje de correo electrénico de Outlook en el espacio de trabajo de
Contribute.

1 Seleccione el sitio Web en el que desea colocar el documento.

La ruta de la URL raiz del sitio correspondiente al sitio Web seleccionado aparece en el campo URL raiz.

2 Haga clic en el botén Elegir plantilla para establecer una plantilla para un documento de Office abierto en
Contribute. Para obtener mas informacion sobre el establecimiento de una plantilla, consulte “Establecimiento de
plantillas al abrir documentos de Office (s6lo Windows)” en la pagina 115.

Sino hace clic en el boton Elegir plantilla en el cuadro de didlogo Abrir como nueva péagina, la tltima plantilla que
se utiliz6 para abrir un documento de Microsoft Office se asocia al documento que esta abriendo. Ademas, si esta
plantilla no coincide con la plantilla en el servidor, Contribute muestra el cuadro de didlogo Descargar plantilla.
Puede seguir uno de estos procedimientos:

+ Haga clic en el botén Abrir con plantilla antigua para abrir el documento con la plantilla antigua.

+ Haga clic en el botén Descargar y abrir para actualizar la plantilla con los cambios del servidor y abrir el
documento.

Si el sitio Web de destino no tiene plantillas, al hacer clic en el botén Elegir plantilla se muestra un mensaje que
indica que no hay plantillas.

3 Siharealizado una seleccién en el documento y desea continuar insertando tinicamente la seccién seleccionada,
seleccione Abrir sélo seleccidn actual.

Nota: el campo Abrir solo seleccion actual aparece desactivado si no ha seleccionado ningiin contenido en el
documento.

4 Haga clic en Abrir.

Seleccion de la entrada de blog para editar

El cuadro de didlogo Seleccione una entrada de blog para editar se utiliza para seleccionar las entradas de blog que se
desea editar.

1 En el panel Seleccione la entrada que desea editar:, seleccione la entrada de blog.
La vista previa de la pagina seleccionada aparece en el panel Vista previa.

2 Haga clic en Editar.
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Contribute abre la entrada de blog seleccionada para editarla.

Uso del cuadro de dialogo Insertar documento de Office como PDF (sélo
Windows)

El cuadro de didlogo Insertar documento de Office como PDF se utiliza para convertir documentos de Microsoft
Office como archivos de Word, presentaciones de PowerPoint u hojas de cdlculo de Excel a documentos PDF, e
insertar estos documentos en borradores de paginas Web o entradas de blog de Adobe Contribute.

1

Seleccione una de las siguientes opciones:

Crear un vinculo con el documento PDF Convierte el documento en un archivo PDF e inserta un vinculo con el
documento PDF.

Insertar el PDF como objeto incrustado Convierte el documento a un PDF e incrusta el documento PDF como un
objeto.

Nota: la opcion Insertar el PDF como objeto incrustado estd desactivada si el administrador del sitio Web ha
impedido la incrustacién de PDF.

Silo desea, active la casilla Guardar esta configuraciéon y no volver a preguntar. Para obtener mds informacién sobre
la configuracién definida en el cuadro de didlogo Preferencias, consulte “Configuracién de preferencias de
documentos de Microsoft Office (s6lo Windows)” en la pagina 43.

Haga clic en Aceptar.

Contribute convierte el documento en un documento PDF y lo inserta como un vinculo o un objeto incrustado en
el borrador.

Uso del cuadro de dialogo Insertar documento PDF

El cuadro de didlogo Insertar documento PDF se utiliza para incrustar PDF como objetos o para insertar vinculos en
PDF en borradores de paginas Web o entradas de blog de Contribute.

1

Seleccione Insertar > Documento PDF > Desde mi PC.

Nota: la opcion Insertar el PDF como objeto incrustado del menii Insertar estd desactivada si el administrador ha
seleccionado la opcion No permitir incrustacion de PDF para el sitio Web o conexion de blog relevante.

Seleccione un archivo PDF. Se mostrard el cuadro de dialogo Insertar documento PDF. Seleccione una de las
siguientes opciones

Crear un vinculo con el documento PDF Convierte el documento en un archivo PDF e inserta un vinculo con el
documento PDF.

Insertar el PDF como objeto incrustado Convierte el documento a un PDF e incrusta el documento PDF como un
objeto.

(Opcional) Silo desea, active la casilla Guardar esta configuracién y no volver a preguntar.
Haga clic en Aceptar.

Nota: si inserto el archivo PDF como un objeto incrustado, aparecerd un cuadro de mensaje para indicar que parte
del contenido del archivo PDF no es accesible y que es posible que algunos navegadores no puedan representar el
contenido del archivo PDF. Si lo desea, active la casilla No volver a advertir y haga clic en Aceptar.

El vinculo con el PDF o el contenido del PDF incrustado aparece en el punto de insercion en el borrador. Si ha
insertado el archivo PDF como un vinculo, el nombre del archivo PDF aparece como el texto vinculado.
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Uso del cuadro de dialogo Propiedades de PDF para cambiar el tamaino de un
PDF incrustado

El cuadro de didlogo Propiedades de PDF se utiliza para especificar los valores predeterminados de ancho y alto para
cambiar el tamafio de un objeto PDF incrustado en un borrador de pagina Web o entrada de blog.

1 Introduzca valores de ancho y alto.

2 (Opcional) Seleccione la opcién Restringir proporciones para conservar las proporciones actuales del objeto PDF.
De forma predeterminada, esta opcidn esta seleccionada.

3 Haga clic en Aceptar.

Uso del cuadro de didlogo Insertar fragmento de HTML

Utilice el cuadro de didlogo Insertar fragmento de HTML para escribir o copiar fragmentos de c6digo que ejecuten
archivos de video o audio en una pagina Web o entrada de blog. Este fragmento de cédigo se inserta a continuacién
en la pagina de Contribute.

1 En el panel Introduzca el fragmento de cédigo HTML que desea insertar:, escriba el fragmento de c6digo o pegue
el fragmento de c6digo HTML que ha copiado de otro origen.

2 Haga clic en Aceptar.

El fragmento de c6digo HTML se ejecuta en el borrador de la pagina de Contribute.

Uso del cuadro de dialogo Elegir plantilla (s6lo Windows)

Utilice el cuadro de didlogo Elegir plantilla para establecer una plantilla actualizada para un documento de Microsoft
Office abierto o publicado en Contribute.

1 Seleccionar una plantilla de la lista de plantillas disponibles.
La vista previa de la plantilla seleccionada aparece en el panel Vista previa.

2 Seleccione una region de plantilla en la lista de regiones editables disponibles en la plantilla seleccionada.
Nota: si la plantilla seleccionada no tiene regiones editables, la lista Seleccionar region de plantilla estd vacia.
Esta lista se desactiva si se selecciona la plantilla _blank.

Nota: debe seleccionar una region editable. Si selecciona una plantilla y hace clic en Aceptar, se selecciona la primera
region editable de la lista Seleccionar region editable.

3 Haga clic en el botén Actualizar plantillas y seleccione una de las siguientes opciones para actualizar la lista de
plantillas y regiones editables en una plantilla seleccionada:

Para este sitio Web para ver una lista actualizada de plantillas para el sitio Web seleccionado.
« Parala plantilla seleccionada para ver una lista actualizada de regiones editables en la plantilla seleccionada.

4 De forma predeterminada, la casilla Convertir en plantilla predeterminada estd activada. Si lo desea, puede
desactivar esta casilla.

5 Haga clic en Aceptar.

La plantilla seleccionada se aplica a la pagina Web que contiene el documento de Office y el documento se abre en
formato HTML.

6 (Opcional) Si ha seleccionado contenido del documento y desea abrir todo el documento en lugar de la seleccion,
desactive la casilla Abrir sélo seleccion actual.
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7 Haga clic en Abrir.

Uso del cuadro de dialogo Descargar plantilla (solo Windows)

Utilice el cuadro de didlogo Descargar plantilla para abrir o publicar un documento de Microsoft Office con la plantilla
antigua o la dltima plantilla disponible en el servidor.

Utilizacion del cuadro de didlogo Descargar plantilla al abrir un documento de Microsoft Office en Contribute

Haga clic en el botén Abrir con plantilla antigua para abrir el documento con la plantilla antigua.

+ Hagaclic en el botén Descargar y abrir para actualizar la plantilla con los cambios del servidor y abrir el documento.

Utilizacion del cuadro de didlogo Descargar plantilla al publicar un documento de Microsoft Office en Contribute
+ Haga clic en el botén Publicar con plantilla antigua para publicar el documento con la plantilla antigua.

+ Haga clic en el botén Descargar y publicar para descargar la plantilla actualizada del servidor y publicar el
documento.
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Capitulo 6: Utilizacion de texto

Puede utilizar Adobe® Contribute® para anadir y aplicar formato a texto de la misma forma que lo haria en un
procesador de textos sencillo. Observara algunas diferencias en lo que se refiere a la utilizacién de texto en Contribute
en comparacion con un programa procesador de textos como Microsoft Word, ya que Contribute aplica el formato al
texto mediante la adicién de codigo HTML.

Para obtener informacién sobre la utilizacion de texto en tablas, consulte “Utilizacion de tablas” en la pagina 179. Para
obtener informacidn sobre la alineacion del texto situado alrededor de imagenes, consulte “Alineaciéon de una imagen”
en lapagina 155. Para obtener informacion sobre la edicién del texto de los vinculos, consulte “Utilizacion de vinculos”
en la pagina 199.

Estilos HTML y CSS del menu Estilo de Contribute

El mentd emergente Estilo de Contribute enumera los estilos HTML de encabezado y parrafo, asi como los estilos de
hoja de estilos en cascada (CSS) definidos por el usuario que puede aplicar para dar formato al contenido. Todos los
estilos de la lista aparecen de la misma forma que cuando se aplican al texto.

Nota: si el menii Estilo no estd activado, ello indica que el administrador de Contribute ha configurado el sitio Web para
que no pueda aplicar estilos.

Es posible que también pueda crear estilos CSS conforme aplique formato al texto; Contribute aflade automdticamente
estos estilos a la lista de estilos. Esto facilita mucho la labor de aplicar el mismo formato a un bloque de texto.
Asimismo, se puede dar un aspecto mas coherente a las paginas.

Nota: no verd encabezados de HTML o estilos CSS si el administrador de Contribute ha desactivado uno o ambos tipos
de estilos. Para activar o desactivar estilos CSS en Contribute, péngase en contacto con el administrador de Contribute o
consulte “Configuracion de estilos y fuentes” en la pdgina 325.

No puede adjuntar una hoja de estilos CSS a una pagina en Contribute para afiadir mas estilos; utilice Dreamweaver
para adjuntar una hoja de estilos.

Mas temas de ayuda
“Aplicacion de estilos al texto” en la pagina 134

“Creacion y administracion de estilos” en la pagina 135

Adicion de texto a una pagina Web

Puede afiadir texto a una pagina Web introduciendo texto, copiandolo y pegandolo, o arrastrandolo desde otra
aplicacién o pagina Web y colocandolo en el borrador de Contribute.

Si utiliza la version de Contribute para Windows, podrd anadir a una pagina Web el contenido completo de un
documento de Microsoft Word o Excel. Para obtener mas informacidn, consulte “Adicion de documentos de
Microsoft Word y Excel a un sitio Web” en la pagina 108.
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El administrador de Contribute puede especificar la cantidad de espacio que afiade Contribute entre los pdrrafos
cuando se presiona Intro o Retorno. Para obtener mds informacion, pongase en contacto con el administrador de
Contribute o consulte “Configuracion de edicion de pdginas y pdrrafos” en la pdgina 324.

% Siga uno de estos procedimientos:
« Sitte el punto de insercién en el borrador e introduzca texto directamente en él.

« Seleccione texto de otra aplicacién y luego seleccione Edicién > Copiar. Sitte el punto de insercién en el
borrador de Contribute y luego seleccione Edicion > Pegar.

Q Deje en ejecucion Microsoft Excel cuando copie y pegue contenido de Excel en Contribute para que el contenido
pegado conserve el formato.

« Arrastre texto seleccionado desde otra aplicacion y coloquelo en el borrador de Contribute.

Nota: es posible que Contribute conserve el formato del texto aplicado en la otra aplicacion.

Adicion de la fecha actual a una pagina

Puede afiadir la fecha actual a una pagina. La fecha también puede incluir el dia de la semana y la hora.

1 Sitte el punto de insercion en el lugar del borrador en el que desea que aparezca la fecha.
2 Seleccione Insertar > Fecha.

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar fecha.

Insertar fecha E]

Fomaio de diz  [Sindia] v
Fomalo de feche: (TP ME SR ~
(7-Mar1974
T-mat-74
034071974
W
19740307 v
Foemato de hora  [Sin hota) v

1 Achugizar automicamente 2l quardar

Aypuda Aceplar Cancelar

El panel Insertar fecha

3 Seleccione el formato para el dia, la fecha y la hora.

Para obtener mas informacion sobre las opciones disponibles, consulte “Cémo completar el cuadro de dialogo
Insertar fecha” en la pagina 144.

4 Haga clic en Aceptar.

Contribute afniadira la fecha actual al borrador.

Mas temas de ayuda

“Adicion de caracteres especiales a una pagina” en la pagina 130

Adicion de caracteres especiales a una pagina

Puede anadir a la pagina caracteres especiales tales como un simbolo de copyright (©) o un simbolo de almohadilla (#).
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Nota: sélo podrd afiadir caracteres especiales a pdginas que utilicen la codificacion Occidental (Latin 1). Para obtener
mds informacion sobre la configuracion de la codificacion de la pdgina, consulte “Configuracion de las propiedades de
una pdgina Web” en la pdgina 98.

1 Sitde el punto de insercion en el lugar del borrador en el que desea que aparezca el caracter.

2 Siga uno de estos procedimientos:

« Seleccione Insertar > Caracteres especiales y luego seleccione un caracter del menu emergente.

« Seleccione Insertar > Caracteres especiales y luego elija Otro. En el cuadro de didlogo Insertar otro caracter, haga
clic en el caracter que desea insertar y luego haga clic en Aceptar.

Insertar otro cardcter
Insertar:
I 0 0 [
il =1 N1 0 P P [EY (Y
[AJ[A]R][A)=]e]E ][ |=]E][f]
tj2]t]sjofo|o]ojo|a|T]
Tj.fT-U|B|a 4 §|z‘1|a i a|
c|&|e]e|e|i|i]t]a]a]e]
slelfsfsi= =/ |[¢][a]js =]
[ 5
50 | 5= [ 9
— (heerm ] [ Concem ]

El panel Insertar otro cardcter

El cardcter aparecera en el borrador.

Aplicacion de formato al texto

Contribute le permite aplicar formato al texto (caracteres y parrafos completos) de manera rapida y sencilla. Puede
utilizar las opciones de los mends o la barra de herramientas de formato de texto para cambiar el texto con un solo clic.

Para ver una ilustracion detallada de la barra de herramientas de formato, consulte “Barras de herramientas de
Contribute” en la pagina 23.

Nota: para obtener informacion sobre cémo mover texto, consulte “Posicién del texto en la pdgina” en la pdgina 136.

Cambio de la fuente y el tamaiio del texto

Puede cambiar el aspecto del texto cambiando la fuente o el tamafio. Seleccione una fuente o un tamano entre las
opciones disponibles; no puede introducir un tamafio personalizado.

La mayoria de los navegadores muestran las fuentes incluidas en la lista de fuentes de Contribute. Es recomendable
utilizar fuentes que normalmente se encuentren disponibles en los navegadores de los visitantes del sitio Web.

Cada fuente de la lista representa en realidad una lista de combinaciones de fuentes. Para editar la lista de fuentes
disponibles, consulte “Edicion de la lista de fuentes” en la pagina 133.
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Cambio del tamario del texto

1 En el borrador, seleccione el texto que desea cambiar.

2 Siga uno de estos procedimientos:

Seleccione un tamafo del menu emergente Tamaiio de fuente de la barra de herramientas de formato de texto.

Haga clic con el botdn derecho del ratéon (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
0S), seleccione Tamarfio y luego elija un tamafio del menu emergente.

Nota: esta opcion no estd disponible si estd trabajando en una tabla.

Seleccione Formato > Tamarfo y luego elija un tamafio del ment emergente.

Cambio de la fuente del texto

1 En el borrador, seleccione el texto que desea cambiar.

2 Siga uno de estos procedimientos:

Seleccione una fuente del ment emergente Fuente de la barra de herramientas de formato de texto.

Haga clic con el botén derecho del raton (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
0S), seleccione Fuente y luego elija una fuente del menu emergente.

Nota: esta opcion no estd disponible si estd trabajando en una tabla.

Seleccione Formato > Fuente y luego elija una fuente del ment emergente.

Aplicacion de negrita, cursiva o subrayado al texto

1 En el borrador, seleccione el texto que desea cambiar.

2 Siga uno de estos procedimientos:

« Haga clic en el botén Negrita o Cursiva de la barra de herramientas de formato de texto.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac

OS) y seleccione Negrita, Cursiva o Subrayado.
Nota: esta opcion no estd disponible si estd trabajando en una tabla.
Seleccione Formato > Negrita, Formato > Cursiva o Formato > Subrayado.

Nota: no se recomienda utilizar el estilo subrayado en pdginas Web porque los visitantes del sitio Web pueden

confundir el texto subrayado con el texto de un vinculo. Utilice un estilo que no sea subrayado para dar énfasis al
texto.

Aplicacion de los estilos tachado, énfasis, destacado, superindice, subindice o ancho fijo al
texto

1 En el borrador, seleccione el texto que desea cambiar.

2 Siga uno de estos procedimientos:

Haga clic con el botén derecho del raton (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
0S), seleccione Otro y luego elija una de las opciones del ment emergente.

Nota: esta opcion no estd disponible si estd trabajando en una tabla.

Seleccione Formato > Otro y luego elija una de las opciones del ment emergente.
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Nota: las opciones Enfasis y Destacado aplican los mismos estilos que Cursiva y Negrita, respectivamente, pero con
diferentes etiquetas HTML. El administrador de Contribute es quien determina qué etiqueta inserta Contribute
realmente.

Mas temas de ayuda
“Aplicacion de estilos al texto” en la pagina 134

“Creacion y administracion de estilos” en la pagina 135

Cambio del color del texto
1 En el borrador, seleccione el texto que desea cambiar.

2 Siga uno de estos procedimientos:
« Haga clic en el botén Color del texto de la barra de herramientas de formato de texto.

« Haga clic con el botdn derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control (Mac OS) y luego
seleccione Color.

Nota: esta opcion no estd disponible si estd trabajando en una tabla.
+ Seleccione Formato > Color del texto.
Aparecera el selector de color.
3 Seleccione un color utilizando el selector de color.

El selector de color se cerrard y el color del texto cambiard en el borrador.

Como resaltar el texto

1 En el borrador, seleccione el texto que desea resaltar.

2 Haga clic en el boton Color de resaltado en la barra de herramientas de formato de texto o seleccione Formato >
Color de resaltado.

Aparecera el selector de color.
3 Seleccione un color utilizando el selector de color.

El selector de color se cerrara y el color del texto quedara resaltado en el borrador.

Mas temas de ayuda
“Aplicacion de estilos al texto” en la pagina 134

“Creacion y administracion de estilos” en la pagina 135

“Cambio del color del texto” en la pagina 133

Edicion de la lista de fuentes

Las combinaciones de fuentes de la lista de fuentes de Contribute determinan cémo muestra un navegador el texto de
la pagina Web. Cada fuente que usted ve en el ment Fuente representa a la primera fuente de dicha combinacién de
fuentes. Puede editar las combinaciones de fuentes en Contribute.
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Un navegador utiliza la primera fuente de una combinacién de fuentes instalada en el equipo del visitante del sitio
Web. Si ninguna de las fuentes de la combinacién estd instalada, el navegador mostrara el texto de acuerdo con las
preferencias de navegador del visitante.

1 En el borrador, seleccione Formato > Fuente > Editar lista de fuentes.

Aparecera el cuadro de didlogo Editar lista de fuentes.

Editar lista de fuentes gj

E] E] Lista de fuentes: i
Times Mew Roman, Times, serif Y
Courier New, Courier, mono

zeorgia, Times Mew Roman, Times, serif

Yerdana, Arial, Helvetica, sans-serif
Geneva, Atial, Helvetica, sans-serif

{ariadir fuenkes de la lista siguiente)

Fuentes elegidas: Fuentes disponibles:

ADMUISLg A
ADMULSSm

Agency FE

Algerian
C —

2 Seleccione una combinacién de fuentes de la seccidn Lista de fuentes.

Las fuentes incluidas en la combinacion seleccionada apareceran en la seccion Fuentes elegidas. La seccion Fuentes
disponibles enumera las fuentes instaladas en el equipo.

3 Realice los cambios necesarios.

Puede afiadir o quitar una combinacién de fuentes, ascender o descender en el orden de la lista una combinacion
de fuentes, afiadir o quitar fuentes de una combinacion de fuentes o afiadir una fuente no instalada en el sistema.

Para obtener mas informacidn, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo Editar lista de fuentes” en la
pagina 145.

4 Haga clic en Aceptar cuando termine de editar la lista de fuentes.

Mas temas de ayuda
“Cambio de la fuente y el tamano del texto” en la pagina 131

Aplicacion de estilos al texto

Puede aplicar facilmente estilos, como un estilo de encabezado, por ejemplo, para dar formato al texto. El ment
emergente Estilo de Contribute enumera los estilos HTML de encabezado y parrafo, asi como los estilos CSS definidos
por el usuario.

Nota: si el menui Estilo no estd activado, ello indica que el administrador de Contribute ha configurado el sitio Web para
que no pueda aplicar estilos.

Para obtener mas informacion sobre los estilos HTML y CSS del menu Estilo, consulte “Estilos HTML y CSS del menu
Estilo de Contribute” en la pagina 129.

Aplicacion de estilos al texto

1 En el borrador, seleccione el texto que desea cambiar o sitte el punto de insercion en el parrafo que desea cambiar.
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2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Seleccione un estilo del ment emergente Estilo de la barra de herramientas de formato de texto.
« Seleccione Formato > Estilo y luego elija un estilo del ment emergente.

El texto que ha seleccionado o el parrafo completo en el que ha situado el punto de insercién se mostrara con el
nuevo estilo.

Nota: si selecciona un estilo de encabezado incorporado, se mostrard con dicho estilo el pdrrafo completo aunque
haya seleccionado un texto concreto del pdrrafo.

Cuando presione Intro (Windows) o Retorno (Mac) después del texto que tiene un estilo aplicado, Contribute
aplicara el mismo estilo a la siguiente linea, a no ser que el texto anterior fuera un encabezado. Cuando presione
Intro o Retorno después de un encabezado, la siguiente linea de texto se mostrara con el estilo de parrafo.

Como borrar el estilo actual del texto

1 En el borrador, seleccione el texto que desea cambiar o sittie el punto de insercién en el texto.
2 Seleccione Normal en el ment emergente Estilo de la barra de herramientas de formato de texto.

Nota: también puede seleccionar Formato > Estilo > Quitar retornos de carro. Esta opcion borra el estilo y quita las
etiquetas de pdrrafo situadas alrededor de la seleccion.

Mas temas de ayuda

“Cambio de la fuente y el tamano del texto” en la pagina 131

“Cambio del color del texto” en la pagina 133

Creacion y administracion de estilos

Al aplicar formato al texto de una pagina, Contribute realiza un seguimiento de los estilos y crea una biblioteca de
estilos que puede volver a utilizar.

Nota: si el administrador de Contribute ha restringido la creacion de estilos para el sitio Web, podrd aplicar propiedades
de formato al texto, pero Contribute no guardard el estilo para que pueda reutilizarlo. Para obtener mds informacion,
péngase en contacto con el administrador de Contribute o consulte “Configuracion de estilos y fuentes” en la pdgina 325.

Puede administrar la lista de estilos CSS definidos por el usuario cambiando sus nombres o eliminandolos segun sea
necesario. No puede cambiar el nombre de los estilos HTML ni eliminarlos de la lista.

Para obtener mas informacidn sobre estilos HTML y CSS, consulte “Estilos HTML y CSS del menu Estilo de
Contribute” en la pagina 129.

Creacion del estilo de un texto

1 En el borrador, sitte el punto de insercion en el parrafo o seleccione parte del texto del pérrafo.
2 Aplique la fuente, el tamaiio o el color deseados.

Contribute realiza un seguimiento de las propiedades de formato que usted asigna y asigna una etiqueta al nuevo
estilo empleando una convencién de asignacion de nombres: Stylel, Style2, Style3, Stylen. La etiqueta aparecera en
el menu Estilo de la barra de herramientas de formato de texto.

Si asigna los mismos atributos de formato a dos o mas elementos del texto, Contribute asigna una etiqueta a los
elementos que tengan el mismo titulo; de este modo, se eliminan los nombres de estilo redundantes.
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Cambio del nombre de un estilo

1 En el borrador, seleccione Formato > Estilo > Cambiar nombre de estilo o seleccione Cambiar nombre de estilo en
el menu emergente Estilo de la barra de herramientas de formato de texto.

Aparecera el cuadro de didlogo Cambiar nombre de estilo.
2 Seleccione el estilo cuyo nombre desee cambiar en el mend emergente Estilo.
3 Introduzca un nombre nuevo en el campo de texto Nombre del nuevo estilo.
4 Haga clic en Aceptar.

Contribute cambiard el nombre del estilo y el nuevo nombre aparecera en el mend emergente Estilo de la barra de
herramientas de formato de texto.

Eliminacion de un estilo

1 En el borrador, seleccione Formato > Estilo > Eliminar estilo o seleccione Eliminar estilo en el ment emergente
Estilo de la barra de herramientas de formato de texto.

Aparecera el cuadro de didlogo Eliminar estilo.
2 Seleccione el estilo que desea eliminar.
3 Haga clic en Eliminar.

Contribute eliminara el estilo del ment emergente Estilo de la barra de herramientas de formato de texto.

Mas temas de ayuda

“Cambio de la fuente y el tamano del texto” en la pagina 131
“Aplicacion de estilos al texto” en la pagina 134

“Cambio del color del texto” en la pagina 133

Posicion del texto en la pagina

Para especificar la posicion del texto en la pagina, puede anadir espaciado entre parrafos, alinear el texto o cambiar la
sangria.

Nota: para obtener informacion sobre la aplicacion de formato al texto para cambiar su aspecto, consulte “Aplicacion de
formato al texto” en la pdgina 131.

Adicion de espaciado de parrafo

Contribute funciona de forma similar a muchos procesadores de texto: presione Intro (Windows) o Retorno (Mac OS)
para crear un parrafo. Los navegadores Web insertan automaticamente una linea en blanco de espacio entre los
parrafos. Puede afiadir una unica linea de espacio entre los parrafos mediante la insercién de un salto de linea.

Adicién de un retorno de parrafo
1 En el borrador, sitte el punto de insercion al final de un parrafo.

2 Presione Intro (Windows) o Retorno (Mac OS).
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Adicion de un salto de linea

1 En el borrador, sitte el punto de insercion en el lugar en que desea que aparezca el salto de linea.
2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Seleccione Insertar > Salto de linea.

+ Presione Mayts+Intro (Windows) o Mayus+Retorno (Mac OS).

Mas temas de ayuda

“Aplicacion de sangria al texto” en la pagina 137

Alineacion de texto

Puede elegir una de las cuatro opciones de alineacidn: Izquierda, Centro, Derecha y Justificar.

1 Seleccione texto del borrador, o sitte el punto de insercion dentro del texto.

Nota: Contribute aplicard la alineacion a todo el pdrrafo aunque haya seleccionado un texto concreto del pdrrafo.

2 Siga uno de estos procedimientos:
« Haga clic en uno de los botones de alineacion de la barra de herramientas de formato de texto.
+ Seleccione Formato > Alinear y luego seleccione una alineacién del mend emergente.

La alineacién del texto cambiard en el borrador.

Mas temas de ayuda

“Adicién de espaciado de parrafo” en la pagina 136

Aplicacion de sangria al texto

En Contribute, puede sangrar o anular la sangria de un parrafo. Puede sangrar o anular la sangria del mismo parrafo
varias veces para aumentar o reducir el espacio al comienzo del texto. La sangria y la anulacion de sangria afectan tanto

al margen derecho como al margen izquierdo.

1 En el borrador, seleccione el texto que desea cambiar o sitde el punto de insercion en el texto.

2 Siga uno de estos procedimientos:
 Haga clic en el botén Sangrar o Anular sangria de la barra de herramientas de formato de texto.
+ Seleccione Formato > Sangrar o Formato > Anular sangria.

La sangria del texto cambiard en el borrador.

Mas temas de ayuda

“Adicion de espaciado de parrafo” en la pagina 136

Creacion de listas

Puede crear listas con nimeros, listas con vifietas y listas de definicion en Contribute. También puede crear listas
secundarias dentro de las listas.
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Creacion de listas con numeros

Puede utilizar listas con numeros para la informacién que esté organizada de forma secuencial o progresiva. Puede
aplicar nimeros conforme cree la lista o afiadirlos a una lista existente.

1 Sitde el punto de insercion en el lugar del borrador en el que desea afiadir la lista.
2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el botén Lista con niimeros de la barra de herramientas de formato de texto.
+ Seleccione Formato > Lista > Lista con nimeros.
3 Escriba el primer elemento de la lista.
4 Presione Intro (Windows) o Retorno (Mac OS) para escribir otro elemento y repita la operacion por cada elemento.
5 Cuando termine de escribir la lista, siga uno de estos procedimientos para desactivar los nimeros:
« Presione Intro (Windows) o Retorno (Mac) dos veces.

+ Presione Intro (Windows) o Retorno (Mac) y luego haga clic en el botén Lista con niimeros de la barra de
herramientas de formato de texto.

Creacidn de una lista con nimeros a partir de un texto ya existente

1 En el borrador, seleccione varias lineas de texto.

2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el boton Lista con niimeros de la barra de herramientas de formato de texto.
« Seleccione Formato > Lista > Lista con niimeros.

Contribute afiadird nimeros a la lista.

Mas temas de ayuda

“Creacion de listas de definicién” en la pagina 139
“Creacion de listas secundarias” en la pagina 139

“Configuracion de propiedades de lista” en la pagina 141

Creacion de listas con viinetas

Utilice las listas con vifietas para organizar informacion relacionada pero que no requiere una secuencia determinada.
Puede aplicar vifietas conforme cree la lista o anadirlas a una lista existente.

1 Sitde el punto de insercién en el lugar del borrador en el que desea afiadir la lista.
2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el botén Lista con vifietas ;= de la barra de herramientas de formato de texto.
« Seleccione Formato > Lista > Lista con vifietas.
3 Escriba el primer elemento de la lista.
4 Presione Intro (Windows) o Retorno (Mac OS) para escribir otro elemento y repita la operacion por cada elemento.
5 Cuando termine de escribir la lista, siga uno de estos procedimientos para desactivar las vifietas:

« Presione Intro o Retorno dos veces.
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« Presione Intro o Retorno y luego haga clic en el boton Lista con vifletas de la barra de herramientas de formato
de texto.

Creacion de una lista con viiietas a partir de un texto ya existente

1 En el borrador, seleccione varias lineas de texto.

2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el boton Lista con vifetas de la barra de herramientas de formato de texto.
« Seleccione Formato > Lista > Lista con vifietas.

Contribute afiadira vifietas a la lista.

Mas temas de ayuda

“Creacion de listas secundarias” en la pagina 139

“Configuracion de propiedades de lista” en la pagina 141

Creacion de listas de definicién
Una lista de definicion es una serie de elementos en la que cada elemento tiene un subelemento sangrado.
1 Sitde el punto de insercién en el lugar del borrador en el que desea crear la lista.
2 Seleccione Formato > Lista > Lista de definicion.
3 Escriba el primer elemento de la lista y presione la tecla Intro (Windows) o Retorno (Mac OS).
4 Escriba la definicion sangrada y luego presione Intro o Retorno y repita los pasos anteriores segiin sea necesario.
5 Cuando termine de escribir la lista, siga uno de estos procedimientos para desactivar el sangrado:
+ Presione Intro o Retorno dos veces.

+ Presione Intro o Retorno y luego seleccione Formato > Lista > Lista de definicion.

Creacion de una lista de definicién a partir de un texto ya existente

1 En el borrador, seleccione varias lineas de texto.

2 Seleccione Formato > Lista > Lista de definicion.

Mas temas de ayuda

“Creacion de listas con niimeros” en la pagina 138

“Configuracion de propiedades de lista” en la pagina 141

Creacion de listas secundarias

Puede cambiar el nivel de un elemento de una lista con niimeros o con vifietas para crear una lista anidada. Por
ejemplo, es posible que tenga una lista con vifletas en la que una de las vifietas tiene una lista secundaria de vifietas.

La lista anidada no tiene por qué ser del mismo tipo que la lista principal. Por ejemplo, puede anidar una lista con
vifietas en una lista con nimeros. Puede incluir multiples listas anidadas dentro de la lista.
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Lista

Una pdgina que muestra el uso de listas secundarias en una pdgina de Contribute

1 En el borrador, sitte el punto de insercion al final de la linea de una lista ya existente en la que desea crear la lista
secundaria.

2 Presione Intro (Windows) o Retorno (Mac OS).

3 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el bot6n Sangrar de la barra de herramientas de formato de texto.
 Presione la tecla Tab.

Nota: esta opcion no estd disponible para pdginas basadas en plantillas ni para tablas.

« Seleccione Formato > Sangrar.

Contribute sangrara el nimero o la vifieta de la nueva linea.

4 Para que la lista secundaria sea de un tipo diferente al de la lista principal, haga clic en Lista con nimeros o Lista
con vifletas en la barra de herramientas de formato de texto segun resulte apropiado.

5 Escriba el elemento de la lista y luego presione Intro o Retorno para afiadir mas elementos a la lista secundaria.
6 Cuando termine de escribir la lista, siga uno de estos procedimientos para finalizar la lista secundaria:
« Presione Intro o Retorno dos veces.

« Presione Intro o Retorno y luego haga clic en el botén Anular sangria de la barra de herramientas de formato de
texto.

Nota: si ha cambiado la lista secundaria para que sea de un tipo distinto al de la lista principal, haga clic en el botén
Lista con niimeros o Lista con vifietas para volver al tipo de la lista principal.

Mas temas de ayuda

“Creacion de listas con niimeros” en la pagina 138

“Creacion de listas con vinetas” en la pagina 138
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Configuracion de propiedades de lista

Puede cambiar el aspecto de una lista completa o de elementos individuales de una lista con niameros o con vifietas.

Configuracion de las propiedades de toda una lista

1 En el borrador, seleccione una lista con vifietas o nimeros completa.
2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Seleccione Formato > Lista > Propiedades.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
0S), y luego seleccione Lista > Propiedades.

Nota: esta opcion no estd disponible para pdginas basadas en plantillas ni para tablas.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de lista.

Propiedades de lista

Propiedades de lista

Todeiitn v
Estilo: | [Predeterminado] v

Comenzar con &l nimero:
Elemento selecionado

Estilo: | [Predeterminado] v

Remiciar con &l ndmero:

3 Realice los cambios necesarios.

Para obtener mas informacién, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo Propiedades de lista” en la
pagina 146.

4 Haga clic en Aceptar.

Contribute aplicara los cambios a la lista. También aplicara el nuevo estilo automdticamente a los elementos que
afiada a la lista.

Configuracion de las propiedades de un elemento de lista

1 En el borrador, sitte el punto de insercion en el elemento de la lista con niimeros o con vifletas que desea cambiar.

Nota: si selecciona varios elementos, las propiedades de lista afectardn a toda la lista.
2 Siga uno de estos procedimientos:
 Seleccione Formato > Lista > Propiedades.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
0S), y luego seleccione Lista > Propiedades.

Nota: esta opcion no estd disponible para pdginas basadas en plantillas ni para tablas.
Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de lista.

3 Enla secciéon Elemento seleccionado, cambie las opciones para la lista segtin resulte apropiado.
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Para obtener mas informacién, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo Propiedades de lista” en la
pagina 146.

4 Haga clic en Aceptar.

Contribute aplicara los cambios al elemento de lista.

Mas temas de ayuda

“Creacion de listas con nimeros” en la pagina 138
“Creacion de listas con vinetas” en la pagina 138

“Creacion de listas de definicién” en la pagina 139

Revision de la ortografia

Es recomendable utilizar el comando Ortografia para comprobar la ortografia del texto del borrador después de afnadir
o editar texto. Contribute comprueba la ortografia y corrige los errores si el corrector automatico esta activado.

Revision y correccion ortografica
1 En el borrador, seleccione Formato > Ortografia.
Si Contribute encuentra una palabra que no reconoce, aparece el cuadro de didlogo Ortografia.
2 Seleccione la opcion adecuada en funcion de como desee que Contribute resuelva la discrepancia.

Para obtener mas informacién sobre las opciones disponibles, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo
Ortografia” en la pagina 147.

3 Cuando termine de comprobar la ortografia, haga clic en el boton Cerrar en el cuadro de didlogo Ortografia o haga
clic en Aceptar en el cuadro de mensaje Verificacion ortografica completa.

Activacion del corrector automatico

Utilice el corrector ortografico en linea de Contribute para minimizar los errores ortograficos cuando escriba. Los
errores ortograficos se marcan con un garabato rojo debajo de la palabra incorrecta en el modo de edicion. Haga clic
con el boton derecho del ratén para mostrar las sugerencias del diccionario. Después de elegir la opcion correcta, la
palabra marcada se reemplaza con la palabra seleccionada.

Si cambia de diccionario, el corrector ortografico en segundo plano comprueba todo el documento con el diccionario
seleccionado. Los errores marcados con el diccionario anterior se eliminan.

Nota: las palabras incorrectas sélo se marcan cuando la pdgina estd en modo de edicion.

1 En el borrador, seleccione Edicion > Preferencias.
2 Seleccione Edicion en el panel de la izquierda.

3 Seleccione Permitir verificacion ortografica en segundo plano.
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Busqueda y sustitucion de texto

En Contribute, puede realizar lo siguiente mientras edita una pagina Web:

+ Busque texto en un borrador o en varios borradores.

« Reemplace el texto de la bsqueda con el texto especificado en el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.
+ Busque texto que forme parte de vinculos, texto alternativo (ALT) y tablas.

Para buscar y reemplazar texto, siga este procedimiento:

Busqueda de texto

1 En el borrador, seleccione Edicion > Buscar.
Se abre el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.
2 Escriba el texto que desea buscar y luego haga clic en Buscar siguiente hasta que termine de buscar en el borrador.

3 Cuando termine, haga clic en Cerrar.

Busqueda y sustitucion de texto

1 Seleccione Edicién > Buscar o presione Ctrl+F para abrir el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.

2 En Buscar, escriba el texto que desee buscar.

3 En Reemplazar, escriba el texto que debe reemplazar al texto de la bisqueda.

4 Seleccione Coincidir mayusculas y minusculas si desea que la bisqueda distinga entre maytsculas y minusculas.
5 Especifique otros criterios de busqueda con las opciones del menu Buscar en:

Texto seleccionado Busca el texto que estd seleccionado en el borrador.

Nota: los botones Buscar sig. y Reemplazar aparecen desactivados cuando se selecciona la opcion Texto seleccionado
en el menii Buscar en.

Borrador actual (predeterminado) Busca en el borrador que estd abierto.

Borrador actual y archivos dependientes abiertos Busca en el borrador abierto y en las paginas a las que esta
vinculado.

Borradores abiertos en el sitio actual Busca en todos los borradores abiertos en el sitio actual.
Todos los borradores abiertos Busca en todos los borradores abiertos en varios sitios.

6 Para filtrar los resultados de la busqueda, use las opciones del menu Buscar.
Texto (predeterminado) Busca texto en el borrador actual.

Texto ALT Busca texto alternativo en el borrador actual. El texto alternativo estd asociado a objetos como imagenes,
zonas interactivas, etc.

Texto de la tabla Busca texto en las tablas del borrador actual.
Texto del vinculo Busca texto de hipervinculos.

Origen de vinculo Busca hipervinculos en la pagina que estén vinculados a un URL externo, como
http://www.adobe.com.

7 Seleccione Omitir espacio en blanco para omitir los espacios en blanco durante la busqueda. Por ejemplo, si escribe
"Contribute CS5" en el campo de texto, la busqueda también da como resultado ContributeCS5.
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Nota: no se pueden realizar biisquedas de texto separado con retornos de carro o espacios en blanco en una pdgina.

8 Seleccione Palabra completa para buscar palabras completas. Por ejemplo, si busca “Semanal”, la palabra “Semana”
no se muestra en los resultados de la busqueda.

9 Para buscar texto, haga clic en una de las siguientes opciones:
Buscar siguiente Resalta la siguiente posible coincidencia del texto seleccionado.

Buscar todos Muestra todas las coincidencias posibles en una misma lista. Haga doble clic en los resultados de la
busqueda para resaltar el texto en la pagina concreta o en todas las paginas.

1 Buscar y reemplazar
Byscar en: | Borrador sctual v |83

S i [ Buscartodos |
Busgear: | ¢ e

Reemplazar:

Opaanes: [ ] Conadr maydsculas v mndsoulas [2] Omilr espaco an blanco

[l palabra completa
Baorradar Texho coirgidents
[documento schusl] [
[documenito actus] e
[documento actu] [

[documento actusl] re

Listo. 4 elementos encontrado(s) en el documento actual.

10 Para reemplazar el texto, haga clic en una de las siguientes opciones:
Reemplazar Reemplaza la instancia actual con el texto del campo Reemplazar.

Reemplazar todo Reemplaza todas las instancias con el texto del campo Reemplazar y muestra los resultados de las
sustituciones totales.

Referencia

En esta seccion se ofrece informacion sobre los cuadros de didlogo descritos en este capitulo.

Como completar el cuadro de dialogo Insertar fecha

Utilice el cuadro de didlogo Insertar fecha para afiadir la fecha actual a la pagina Web.

1 En el menu emergente Formato de dia, seleccione el formato con el que desea que aparezca el dia de la semana.
Seleccione Sin dia si no desea incluir el dia en la fecha.

2 En el ment emergente Formato de fecha, seleccione el formato con el que desea que aparezca la fecha.

3 En el ment emergente Formato de hora, seleccione el formato estdndar o militar.
Seleccione Sin hora si no desea incluir la hora junto a la fecha.

4 Seleccione Actualizar automaticamente al guardar si desea que Contribute actualice la fecha con la fecha actual cada
vez que se guarde el borrador.

5 Haga clic en Aceptar.

Contribute anadira la fecha actual al borrador.
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Como completar el cuadro de dialogo Insertar otro caracter

Utilice el cuadro de dialogo Insertar otro caracter para afiadir caracteres especiales a la pagina Web.

% Seleccione el cardcter que desea insertar y haga clic en Aceptar.

Como completar el cuadro de didlogo Editar lista de fuentes

Utilice el cuadro de didlogo Editar lista de fuentes para afiadir o quitar una combinacion de fuentes, ascender o
descender en el orden de la lista una combinacion de fuentes, afiadir o quitar fuentes de una combinacion de fuentes
o aiadir una fuente no instalada en el sistema.

1 Seleccione una combinacion de fuentes de la seccion Lista de fuentes.

Las fuentes incluidas en la combinacidn seleccionada apareceran en la seccion Fuentes elegidas. La seccién Fuentes
disponibles enumera las fuentes instaladas en el equipo.

2 Dispone de las opciones siguientes:

+ Paraanadir o quitar una combinacion de fuentes, haga clic en los botones de signo Mas (+) y Menos (-) situados
sobre la Lista de fuentes.

« Paraascender o descender en el orden de la lista una combinacion de fuentes, haga clic en los botones de flecha
situados sobre la Lista de fuentes.

« Para afiadir o quitar fuentes de una combinacidn, haga clic en los botones de flecha (<< o >>) entre las Fuentes
elegidas y las Fuentes disponibles.

« Para afadir una fuente que no estd instalada en el sistema, escriba el nombre de la fuente en el cuadro de texto
situado bajo la lista Fuentes disponibles y haga clic en el botén (<<) para afadirla a la combinacién.

Anadir una fuente que no estd instalada en el equipo resulta util, por ejemplo, para especificar una fuente sélo para
Windows cuando desarrolla paginas con Mac OS.

3 Haga clic en Aceptar cuando termine de editar la lista de fuentes.

Mas temas de ayuda
“Edicion de la lista de fuentes” en la pagina 133

Como completar el cuadro de dialogo Cambiar nombre de estilo

Utilice el cuadro de didlogo Cambiar nombre de estilo para cambiar el nombre de un estilo CSS definido por el usuario
que aparece en la lista del menu Estilo.

1 Seleccione el estilo cuyo nombre desee cambiar en el ment emergente Estilo.

Sélo vera en la lista estilos CSS definidos por el usuario; no podra cambiar los nombres de los estilos HTML o CSS
proporcionados por el administrador de Contribute.

2 Introduzca un nombre nuevo en el campo de texto Nombre del nuevo estilo.
El nombre debe comenzar con un caracter alfanumérico y no contener espacios ni caracteres especiales.
3 Haga clic en Aceptar.

Contribute cambiara el nombre del estilo y el nuevo nombre aparecerd en el ment emergente Estilo de la barra de
herramientas de formato de texto.
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Mas temas de ayuda

“Creacion y administracion de estilos” en la pagina 135

Como completar el cuadro de dialogo Eliminar estilo

Utilice el cuadro de dialogo Eliminar estilo para eliminar un estilo CSS definido por el usuario de la lista del menu
Estilo.

1 Seleccione el estilo que desee eliminar del ment emergente Estilo.

Sélo verd en la lista estilos CSS definidos por el usuario; no podrd eliminar los estilos HTML o CSS proporcionados
por el administrador de Contribute.

2 Haga clic en Eliminar.

Contribute eliminara el estilo del mend emergente Estilo de la barra de herramientas de formato de texto.

Mas temas de ayuda

“Creacion y administracion de estilos” en la pagina 135

Como completar el cuadro de dialogo Propiedades de lista

Utilice el cuadro de didlogo Propiedades de lista para cambiar el aspecto de una lista completa o de elementos
individuales de una lista con niimeros o con vifietas.

1 En la seccion Propiedades de lista, cambie las opciones para la lista completa:

+ Tipo de lista especifica si se trata de una lista con vifietas, con niimeros, de directorio o de mend.
Dependiendo del tipo de lista que seleccione, habrd algunas opciones activadas o desactivadas en el cuadro de
dialogo.

« Estilo determina el estilo de los niimeros o las vifietas empleados para una lista con numeros o con vifietas.

Contribute aplica este estilo a todos los elementos a no ser que especifique un nuevo estilo para elementos
individuales de la lista.

« Comenzar con el numero establece el valor del primer elemento de una lista con nimeros.
2 Enla seccion Elemento seleccionado, cambie las opciones para el elemento seleccionado:

« Estilo especifica un estilo para el elemento de lista seleccionado. Las opciones del menu emergente son
especificas del tipo de lista, ya sea con niimeros o con vifietas.

+ Reiniciar con el nimero establece un nimero concreto a partir del cual se numeraran las entradas de la lista.
3 Haga clic en Aceptar.

Contribute aplicara los cambios a la lista. También aplicara el nuevo estilo automdticamente a los elementos que
afiada a la lista.

Mas temas de ayuda
“Configuracion de propiedades de lista” en la pagina 141
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Como completar el cuadro de dialogo Ortografia

Utilice el cuadro de dialogo Ortografia para seleccionar la accién adecuada para resolver discrepancias cuando
Contribute encuentra una palabra que no reconoce al comprobar la ortografia.

1 Seleccione la opcién adecuada en funcién de como desee que Contribute resuelva la discrepancia.

Haga clic en Anadir para incorporar la palabra no reconocida al diccionario personal. Puede aadir cualquier
palabra para que Contribute la omita en el futuro.

Haga clic en Omitir para omitir esta instancia de la palabra no reconocida.

Haga clic en Cambiar para reemplazar esta instancia de la palabra no reconocida con el texto que usted escriba
en el cuadro de texto Cambiar a o con la seleccién de la lista Sugerencias.

Haga clic en Omitir todo para omitir todas las instancias de la palabra no reconocida.

Haga clic en Cambiar todo para reemplazar todas las instancias de la palabra no reconocida de la misma forma.

2 Cuando termine de comprobar la ortogratia, haga clic en el boton Cerrar en el cuadro de didlogo Ortografia o haga
clic en Aceptar en el cuadro de mensaje Verificacion ortografica completa.

Mas temas de ayuda

“Revision de la ortografia” en la pagina 142
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Capitulo 7: Utilizacion de imagenes y
elementos graficos

Adobe® Contribute® facilita la edicion, adicion o eliminacion de imagenes de paginas Web.

Puede afiadir lo siguiente a la pagina con Adobe Contribute:

Peliculas
Inclusiones (archivos de audio y video) al blog
Botones PayPal que permiten realizar transacciones de comercio electrénico a través de una pagina Web

Inserte atractivas imagenes multimedia, archivos SWF y videos directamente desde Internet en paginas de
Contribute

Contribute admite los siguientes formatos de archivo:

Archivos de imagen .gif, .jfif, .jpe, .jpeg, .jpg y .png

Archivos SWF .swf

Archivos de video .avi, .flv, . mp4, .mpeg, .mpg, .mov, .qt y .wmv

Para obtener informacién sobre coémo convertir una imagen en un hipervinculo (también denominado
simplemente vinculo), consulte “Creacion de vinculos de texto e imdgenes” en la pagina 199.

Insercion de imagenes y botones

Existen una serie de aspectos que deben tenerse en cuenta al insertar imégenes y botones PayPal en una pagina Web.

Imagenes

Puede afiadir imagenes desde diversas fuentes, entre ellas su propio equipo, una red local, un sitio Web, un correo
electronico, el navegador Web Microsoft Internet Explorer u otra aplicacion, como Microsoft Word o Excel.

Nota: las imdgenes que afiada a la pdgina deberdn tener uno de los siguientes formatos aptos para la Web: .gif, .jfif, .jpe,
.jpeg, .jpg o0 .png (16). Si la imagen que desea afiadir estd en otro formato, puede utilizar una herramienta de edicién de
imdgenes, como Adobe Fireworks, para convertir la imagen a un formato apto para la Web.

Al anadir una imagen a una pagina, es conveniente afladir un texto descriptivo sobre la imagen para hacerla accesible
para usuarios con discapacidad. El administrador de Contribute puede aplicar la opcion de accesibilidad de imagenes

de manera que un cuadro de didlogo le pida una descripcién siempre que afiada una imagen.

Nota: para obtener mds informacién, pongase en contacto con el administrador de Contribute o consulte “Configuracion
de edicion de pdaginas y pdrrafos” en la pdgina 324.

Mas temas de ayuda

“Adicién de una imagen a una pagina” en la pagina 150
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Botones PayPal

Los botones PayPal, creados por WebAssist.com, le permiten afiadir facilmente funcionalidad de comercio electrénico
auna pagina de Contribute. Una vez que cree un botén de pago, podra aceptar instantdneamente los pagos con tarjeta
de crédito realizados por sus clientes. PayPal ofrece un servicio de pago seguro y alojado para procesar y registrar todas
las transacciones. Si no dispone de una cuenta PayPal, puede abrirla de forma gratuita en unos minutos. No existen
cuotas de apertura ni cuotas mensuales y PayPal sélo cobra cuando un cliente realiza un pago.

Nota: para que pueda utilizar la funciéon PayPal, el administrador de Contribute deberd activarla para su rol. Para
obtener mds informacién, pongase en contacto con el administrador de Contribute o consulte “Configuracion de edicién
de paginas y parrafos” en la pdgina 324.

Puede afadir cinco tipos de botones PayPal a una pagina Web:

El boton Comprar ahora Define un articulo que se ofrece para compra inmediata e incluye el nombre del producto,
precio, nimero del articulo y otros costes de envio y manipulacion.

El botén AfRadir al carro Define un articulo que un cliente puede afiadir a su carro de la compra.

El botdn Ver carro Se utiliza con el botén Afiadir al carro y permite al cliente ver los articulos contenidos en su carro
de la compra y proceder al pago cuando desee finalizar las compras.

El botén Suscripcién Define un servicio que el cliente puede pagar de forma regular, al tiempo que ofrece una opcién
para establecer un periodo de prueba gratuita. Puede definir el importe, el periodo de suscripcién y el numero de veces
que debe repetirse la facturacion.

El botén Donacién Le permite recaudar donaciones a través de un botéon del sitio Web o incluso mediante un vinculo
en un mensaje de correo electrénico.

Todos los asistentes de botones de pago le permiten asignar el precio de los articulos en varias monedas, como, por
ejemplo, en ddlares canadienses, libras esterlinas, euros o yenes. También ofrecen opciones que le permiten incluir el
nombre y el logotipo de su empresa en la pagina de pago. Finalmente, puede especificar la direccién (URL) de la pagina
Web que desea que se muestre a los clientes cuando éstos completen una compra, por ejemplo, una pagina que incluya
un texto de agradecimiento por realizar el pedido.

Para insertar el botén PayPal y su funcionalidad asociada en una pagina, debera completar las pantallas del asistente
de PayPal. En las distintas pantallas del asistente, debera seleccionar las imagenes de los botones que desea insertar en
la pagina y definir diversas opciones (por ejemplo, el niimero del articulo, su precio, etc.) por cada articulo que tenga
ala venta. Si necesita ayuda para completar las pantallas del asistente de PayPal, haga clic en el botén Ayuda para ver
la ayuda en linea.

Puede insertar varios botones PayPal en la misma pagina. No obstante, asegtrese de que inserta un solo botén en cada
pérrafo o en cada celda de una tabla.

Si la pagina contiene otros formularios HTML, asegtirese de que no inserta un botén PayPal en un formulario HTML
ya existente. Si utiliza cddigo JavaScript para hacer referencia a un formulario de la pagina, compruebe que la
funcionalidad JavaScript contintia funcionando después de afiadir el botén o botones PayPal a la pagina.

Mas temas de ayuda

“Insercién de botones de comercio electronico PayPal” en la pagina 169
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Adicion de una imagen a una pagina

Existen tres formas de afiadir una imagen a una pagina Web:

+ Utilice el ment Insertar o el botén Imagen para aiadir una imagen de su equipo o del sitio Web.
+ Arrastre una imagen desde otra fuente hasta el borrador de Contribute.

+ Copie y pegue una imagen de otra fuente en el borrador de Contribute.

Nota: si el administrador de Contribute ha restringido los tipos de imdgenes que puede insertar el rol de usuario, es
posible que sélo pueda insertar imdgenes de los activos compartidos.

Mas temas de ayuda
“Insercién de imagenes y botones” en la pagina 148

“Insercién de activos compartidos en una pagina Web” en la pagina 152
“Cambio de las propiedades de una imagen” en la pagina 153

“Edicion de una imagen en Contribute” en la pagina 156

Utilizacion del ment Insertar o el botén Imagen para ainadirimagenes a una
pagina
Puede utilizar el ment Insertar o el botén Imagen de la barra de herramientas para afiadir una imagen de su equipo o

del sitio Web a una pagina.

Puede anadir imagenes de otras fuentes arrastrandolas hasta la pagina (consulte “Cémo arrastrar imagenes hasta una
pagina” en la pagina 151) o copiandolas y pegandolas en la pagina (consulte “Como copiar y pegar imagenes” en la
pagina 151).

1 Sitte el punto de insercion en el lugar del borrador de en el que desea que aparezca la imagen.
2 Siga uno de estos procedimientos:

+ Haga clic en el botén Imagen de la barra de herramientas.

« Seleccione Insertar > Imagen.
3 Seleccione una de las siguientes opciones del menu emergente:

+ Desde mi PC

+ Desde el sitio Web

« De Internet

+ De activos compartidos

Nota: si el administrador de Contribute ha restringido los tipos de imdgenes que puede insertar el rol de usuario, es
posible que solo pueda insertar imdgenes de los activos compartidos.

Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar imagen, Elegir imagen del sitio Web, Buscar imagen o Insertar activo
compartido.

Si ya ha insertado una imagen en una pdgina de un sitio Web de Contribute y desea reutilizar la imagen, seleccione
Desde el sitio Web.

4 Vaya hasta la imagen, seleccionela y luego haga clic en el botdn Seleccionar.
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Nota: debe seleccionar un archivo especifico. No puede seleccionar una carpeta para insertarla en una pdgina de
Contribute.

5 Siaparece el cuadro de didlogo Descripcion de imagen, introduzca un texto que describa la imagen para usuarios
con discapacidad o para usuarios que tengan el navegador configurado para mostrar sélo texto, y luego haga clic en
Aceptar.

La imagen aparecerd en el borrador. Para que la imagen sea apta para la Web, Contribute reduce las imagenes
grandes al tamaio predefinido por el administrador de Contribute, en el caso de que el administrador haya activado
el procesamiento de imagenes para su rol.

Nota: si la imagen que estd insertando procede de su equipo, podrd editar la imagen en linea (si su rol de usuario le
autoriza a editar en linea), pero no podrd editar la imagen en una aplicacién externa hasta que publique el borrador.
Para obtener mds informacién sobre edicién, consulte “Edicion de una imagen en Contribute” en la pdgina 156.

Una vez que haya insertado la imagen, haga doble clic en ella para cambiar sus propiedades. Para obtener mds
informacion, consulte “Cambio de las propiedades de una imagen” en la pdgina 153.

Como arrastrar imagenes hasta una pagina

Puede arrastrar una imagen desde otra fuente hasta su pagina de Contribute.

Nota: si el administrador de Contribute ha restringido los tipos de imdgenes que puede insertar el rol de usuario, es
posible que solo pueda insertar imdgenes de los activos compartidos.

También puede anadir imédgenes utilizando el ment Insertar o el botén Imagen (consulte “Utilizacion del mena
Insertar o el boton Imagen para anadir imagenes a una pagina” en la pagina 150) o copiandolas y pegandolas en la
pagina (consulte “Coémo copiar y pegar imagenes” en la pagina 151).

1 Reduzca el tamano de la ventana de aplicacién de Contribute de manera que pueda ver también la aplicacion que
contiene la imagen que desea arrastrar.

2 Seleccione la imagen en la otra aplicacion.
3 Arrastre la imagen hasta el borrador de Contribute en el que desea que aparezca la imagen.

No podrd arrastrar una imagen desde un navegador Web si la imagen tiene un vinculo adjunto. Guarde primero
la imagen en su equipo y luego arrastre la imagen hasta el borrador de Contribute, o bien copie y pegue la imagen.

4 Siaparece el cuadro de didlogo Descripcion de imagen, introduzca un texto que describa la imagen para usuarios
con discapacidad o para usuarios que tengan el navegador configurado para mostrar sélo texto, y luego haga clic en
Aceptar.

La imagen aparecerd en el borrador. Para que la imagen sea apta para la Web, Contribute reduce las imagenes
grandes al tamano predefinido por el administrador de Contribute, en el caso de que el administrador haya activado
el procesamiento de imagenes para su rol.

Nota: si la imagen que estd insertando procede de su equipo, podrd editar la imagen en linea, pero no podrd editar la
imagen en una aplicacion externa hasta que publique el borrador. Para obtener mds informacion sobre edicion,
consulte “Edicion de una imagen en Contribute” en la pdgina 156.

Una vez que haya insertado la imagen, haga doble clic en ella para cambiar sus propiedades. Para obtener mds
informacion, consulte “Cambio de las propiedades de una imagen” en la pdgina 153.
Como copiar y pegar imagenes

Puede copiar una imagen de otra fuente y pegarla en su pagina de Contribute.
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Nota: si el administrador de Contribute ha restringido los tipos de imdgenes que puede insertar el rol de usuario, es
posible que solo pueda insertar imdgenes de los activos compartidos.

También puede anadir imdgenes utilizando el menu Insertar o el botén Imagen (consulte “Utilizacion del mena
Insertar o el boton Imagen para afadir imdgenes a una pagina” en la pagina 150) o arrastrandolas hasta la pagina
(consulte “Como arrastrar imagenes hasta una pagina” en la pagina 151).

1 Enlaaplicacién que contiene la imagen que desea copiar, seleccione la imagen.

2 Seleccione Edicion > Copiar.

3 Sitde el punto de insercion en el lugar del borrador de Contribute en el que desea que aparezca la imagen.

4 Elija Edicién > Pegar.

5 Siaparece el cuadro de didlogo Descripcién de imagen, introduzca un texto que describa la imagen para usuarios

con discapacidad o para usuarios que tengan el navegador configurado para mostrar sélo texto, y luego haga clic en
Aceptar.

La imagen aparecerd en el borrador. Para que la imagen sea apta para la Web, Contribute reduce las imagenes
grandes al tamafio predefinido por el administrador de Contribute, en el caso de que el administrador haya activado
el procesamiento de imagenes para su rol.

Nota: si la imagen que estd insertando procede de su equipo, podrd editar la imagen en linea, pero no podrd editar la
imagen en una aplicacion externa hasta que publique el borrador. Para obtener mds informacion sobre edicion,
consulte “Edicion de una imagen en Contribute” en la pdgina 156.

Una vez que haya insertado la imagen, haga doble clic en ella para cambiar sus propiedades. Para obtener mds
informacion, consulte “Cambio de las propiedades de una imagen” en la pdgina 153.

Insercion de activos compartidos en una pagina Web

Contribute le permite insertar imagenes, contenido de SWF o elementos de biblioteca de Dreamweaver desde una lista
de activos compartidos del sitio Web.

El administrador de Contribute afiade activos a la lista de manera que se encuentren disponibles para todos los
usuarios o para la mayoria de ellos. Esto le permitira insertar activos de la lista cuando los necesite.

Por ejemplo, supongamos que necesita afiadir al borrador el logotipo oficial de la empresa. Siempre y cuando el
administrador de Contribute haya anadido el logotipo a la lista de activos compartidos para su rol, podra encontrar
facilmente el logotipo aprobado y afadirlo a la pagina. Para obtener mas informacion, consulte “Opciones de
configuracion de activos compartidos” en la pagina 330.

1 Sitde el punto de insercién en el lugar del borrador en el que desea que aparezca el activo compartido.
2 Siga uno de estos procedimientos, en funcién del tipo de activo compartido que esté insertando:

+ Para todos los activos compartidos, incluidos los elementos de biblioteca de Dreamweaver, seleccione Insertar
> Activo compartido.

+ Solo para imdgenes, seleccione Insertar > Imagen > De activos compartidos o haga clic en el botén Imagen de la
barra de herramientas y luego seleccione De activos compartidos.

+ Solo para contenido Flash, seleccione Insertar > SWF > De activos compartidos.

Nota: si no hay elementos de biblioteca ni contenido de SWF disponibles, es posible que el administrador de
Contribute haya establecido que los usuarios de su rol sélo puedan insertar imdgenes de los activos compartidos.
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Aparecera el cuadro de didlogo Insertar activo compartido.

Insertar, activo compartido

Mostrar: | Todos los activos compartidos w Vista previa:

divider
header_image
product?
product’3
spacer

FREEEE

l Aceptar l[ Cancelar

3 Seleccione un activo compartido del panel izquierdo.
Aparecerd una vista previa en el panel derecho.
4 Haga clic en Aceptar.

5 Siaparece el cuadro de didlogo Descripcion de imagen, introduzca un texto que describa la imagen para usuarios
con discapacidad o para usuarios que tengan el navegador configurado para mostrar sélo texto, y luego haga clic en
Aceptar.

El activo compartido aparecera en el borrador.

Mas temas de ayuda

“Adicion de una imagen a una pagina” en la pagina 150

“Insercion de contenido de SWF en una pagina Web” en la pagina 161

Cambio de las propiedades de una imagen

Después de anadir una imagen a una pagina (consulte “Adicion de una imagen a una pagina” en la pagina 150), podra
cambiar sus propiedades de visualizacion. Entre las propiedades de imagen se encuentran la ubicacion de origen,
tamano del 4rea de visualizacion, relleno, alineacion, borde y texto alternativo de la imagen.

La modificacién de las propiedades de la imagen sélo afecta al modo en que aparece la imagen en la pagina. Para editar
la imagen, consulte “Edicién de una imagen en Contribute” en la pagina 156.

1 En el borrador, siga uno de estos procedimientos:

+ Haga doble clic en la imagen.
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+ Seleccione la imagen y haga clic en el botén Propiedades de imagen de la barra de herramientas de edicién de
imagen.

Propiedades de imagen

Archivo de imagen: | BRI e e e R e ]

Ancho de pantalla; | 500 Pixeles v [R_establecer tamafio de pantalla ]
Alto de pantalla: | 600 Pixeles L Restringir proporciones
Relleno horizontal: pixeles  Alingacidn: |Predst, v
Relleno vertical: pixeles Borde: pixeles

Descripcidn (texto ALT):

Esta descripcion la utilizan herramientas que leen paginas Web a personas con
discapacidades.

[ Aceptar H Cancelar ][ Aplicar ]

« Seleccione la imagen y elija Formato > Propiedades de imagen.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) en la imagen y seleccione Propiedades de imagen.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de imagen.

Propiedades de imagen

Archivo de imagen:

Ancho de pantalla: | 800 Pixeles A4 [3establecer tamario de pantalla ]
Alto de pantalla: | 600 Pixeles - Restringir proporciones
Relleno horizontal: pixeles  Alingacion: |Predet. v

Relleno vertical: pixeles Borde: pixeles

Descripeion (kexto ALT):

Esta descripcion la utilizan herramientas que leen paginas Web a personas con
discapacidades,

Aceptar H Cancelar ][ Aplicar

2 Realice los cambios necesarios.

Para obtener mas informacion sobre propiedades de imagen especificas, consulte “Coémo completar el cuadro de
didlogo Propiedades de imagen” en la pagina 171.

3 Haga clic en Aceptar.

Contribute aplicara los cambios a la imagen.

Mas temas de ayuda

“Adicion de una imagen a una pagina” en la pagina 150

“Cambio de tamafo de una imagen” en la pagina 158
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Cambio de la posicion u orientacion de una imagen

Puede mover una imagen en una pagina, cambiar su alineacién con respecto a los elementos que la rodean y girarla
para cambiar su orientacion en la pagina.

Desplazamiento de una imagen
Puede mover una imagen facilmente a otra ubicacién de una pagina Web.
% Siga uno de estos procedimientos:

+ Arrastre la imagen para colocarla en otro lugar.

« Seleccione la imagen, copiela (o cortela) y péguela en otro lugar.

Mas temas de ayuda

“Cambio de las propiedades de una imagen” en la pagina 153
“Edicion de una imagen en Contribute” en la pagina 156

“Giro de una imagen” en la pagina 159

Alineacion de una imagen

Puede cambiar la alineacién de una imagen de dos formas: puede cambiar la alineacion de una imagen en la pagina
(por ejemplo, si una imagen se encuentra en una celda de una tabla) o cambiar la alineacién de la imagen con respecto
alos elementos que la rodean.

1 En el borrador, seleccione la imagen cuya alineacion desea cambiar.
2 Haga clic en una opcion de alineacion de la barra de herramientas de edicion de imagen.

Contribute alineara la imagen en el borrador.

Alineacion de una imagen en relacion con los elementos que la rodean

1 En el borrador, seleccione la imagen cuya alineacion desea cambiar.
2 Siga uno de estos procedimientos:

+ Haga doble clic en la imagen y luego seleccione una opcién del ment emergente Alineacion en el cuadro de
dialogo Propiedades de imagen.

« Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o, con la tecla Control presionada (Mac OS), haga clic en
la imagen y elija una opcién del mend emergente Alinear.

Contribute alinea la imagen con los elementos que la rodean como, por ejemplo, texto.

Mas temas de ayuda

“Cambio de las propiedades de una imagen” en la pagina 153
“Alineacion de una imagen” en la pagina 155

“Giro de una imagen” en la pagina 159
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Edicion de una imagen en Contribute

En Contribute, puede editar el brillo y el contraste de una imagen, ademas de perfilarla, recortarla y cambiar sus
dimensiones.

Para realizar otras modificaciones mas avanzadas, puede editar las imagenes en una aplicacion externa de edicion de
imagenes. Para obtener mas informacion, consulte “Edicion de imagenes en aplicaciones de edicion de imagenes” en
la pagina 159.

Nota: al editar una imagen en Contribute, Contribute crea una copia de la imagen que estd editando, de manera que los
cambios sélo afecten a dicha copia de la imagen. Cuando utilice Contribute para editar una imagen en una aplicacion
externa, los cambios se realizardn en el archivo de origen de la imagen, por lo que afectardn a todas las copias de la
imagen existentes en el sitio Web.

Ajuste del brillo y el contraste de unaimagen

Puede ajustar el contraste o el brillo de una imagen. Esto afecta a los resaltados, sombras y medios tonos de la imagen.
Normalmente, el brillo y el contraste se ajustan para corregir imagenes que son demasiado oscuras o demasiado claras.

Nota: los cambios realizados de esta forma en una imagen solo afectan a la copia de la imagen, no al archivo original de
la imagen.

1 En el borrador, seleccione la imagen que desea ajustar.

2 Siga uno de estos procedimientos:
« Haga clic en el botén Brillo/Contraste © enlabarra de herramientas de edicién de imagen.
+ Seleccione Formato > Editar imagen > Ajustar brillo y contraste.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) en la imagen y, a continuacidn, seleccione Editar imagen > Ajustar brillo y contraste.

Nota: estas opciones no estardn disponibles si usted pertenece a un rol de usuario para el cual el administrador de
Contribute ha desactivado la edicién de imdgenes en linea. Para obtener mds informacion, péngase en contacto con
el administrador de Contribute o consulte “Configuracion de edicion de pdginas y pdrrafos” en la pdgina 324.

Aparecera el cuadro de didlogo Brillo/Contraste.

3 Arrastre los controles deslizantes de Brillo y Contraste para ajustar los valores.

El rango de valores posibles es de -100 a 100.

4 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda

“Adicion de una imagen a una pagina” en la pagina 150
“Perfilado de una imagen” en la pagina 156

“Recorte de una imagen” en la pagina 157

“Cambio de tamafio de una imagen” en la pagina 158

“Giro de una imagen” en la pagina 159

Perfilado de una imagen

El perfilado aumenta el contraste alrededor de los bordes de los objetos para aumentar la definicion de la imagen.
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Nota: los cambios realizados de esta forma en una imagen solo afectan a la copia de la imagen, no al archivo original de
la imagen.

1 En el borrador, seleccione la imagen que desea ajustar.

2 Siga uno de estos procedimientos:
- Haga clic en el boton Perfilar /A en la barra de herramientas de edicién de imagen.
+ Seleccione Formato > Editar imagen > Perfilar.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) en la imagen y seleccione Editar imagen > Perfilar.

Nota: estas opciones no estardn disponibles si usted pertenece a un rol de usuario para el cual el administrador de
Contribute ha desactivado la edicién de imdgenes en linea. Para obtener mds informacion, péngase en contacto con
el administrador de Contribute o consulte “Configuracion de edicién de pdginas y pdrrafos” en la pdgina 324.

Aparecera el cuadro de didlogo Perfilar.

3 Especifique el grado de perfilado arrastrando el control deslizante o introduciendo un valor entre 0y 10 en el cuadro
de texto.

Mientras ajusta la nitidez de la imagen, puede obtener una vista previa del cambio en la imagen.

4 Haga clic en Aceptar.

Como deshacer el perfilado y recuperar la imagen original

+ Seleccione Edicidn > Deshacer Perfilar mas (Windows).
+ Seleccione Edicidn > Deshacer (Mac).

Sélo puede deshacer el efecto del comando Perfilar (y con ello volver al archivo de imagen original) antes de
publicar la pagina que contiene la imagen.

Mas temas de ayuda

“Adicion de una imagen a una pagina” en la pagina 150

“Ajuste del brillo y el contraste de una imagen” en la pagina 156
“Recorte de una imagen” en la pagina 157

“Cambio de tamafio de una imagen” en la pagina 158

“Giro de una imagen” en la pagina 159

Recorte de unaimagen

Puede recortar imagenes.

Nota: los cambios realizados de esta forma en una imagen solo afectan a la copia de la imagen, no al archivo original de
la imagen.

1 En el borrador, seleccione la imagen que desea recortar.
2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el icono Herramienta Recortar & en la barra de herramientas de edicion de imagen.

« Seleccione Formato > Editar imagen > Recortar.
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+ Haga clic con el boton derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) en la imagen y seleccione Editar imagen > Recortar.

Nota: estas opciones no estardn disponibles si usted pertenece a un rol de usuario para el cual el administrador de
Contribute ha desactivado la edicién de imdgenes en linea. Para obtener mds informacion, péngase en contacto con
el administrador de Contribute o consulte “Configuracion de edicion de pdaginas y pdrrafos” en la pdgina 324.

Apareceran recortadores.
3 Ajuste los recortadores alrededor de la parte de la imagen que desea mantener.
4 Siga uno de estos procedimientos para finalizar el recorte:

+ Haga doble clic dentro del recuadro de limite.

+ Presione Intro o Retorno.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) en la imagen y seleccione Editar imagen > Finalizar recorte.

La parte sombreada de la imagen desaparecerd de la imagen.

Como deshacer los efectos del comando de recorte

1 Seleccione Edicion > Deshacer Recortar (Windows).
2 Seleccione Edicién > Deshacer (Mac).

Puede deshacer el efecto del comando Recortar (y con ello volver al archivo de imagen original) hasta el momento
en que salga de Contribute.

Mas temas de ayuda

“Adicién de una imagen a una pagina” en la pagina 150
“Ajuste del brillo y el contraste de una imagen” en la pagina 156
“Perfilado de una imagen” en la pagina 156

“Giro de una imagen” en la pagina 159

Cambio de tamano de una imagen

Puede cambiar el tamafio de una imagen visualmente o introduciendo valores concretos.

Nota: los cambios realizados de esta forma en una imagen solo afectan a la copia de la imagen, no al archivo original de
la imagen.

Cambio del tamaiio de una imagen a unos valores especificos

1 En el borrador, seleccione la imagen cuyo tamafo desea cambiar.
2 Introduzca valores de Ancho y Alto en la barra de herramientas de edicion de imagen.
Contribute cambiard el alto y el ancho de la imagen.

Nota: al cambiar el tamafio de esta forma, modificard el tamario de la imagen y su drea de visualizacion en la pdgina.
Para cambiar solo el drea de visualizacién, consulte “Cambio de las propiedades de una imagen” en la pdgina 153.

Recuperacion del tamaiio original de una imagen

En el borrador, seleccione Formato > Editar imagen > Recuperar tamaiio original.
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Mas temas de ayuda

“Adicion de una imagen a una pagina” en la pagina 150
“Ajuste del brillo y el contraste de una imagen” en la pagina 156
“Perfilado de una imagen” en la pagina 156

“Recorte de una imagen” en la pagina 157

Giro de unaimagen

Puede girar una imagen para cambiar su orientacion en la pagina.

1 En el borrador, seleccione la imagen que desea girar.
2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en uno de los botones de giro %_) en la barra de herramientas de edicién de imagen.

Puede hacer clic en el boton de giro varias veces para continuar girando la imagen.

« Seleccione Formato > Editar imagen > Girar a la derecha o Editar imagen > Girar a la izquierda.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) en la imagen y seleccione Editar imagen > Girar a la derecha o Editar imagen > Girar a la izquierda.

Mas temas de ayuda

“Edicion de una imagen en Contribute” en la pagina 156

“Cambio de la posicion u orientaciéon de una imagen” en la pagina 155

Edicion de imagenes en aplicaciones de edicidon de
imagenes

Para editar imagenes, inicie otras aplicaciones de edicion de imagenes como Adobe Photoshop o Adobe Fireworks
desde Contribute. Cuando se edita la imagen y se guarda, los cambios se reflejan en Contribute.

Cuando se edita el archivo de origen, los cambios se reflejan en todas las instancias de la imagen en Contribute. Sélo
se pueden editar las imdgenes que forman parte del sitio Web. No es posible editar imagenes de Internet.

1 Seleccione la imagen que desea editar.

2 Para iniciar un editor de imagenes externo, siga uno de estos procedimientos:

Escenario Opciones

Editar una imagen en una pagina de borrador « Seleccione Formato > Editar imagen con y elija el editor. También
puede realizar la seleccion en el menu contextual que se abre al hacer
clic con el botén derecho del ratén en la imagen.

* Seleccione laimageny haga clic en el botén K “ de la barra de
herramientas.

Navegar hasta una ubicacién de imagen * Haga clic en Editar imagen en la barra de herramientas o seleccione
Archivo > Acciones > Editar imagen con.
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Revisar la imagen en una pagina de borrador * Haga clic en Editar borrador de imagen en la barra de herramientas o
seleccione Archivo > Acciones > Editar imagen con.

Para cambiar el editor de imagenes externo predeterminado, consulte “Configuracion de las preferencias de editor
de archivos” en la pagina 42.

3 En el editor de imdgenes, realice los cambios necesarios y guarde la imagen.

4 Vuelva a Contribute y haga clic en Ir a borrador primario en la pantalla de edicién de imagen. La imagen editada
se abre en el borrador primario.

Mas temas de ayuda

“Adicién de una imagen a una pagina” en la pagina 150
“Cambio de las propiedades de una imagen” en la pagina 153

“Edicion de una imagen en Contribute” en la pagina 156

Zonas interactivas

Las zonas interactivas o mapas de iméagenes son dreas definidas de una imagen que tienen un hipervinculo. Se pueden
crear zonas interactivas en imagenes en Contribute y establecer hipervinculos desde las zonas interactivas a las
ubicaciones deseadas. Por ejemplo, se pueden crear zonas interactivas para distintos paises en el mapa del mundo y
establecer hipervinculos desde las zonas interactivas a las URL que contienen informacion acerca de los paises.

Las zonas interactivas no son visibles cuando se visualiza la pagina en un navegador. Aparece un indicador de
hipervinculo cuando el usuario pasa el puntero del ratén sobre la zona interactiva. Las zonas interactivas solo se
muestran en el modo de edicién para ayudarle a editar sus propiedades.

Creacion de zonas interactivas

1 Enla pagina de borrador, haga clic en la imagen en la que desea crear una zona interactiva. En la barra de
herramientas de imagen aparecen las herramientas de zona interactiva de imagen x| © C.

2 Seleccione una herramienta Forma para crear la zona interactiva. La zona interactiva puede ser un rectangulo, un
circulo o un poligono.

3 Cree una zona interactiva en la imagen siguiendo uno de estos procedimientos:

« Para crear zonas interactivas circulares o rectangulares, haga clic en la imagen y arrastrela hasta obtener la
dimensidn necesaria.

« Para crear zonas interactivas poligonales, defina los puntos del poligono mediante clics del raton.
4 En el cuadro de didlogo Propiedades de zona interactiva, siga este procedimiento:
+ Vinculo (HREF): especifique la URL del hipervinculo para la zona interactiva.

+  Marco de destino: establezca el marco de destino como Predeterminado, Ventana completa o Nueva ventana.
En funcidn de la seleccion, la pagina de destino de la URL se abre en la ventana actual del navegador o en una
nueva.

+ Texto ALT: especifique el texto que se muestra cuando el usuario pasa el puntero del ratén sobre el drea de zona
interactiva. Este texto también puede leerse en alto con un software de lector de pantalla.

5 Haga clic en Aceptar para completar la creacion de la zona interactiva.
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Puede hacer clic en Publicar para publicar los cambios en el sitio Web.

Edicion de las propiedades de zona interactiva
1 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga doble clic en la zona interactiva.

« Seleccione la zona interactiva y haga clic en el icono Propiedades de zona interactiva < en la barra de
herramientas de imagen.

« Seleccione la zona interactiva, haga clic con el botén derecho del ratén y seleccione Propiedades de zona
interactiva en el menu contextual.

2 En el cuadro de didlogo Propiedades de zona interactiva, cambie los valores de las diversas opciones segun
convenga.

3 (Opcional) Puede usar las opciones del ment contextual para realizar lo siguiente:
+ Alinee las zonas interactivas entre si.
+ Cambie el tamafio de las zonas interactivas con respecto a las demas.

+ Reordene la posicién de las zonas interactivas. Por ejemplo, puede mover una zona interactiva sobre otra de
manera que se mantenga este orden cuando se sitien una encima de la otra.

« Corte, copie, o pegue las zonas interactivas en el Portapapeles.

Seleccionar, mover, redimensionar o remodelar zonas interactivas

1 Haga clic en la imagen que contiene la zona interactiva.
2 Seleccione la herramienta Puntero |k | en las herramientas de zonas interactivas de imagen.

3 Hagaclic en la zona interactiva que desea seleccionar. Para seleccionar varias zonas interactivas, presione Mayus y,
a continuacion, seleccione las zonas interactivas.

4 Para mover zonas interactivas, seleccionelas y arréstrelas a otra ubicacion con el raton. También puede usar las
teclas de flecha del teclado para mover las zonas interactivas.

5 Pararemodelar o redimensionar la imagen, mueva el cursor a los puntos de arrastre de la zona interactiva
seleccionada. Cuando aparezca el puntero hueco, arrastre el ratén para redimensionar o remodelar la zona
interactiva hasta obtener la dimension o forma deseada.

Nota: al redimensionar la imagen, las zonas interactivas de la misma se redimensionan proporcionalmente.

6 Para eliminar, seleccione la zona interactiva y presione la tecla Supr.

Insercion de contenido de SWF en una pagina Web

Muchos sitios Web contienen activos de SWF, como botones de navegacion o un rétulo. Puede insertar contenido de
SWE de su equipo, del sitio Web, de Internet o de la lista de Activos compartidos.

Cuando publique una pagina que incluya contenido de SWF, Contribute copiara automdticamente el archivo (.swf) en
el sitio Web.
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Nota: para obtener informacion sobre la insercion de peliculas que no sean SWF, consulte “Insercién de un video en la
pagina Web” en la pdgina 162.
1 Sitde el punto de insercion en el lugar del borrador en el que desea que aparezca el contenido de SWF.
2 Seleccione una de las siguientes opciones:

+ Insertar > SWF > Desde mi PC

+ Insertar > SWF > Desde el sitio Web

+ Insertar > SWF > De Internet

+ Insertar > SWF > De activos compartidos

Aparecera el cuadro de dialogo Abrir, Elegir archivo SWF en sitio Web, Buscar SWF o Insertar activo compartido.
3 Vaya hasta el archivo SWF que desea insertar, seleccidnelo y luego haga clic en Abrir o Aceptar.

Nota: no puede seleccionar una carpeta para insertarla en una pdgina de Contribute.

El objeto de pelicula SWF aparecera en el borrador.

Reutilizacion de una pelicula SWF (archivo SWF)

Seleccione Insertar > SWF > Desde el sitio Web.

Configuracion de propiedades de peliculas SWF
Puede establecer las propiedades de las peliculas SWF (archivos SWF) que inserte en las paginas Web.

1 En el borrador, seleccione el objeto de pelicula SWF.
2 Seleccione Formato > Propiedades de FLV.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de pelicula SWE.
3 Realice los cambios necesarios.

Para obtener mds informacién, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo Propiedades de pelicula SWF” en
la pagina 172.

4 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda

“Insercion de contenido de SWF en una pagina Web” en la pagina 161

Insercion de un video en la pagina Web

Puede insertar videos en una pagina Web y controlarlos en Contribute.

Nota: si va a insertar un archivo SWF, el proceso serd ligeramente distinto; para obtener mds informacion, consulte
“Insercion de contenido de SWF en una pdagina Web” en la pdgina 161.

Puede insertar videos guardados en el equipo, videos disponibles en Internet o videos del sitio Web. También puede
insertar en la pagina Web distintos tipos de archivo de video de una camara fija, una cadmara de video o un editor de
video, como Movie Maker o iMovie. Puede utilizar tipos de archivo como QuickTime (MOV y QT), archivos de video
(MP4, MPG o MPEG), AVI y Windows Media (WMV).
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Cuando edite y guarde videos para el sitio Web, gudrdelos para Web de manera que estén comprimidos.

1 Sitde el punto de insercion en el lugar del borrador en el que desea que aparezca el video.
2 Seleccione una de las siguientes opciones:
« Insertar > Video > Desde mi PC
« Insertar > Video > Desde el sitio Web
« Insertar > Video > De Internet
Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar video, Buscar video o Elegir video en sitio Web.

Nota: también puede arrastrar el video desde otra aplicacién. Para ello, reduzca el tamario de la ventana de aplicacién
de Contribute de manera que pueda ver también la aplicacién que contiene el video que desea arrastrar. En la otra
aplicacion, seleccione el video y luego arrdstrelo hasta el borrador de Contribute en el que desea que aparezca.

3 Vaya hasta el archivo de video que desea insertar, selecciénelo y luego haga clic en Abrir o Aceptar.

Nota: si inserta archivos de tipo MOV en Contribute, los visitantes del sitio Web deberdn tener instalado el
reproductor de QuickTime para ver el video en un equipo Windows. Si inserta archivos de tipo WMV, los visitantes
del sitio Web deberdn tener instalado el reproductor de Windows Media para ver el video en Mac OS.

Aparecera un marcador de posicidn para el video en el borrador.

Nota: es posible que no pueda insertar un video que supere las restricciones de tamario que el administrador de
Contribute haya especificado para su rol de usuario. Para obtener mds informacion, pongase en contacto con el
administrador de Contribute o consulte “Configuracion de opciones de ubicacion de archivos” en la pdgina 329.

El video no se reproduce en el borrador; debera publicar el borrador para reproducir el video.

La visualizacion predeterminada de videos en Contribute para todos los archivos de video (excepto archivos FLV)

es de 320 x 240. Si se trata de un archivo FLV, Contribute detecta el tamario de visualizacion y lo visualiza con el
mismo tamario que el archivo FLV. Si Contribute no puede detectar el tamafio del archivo FLV, la visualizacién de
videos es de 320 x 240.

Configuracion de propiedades de video

Puede establecer las propiedades de los videos que inserte en las paginas Web.

Nota: para editar las propiedades de un archivo SWF, consulte “Configuracién de propiedades de peliculas SWF” en la
pdgina 162.

1 Seleccione el marcador de posicion para el video en el borrador.
2 Haga doble clic en el marcador de posicion del video o seleccione Formato > Propiedades de video.

Haga clic con el boton derecho del raton (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac OS)
en el marcador de posicién del video y seleccione Propiedades de video.

En funcién del archivo que inserte, aparecera un cuadro de didlogo Propiedades de video.
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Elsiguiente cuadro de didlogo Propiedades de video aparece cuando se inserta cualquier archivo de video. El cuadro
de didlogo de archivos FLV tiene mas opciones.

Propiedades de video

Mombre de archivo: .../ ample_wmy_pdf_files/copycd. wmey
Ancho de pantalla: | 320 pixeles
Alto de pantalla: |240 pixeles

Opciones: Mostrar controles de video

Iniciar la reproduccién del videao al cargarse la pagina

[ Aceptar ][ Cancelar

3 Realice los cambios necesarios.

Si ha insertado un archivo que no sea FLV y desea obtener mas informacion, consulte “Cémo completar el cuadro
de didlogo Propiedades de video” en la pagina 173.

Siha insertado un archivo FLV y desea obtener mas informacion, consulte “Como completar el cuadro de didlogo
Propiedades de video (para archivos FLV)” en la pagina 173.

4 Haga clic en Aceptar.

Compruebe el tamario de la pelicula en las propiedades del archivo de video. Luego haga doble clic en el marcador
de posicién del video en Contribute para establecer el tamario de visualizacion de acuerdo con el tamario del video
y lograr que la pdgina Web muestre el video correctamente.

Mas temas de ayuda

“Insercion de un video en la pagina Web” en la pagina 162

Cambio de la posicion u orientacion de un video

Puede mover un video en una pagina y cambiar su alineacién con respecto a los elementos que lo rodean.

Desplazamiento de un video

Puede mover un video facilmente a otra ubicacion de una pagina Web.

« Arrastre el video para colocarlo en otro lugar.

+ Seleccione el video, cdpielo (o cortelo) y péguelo en otro lugar.

Mas temas de ayuda

“Insercién de un video en la pagina Web” en la pagina 162

Alineacion de un video

Puede cambiar la alineacion de un video con respecto a los elementos que lo rodean.
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Cambio de la alineacién de un video en relacién con los elementos que lo rodean

1 En el borrador, seleccione el video cuya alineacion desea cambiar.
2 Siga uno de estos procedimientos:
« Elija Formato > Alinear y seleccione una opcién de alineacion.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o, con la tecla Control presionada (Mac OS), haga clic en
el video y elija una opcion del menu emergente Alinear.

Mas temas de ayuda
“Desplazamiento de un video” en la pagina 164

“Insercion de un video en la pagina Web” en la pagina 162

Adicion de archivos de audio y video al blog

Los archivos de audio y video que se afiaden a la entrada de blog se denominan inclusiones. Por ejemplo, puede afiadir
un podcast a una entrada de blog y luego publicarlo en el blog. Cuando se publica un blog que contiene una inclusion,
ésta aparece como un vinculo en la pagina.

Nota: solo puede aniadir una inclusion a un borrador de entrada de blog nuevo o existente. Puede afiadir una inclusion
incluso cuando modifica una entrada de blog existente que contenga varias inclusiones.

Cuando anade una inclusion a un borrador, la parte inferior de la barra de estado de Contribute cambia para mostrar
los detalles de la inclusién. Puede hacer clic en la flecha de la barra de estado para minimizar o ampliar esta barra de
estado, o para eliminar la inclusion.

Puede afnadir archivos de audio y video al borrador de la entrada de blog, desde las siguientes ubicaciones:
+ Elequipo

+ Los sitios Web a los que esta conectado

+ Internet

Nota: si no puede ariadir imdgenes, audio o video, haga clic en Actualizar compatibilidad en el cuadro de didlogo
Configurar servidor de blogs. Este método funciona si el servidor ha activado recientemente la compatibilidad con
imdgenes y multimedia.

Adicion de archivos de audio o video desde el equipo

Puede afiadir archivos de audio y video ubicados en el disco duro del equipo.

1 Siga uno de estos procedimientos:
+ Seleccione Insertar > Inclusion > Desde mi PC.
+ Haga clic en el boton Inclusiones de la barra de herramientas y seleccione Desde mi PC en el menu emergente.
Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar inclusion.

2 Vayaal archivo de audio o video, seleccionelo para insertarlo y luego haga clic en Abrir.

El archivo de audio o video aparece ahora en el espacio de trabajo Inclusion del borrador. El archivo no se
reproduce en el borrador; debera publicar el borrador para reproducir el archivo.
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Adicion de archivos de audio o video desde el sitio Web
Puede afiadir archivos de audio y video desde sitios Web (a los que esté conectado) en Contribute.
1 Siga uno de estos procedimientos:

+ Seleccione Insertar > Inclusiéon > Desde el sitio Web.

« Haga clic en el botén Inclusiones de la barra de herramientas y seleccione Desde el sitio Web en el ment
emergente.

Aparecera el cuadro de didlogo Elegir inclusion en sitio Web.
2 Vaya al archivo de audio o video, y selecciénelo para insertarlo.

Para obtener informacion sobre las opciones de este cuadro de didlogo, consulte “Cémo completar el cuadro de
didlogo Elegir inclusién en sitio Web” en la pagina 174.

3 Haga clic en Abrir.

El archivo de audio o video aparece ahora en el espacio de trabajo Inclusion del borrador. El archivo no se
reproduce en el borrador; debera publicar el borrador para reproducir el archivo.

Adicion de archivos de audio o video de Internet

Puede afnadir archivos de audio y video como inclusiones de Internet.

Antes de anadir inclusiones, puede establecer como reproductor multimedia predeterminado el Reproductor de
Windows Media (sélo en Windows) o QuickTime (Windows o Mac OS).

Si el reproductor multimedia predeterminado es el Reproductor de Windows Media, debe reproducir los archivos de
audio y video en el Reproductor de Windows Media y luego anadir los archivos como inclusiones en el borrador de la
entrada de blog.

Nota: no puede insertar archivos de audio o video como inclusiones sin reproducirlos primero en el Reproductor de
Windows Media.

Adicion de archivos de audio o video de Internet (Reproductor de Windows

Media en Windows)

1 En el borrador, siga uno de estos procedimientos:
+ Seleccione Insertar > Inclusién > De Internet.
+ Haga clic en el botén Inclusiones de la barra de herramientas y seleccione De Internet en el ment emergente.
Aparecera el cuadro de didlogo Buscar inclusion.

2 Vayaala pagina Web que contiene el vinculo al archivo de audio o video deseado.

3 Haga clic con el boton derecho en el hipervinculo del archivo de audio o video y seleccione Copiar acceso directo.
Se copiard la ruta del archivo de audio o video al Portapapeles.

4 Pegue esta ruta en la barra de direccion del cuadro de didlogo Buscar inclusion y haga clic en Ir.

El archivo de audio o video se abrird en el Reproductor de Windows Media en una ventana independiente y
empezard a reproducirse.

5 Cierre la ventana de la aplicacion del Reproductor de Windows Media.

Nota: no es necesario reproducir el archivo completamente para cerrar la ventana del reproductor.
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6 Vuelva al cuadro de didlogo Buscar inclusion, que estd abierto en Contribute, y haga clic en Aceptar.

El archivo de audio o video se habra insertado como una inclusion y aparecera en el espacio de trabajo Inclusién
en el borrador. El archivo no se reproduce en el borrador; deberd publicar el borrador para reproducir el archivo.

Adicion de archivos de audio o video de Internet (QuickTime)

Puede afiadir inclusiones de Internet si su reproductor multimedia predeterminado es QuickTime en Windows o en
Mac OS. El reproductor multimedia predeterminado para Mac OS es QuickTime. En Windows, es posible que deba
configurar QuickTime como reproductor multimedia predeterminado para poder utilizarlo para anadir inclusiones.

1 En el borrador, siga uno de estos procedimientos:
« Seleccione Insertar > Inclusién > De Internet.
 Haga clic en el botén Inclusiones de la barra de herramientas y seleccione De Internet en el menti emergente.
Aparecera el cuadro de didlogo Buscar inclusion.

2 Vayaala pagina Web y luego al hipervinculo del archivo de audio o video que desea insertar.

3 Haga clic en el hipervinculo del archivo de audio o video.

El archivo de audio o video se abrira y se reproducira en el reproductor QuickTime, en el cuadro de didlogo Buscar
inclusion.

4 Haga clic en Aceptar.

El archivo de audio o video se habra insertado como una inclusion y aparecerd en el espacio de trabajo Inclusion
en el borrador. El archivo no se reproduce en el borrador; debera publicar el borrador para reproducir el archivo.

Eliminacion de archivos de audio y video

Puede eliminar una inclusién que aparezca en el borrador que estéd editando.

Eliminacion de archivos de audio y video insertados

% Haga clic en el bot6n Eliminar [0 en el espacio de trabajo Inclusion.

Nota: cuando se elimina una inclusion de una entrada de blog no se elimina el archivo de inclusion, sino solamente
el vinculo al archivo de inclusién en la entrada de blog. Para eliminar archivos del blog de forma definitiva, consulte
a su servicio de publicacién de blogs acerca de la manera de eliminar archivos.
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Adicidon o eliminacion de una regla horizontal

Puede afiadir reglas horizontales a las paginas para facilitar la organizacion del contenido. Por ejemplo, puede utilizar
reglas para agrupar texto y otros elementos en areas tematicas.

- TRID MOTOR COMPARANY
Fictianel Company
WELCOME TO TRIDNET

Noticias

Proyecto de evaluacion del proveedor Trio Motors

Este proyecto, gestionado por Damian Belmonte, garantizara que
nuestra empresa utilice las piezas de los mejores proveedores del
mercado y gue ofrecen un excelente servicio al cliente.
Introduccion al proyecto

El proyecto de adaptacion de Tl comenzara en noviembre de
2004

Los directores de Tl han formado un equipo con ICOM para trabajar
en la limpieza de las listas de distribucidn de QOutlook. En la
actualidad, hay mas de 2.000 listas en Exchange Sener..
Leermas

S Como sé sitengo un problema de ergonomia en mi lugar de
trabajo?

Participe con nosotros en una clase de 35 minutos para detectar

problemas de ergonomia en su lugar de trabajo. 23 de enero de
2004 b

Insercion de una regla horizontal

1 Sitte el punto de insercion en el lugar del borrador en el que desea que aparezca la regla horizontal.
2 Seleccione Insertar > Regla horizontal.

Contribute insertara la regla horizontal. El contenido situado antes del punto de insercién aparecerd encima de la
linea, mientras que el contenido situado después del punto de insercién aparecera debajo de la linea.

Eliminacion de una regla horizontal

1 En el borrador, haga clic en la regla horizontal para seleccionarla.

2 Presione Supr.

Cambio de las propiedades de una regla horizontal

Puede personalizar el alto, el ancho y el sombreado aplicado a una regla horizontal en una pagina. De forma
predeterminada, una regla horizontal en Contribute tiene un alto de 3 pixeles, se amplia para ocupar el ancho de la
pagina o la celda de tabla en la que se inserta e incluye una pequefia sombra.

Para obtener informacion sobre la adicion o eliminacién de reglas horizontales, consulte “Adicion o eliminacion de
una regla horizontal” en la pagina 168.

1 En el borrador, haga clic en la regla horizontal para seleccionarla y luego realice una de estas operaciones:

+ Seleccione Formato > Propiedades de regla horizontal.
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+ Haga clic con el boton derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) en la regla horizontal, y seleccione Propiedades.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de regla horizontal.

Propiedades de regla horizontal
Ancha: Pixeles v
Al Pixeles

[ Aypuda ] [ Aceptar ][ Cancelar ]

2 Realice los cambios apropiados en las opciones.

Para obtener mas informacion sobre las opciones, consulte “Coémo completar el cuadro de didlogo Propiedades de
regla horizontal” en la pagina 176.

3 Haga clic en Aceptar.

Contribute cambiard las propiedades de la regla horizontal.

Mas temas de ayuda

“Adicion o eliminacion de una regla horizontal” en la pagina 168

Insercion de botones de comercio electréonico PayPal

PayPal es un servicio de procesamiento de pagos que le permite vender sus productos y servicios en la Web y aceptar
pagos con tarjeta de crédito de sus clientes. Puede aiadir funcionalidad instantdnea de comercio electrénico mediante
la creacion de botones de pago en sus paginas Web.

Nota: para que pueda utilizar la funcion PayPal, el administrador de Contribute deberd activarla para su rol. Para
obtener mds informacion, pongase en contacto con el administrador de Contribute o consulte “Configuracion de edicion
de paginas y pdarrafos” en la pdgina 324.

Mas temas de ayuda
“Botones PayPal” en la pagina 149

Insercion de un solo boton PayPal

Puede insertar facilmente un boton PayPal en la pagina.
1 Sitde el punto de insercién en el lugar del borrador en el que desea que aparezca el boton.
Nota: asegiirese de que el punto de insercién no se solapa con otro botén PayPal.

2 Seleccione Insertar > PayPal y elija el tipo de boton que desea insertar.

Nota: si no puede seleccionar un boton, ello se deberd a que el administrador de Contribute no ha activado la funcion
PayPal para su rol. Para obtener mds informacién, pongase en contacto con el administrador de Contribute o consulte
“Configuracién de edicion de pdginas y parrafos” en la pdgina 324.

Se abrird el asistente del objeto PayPal.
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3 En el asistente, complete las pantallas para establecer las opciones que desea aplicar.
Haga clic en Siguiente para avanzar por las pantallas del asistente.
4 En la pagina de resumen, haga clic en Finalizar.

El botén PayPal aparecera en el borrador.

Mas temas de ayuda
“Botones PayPal” en la pagina 149

“Edicién de un boton PayPal” en la pagina 170

Insercion de varios botones PayPal

Puede insertar varios botones PayPal en la misma pagina. Por ejemplo, puede insertar un botén Afadir al carro y un
botén Ver carro en la misma pagina. No obstante, no podra insertar varios botones PayPal en un mismo parrafo o una
misma celda de tabla. Si intenta hacerlo, aparecera un mensaje error.

Nota: para que pueda utilizar la funcion PayPal, el administrador de Contribute deberd activarla para su rol. Para
obtener mds informacion, péngase en contacto con el administrador de Contribute o consulte “Configuracion de edicion
de paginas y pdarrafos” en la pdgina 324.

Adicion de un botén a un parrafo que ya contiene otro botén

1 En el borrador, sitte el punto de insercion en el parrafo y luego presione Intro (Windows) o Retorno (Mac OS).

2 Inserte un botén PayPal.

Adicion de un botén a una celda de una tabla que ya contiene otro botén
1 En el borrador, sitte el punto de insercion en la celda y seleccione Tabla > Dividir celda.

2 Inserte un botén PayPal.

Mas temas de ayuda
“Botones PayPal” en la pagina 149

“Insercion de un solo botén PayPal” en la pagina 169

Edicion de un botén PayPal

Puede editar la configuracion establecida originalmente para un botén PayPal. Por ejemplo, es posible que desee
aumentar o reducir el precio de un articulo, actualizar el nombre o la descripcion del articulo, elegir un boton de
imagen diferente, etc.

1 En el borrador, haga clic para seleccionar el boton PayPal que desea editar.
2 Seleccione Formato > Propiedades de botén PayPal.
El tipo de botdn resaltado para el botdn seleccionado es el tinico elemento activo del menti emergente.

3 Haga clic en una ficha de la pantalla de opciones avanzadas para seleccionar el tipo de informacion que desea
actualizar y realice los cambios deseados.

4 Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.
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Mas temas de ayuda
“Botones PayPal” en la pagina 149

“Insercién de un solo boton PayPal” en la pagina 169

“Insercion de varios botones PayPal” en la pagina 170

Referencia

En esta seccion se ofrece informacion sobre los cuadros de didlogo descritos en este capitulo.

Como completar el cuadro de dialogo Descripcion de imagen

Utilice el cuadro de didlogo Descripcion de imagen para describir la imagen a usuarios con discapacidad o usuarios
que tengan el navegador configurado para mostrar solo texto.

1 Introduzca un texto que describa la imagen.

2 Haga clic en Aceptar.

Como completar el cuadro de dialogo Insertar activo compartido

Utilice el cuadro de dialogo Insertar activo compartido para insertar activos compartidos en un borrador.
1 Seleccione un activo compartido del panel izquierdo.

Aparecerd una vista previa en el panel derecho.
2 Haga clic en Aceptar.

El activo compartido aparecera en el borrador.

Mas temas de ayuda
“Insercion de activos compartidos en una pagina Web” en la pagina 152

Como completar el cuadro de dialogo Propiedades de imagen

Utilice el cuadro de didlogo Propiedades de imagen para cambiar las propiedades de una imagen.

% Realice los cambios que sean necesarios en las opciones siguientes y haga clic en Aceptar:

Archivo de imagen Ubicacion del archivo de origen de la imagen. Haga clic en el botén Elegir y luego seleccione
Imagenes en mi PC o Imdgenes en mi sitio Web para cambiar el origen de la imagen.

Ancho de pantalla Ancho del drea de visualizacion para la imagen. Esta opcion comprime o alarga la imagen en
esta pagina. Puede introducir el tamafo de visualizacion en pixeles o como porcentaje del tamafio de la imagen
original.

Nota: esta opcién no afecta al archivo de imagen original; sélo afecta a la visualizacion de la imagen en esta pdgina.

Alto de pantalla Altura del area de visualizacion de la imagen. Esta opcién comprime o alarga la imagen en esta
pagina. Puede introducir el tamafio de visualizacién en pixeles o como porcentaje del tamafo de la imagen original.

Nota: esta opcion no afecta al archivo de imagen original; solo afecta a la visualizacién de la imagen en esta pdgina.

Restablecer tamaiio de pantalla Recupera el ancho y el alto originales de la imagen.
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Restringir proporciones Mantiene las proporciones de alto y ancho para que la imagen no se distorsione.

Relleno horizontal Indica en pixeles la cantidad de espacio vacio que debe existir a la derecha y a la izquierda de la
imagen.

Relleno vertical Indica en pixeles la cantidad de espacio vacio que debe existir por encima y por debajo de la
imagen.

Alineaciéon Ubicacion de la imagen en la pagina en relacion con el texto que pueda aparecer alrededor de ella.
Borde Indica en pixeles el ancho del borde que rodea la imagen.

Descripcion (texto ALT) Describe la imagen para usuarios con discapacidad o usuarios que tengan el navegador
configurado para mostrar sdlo texto.

Mas temas de ayuda

“Cambio de las propiedades de una imagen” en la pagina 153

Configuracion de las opciones del cuadro de didlogo Brillo y contraste

Utilice el cuadro de didlogo Brillo y contraste para cambiar el contraste o el brillo de los pixeles de una imagen.

1 Arrastre los controles deslizantes de Brillo y Contraste para ajustar los valores.

El rango de valores posibles es de -100 a 100.

2 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda

“Ajuste del brillo y el contraste de una imagen” en la pagina 156

Configuracion de las opciones del cuadro de didlogo Perfilarimagen

Utilice el cuadro de dialogo Perfilar imagen para cambiar el perfilado de una imagen. El perfilado aumenta el contraste
de los pixeles situados alrededor de los bordes de los objetos para aumentar la definicién o nitidez de la imagen.

1 Especifique el grado de perfilado que debe aplicarse a la imagen arrastrando el control deslizante o introduciendo
un valor entre 0y 10 en el cuadro de texto.

Mientras ajusta la nitidez de la imagen, puede obtener una vista previa del cambio en la imagen.

2 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda

“Perfilado de una imagen” en la pagina 156

Como completar el cuadro de dialogo Propiedades de pelicula SWF

Utilice el cuadro de didlogo Propiedades de pelicula SWF para cambiar las propiedades de una pelicula SWF (archivo SWF).

1 Enla seccién Opciones, seleccione cualquiera de las siguientes opciones:

« Seleccione la opcidn Iniciar la reproduccién de la pelicula al cargarse la pagina si desea que la pelicula empiece
a reproducirse cuando la pagina aparezca en el navegador del visitante del sitio Web.

« Seleccione la opcién Reproducir la pelicula continuamente si desea que la pelicula SWF (archivo SWF)
comience a reproducirse de nuevo automaticamente cada vez que termine de reproducirse.
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2 Enlasecciéon Tamaio, seleccione una unidad de medida y luego introduzca un ancho y un alto.

Nota: si estd seleccionada la casilla de verificacion Restringir proporciones, Contribute mantendrd las proporciones
de alto y ancho para que la imagen no se distorsione.

3 Para restablecer el tamaiio original de la pelicula, haga clic en el botén Restablecer tamafio.

4 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda
“Configuracion de propiedades de peliculas SWF” en la pagina 162

Como completar el cuadro de dialogo Propiedades de video

Utilice el cuadro de dialogo Propiedades de video para cambiar las propiedades de video de los tipos de archivo de
pelicula que no sean SWF.

Nota: las opciones del cuadro de didlogo Propiedades de video son distintas cuando se inserta un archivo de video SWF
(SWE). Para obtener mds informacién, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo Propiedades de video (para
archivos FLV)” en la pdgina 173.

1 Introduzca nuevos valores de Ancho y Alto si es preciso.

Nota: compruebe las propiedades del archivo de pelicula para conocer su tamario exacto y poder configurar el ancho
y el alto de la visualizacion en Contribute con los mismos valores.

2 Elija entre las opciones siguientes:
+ Seleccione Mostrar controles de video para incluir controles para reproducir y detener el video en la pagina Web.

+ Seleccione Iniciar la reproduccion del video al cargarse la pagina para que se inicie automaticamente la
reproduccion del video cuando la pagina aparezca en el navegador del visitante del sitio Web.

3 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda
“Configuracion de propiedades de video” en la pagina 163

Como completar el cuadro de dialogo Propiedades de video (para archivos
FLV)

Utilice el cuadro de didlogo Propiedades de video para cambiar las propiedades de video de los archivos de video FLV.
1 Introduzca nuevos valores de Ancho y Alto si es preciso.

Nota: compruebe las propiedades del archivo de pelicula para conocer su tamaiio exacto y poder configurar el ancho
y el alto de la visualizacién en Contribute con los mismos valores.

2 Elija entre las opciones siguientes:

+ Seleccione Rebobinar automaticamente al finalizar reproduccién del video para que el video se rebobine después
de haberse reproducido.

« Seleccione Iniciar la reproduccion del video al cargarse la pagina para que se inicie automaticamente la
reproduccion del video cuando la pagina aparezca en el navegador del visitante del sitio Web.
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« Seleccione un aspecto de SWF Video para cambiar la apariencia del reproductor de video en el navegador.
También puede obtener una vista previa del aspecto después de seleccionar un aspecto en el ment emergente
Aspecto de SWF Video.

3 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda
“Configuracion de propiedades de video” en la pagina 163

Como completar el cuadro de dialogo Elegir inclusion en sitio Web

Utilice el cuadro de dialogo Elegir inclusion en sitio Web para afiadir una inclusién, como un podcast, desde el sitio
Web a la entrada de blog.

1 Seleccione una inclusion siguiendo uno de estos procedimientos:
+ Silainclusion estd en una carpeta del sitio Web que estd examinando actualmente, seleccione la inclusion.

« Sila inclusion no esta en una carpeta del sitio Web actual, utilice el ment emergente Buscar en para navegar
hasta la carpeta del sitio Web correspondiente y seleccione la inclusion.

En funcién del tipo de inclusidén que seleccione, puede aparecer una vista previa para que compruebe que ha
seleccionado la correcta.

2 Haga clic en los iconos de carpeta si es preciso:
+ Subir un nivel selecciona el nivel inmediatamente superior de la estructura de carpetas.
+ Nueva carpeta le permite afadir una carpeta al sitio Web.
« Eliminar carpeta elimina la carpeta seleccionada del sitio Web.

Nota: sélo podrd eliminar carpetas que estén vacias. Para obtener informacién sobre la eliminacién de pdaginas del
sitio Web, consulte “Eliminacion de una pdgina Web o archivo” en la pdgina 82.

3 Haga clic en Aceptar.
La inclusion aparece como un vinculo en la barra de estado.

Haga clic en el boton Eliminar si desea eliminar la inclusion.

Uso del cuadro de dialogo Buscar inclusion

Utilice el cuadro de didlogo Buscar inclusion para buscar la inclusion que desea afiadir a la entrada de blog. Los
procedimientos varian en funcién de que el reproductor multimedia predeterminado sea el Reproductor de Windows
Media o QuickTime.

Para utilizar el cuadro de didlogo Buscar inclusidon para buscar una inclusion (Reproductor de Windows Media):
1 Vaya ala pagina que contiene el vinculo al archivo de audio o video que desee. Para ello, realice alguna de las
siguientes operaciones:

+ Haga clic en los vinculos de la pagina actual.
« Escriba una direcciéon Web (URL) en el cuadro de texto Direccion y luego haga clic en Ir.

2 (Opcional) Haga clic en los botones de navegacion de la barra de herramientas del cuadro de didlogo segtin resulte
oportuno:
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Nota: en Mac OS, los iconos de navegacion carecen de etiquetas. Si necesita ayuda para identificar un icono, sitiie el
puntero sobre el icono para ver una descripcién de la herramienta.

Atras Permite regresar a la pagina anterior.
Adelante Avanza una pagina.

Detener Cancela la descarga de la pagina.
Actualizar Actualiza la visualizacion de la pagina.

3 Cuando visualice la pagina con el vinculo, haga clic con el botdn derecho en el hipervinculo del archivo de audio o
video y luego seleccione Copiar acceso directo.

4 Pegue esta ruta en la barra de direccién del cuadro de didlogo Buscar inclusién y haga clic en Ir.

El archivo de audio o video se abrird en el Reproductor de Windows Media en una ventana independiente y
empezard a reproducirse.

5 Cierre la ventana de la aplicacion del Reproductor de Windows Media.
Nota: no es necesario reproducir el archivo completamente para cerrar la ventana del reproductor.
6 Vuelva al cuadro de didlogo Buscar inclusion, que estd abierto en Contribute, y haga clic en Aceptar.

El archivo de audio o video se habra insertado como una inclusion y aparecera en el espacio de trabajo Inclusién
en el borrador. El archivo no se reproduce en el borrador; debera publicar el borrador para reproducir el archivo.

Para utilizar el cuadro de didlogo Buscar inclusion para buscar una inclusion (QuickTime):

1 Vayaala pagina que contiene el vinculo al archivo de audio o video que desee. Para ello, realice alguna de las
siguientes operaciones:

« Haga clic en los vinculos de la pagina actual.
+ Escriba una direcciéon Web (URL) en el cuadro de texto Direccion y luego haga clic en Ir.

2 (Opcional) Haga clic en los botones de navegacion de la barra de herramientas del cuadro de didlogo segun resulte
oportuno:

Nota: en Mac OS, los iconos de navegacion carecen de etiquetas. Si necesita ayuda para identificar un icono, sitiie el
puntero sobre el icono para ver una descripcién de la herramienta.

Atras Permite regresar a la pagina anterior.
Adelante Avanza una pagina.
Detener Cancela la descarga de la pagina.
Actualizar Actualiza la visualizacion de la pagina.
3 Cuando visualice la pagina con el vinculo, haga clic en el hipervinculo del archivo de audio o video.

El archivo de audio o video se abrira y se reproducira en el reproductor QuickTime, en el cuadro de didlogo Buscar
inclusion.

4 Haga clic en Aceptar.

El archivo de audio o video se habra insertado como una inclusién y aparecerd en el espacio de trabajo Inclusion
en el borrador. El archivo no se reproduce en el borrador; debera publicar el borrador para reproducir el archivo.
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Como completar el cuadro de dialogo Propiedades de regla horizontal

Utilice el cuadro de dialogo Propiedades de regla horizontal para cambiar las reglas horizontales del borrador.
% Cambie cualquiera de las opciones siguientes y haga clic en Aceptar:
+ Ancho indica la longitud de la linea.

Para establecer un ancho de linea especifico para una regla horizontal, introduzca un niimero en el cuadro de
texto Ancho yluego seleccione Pixeles. Para establecer un ancho de linea que se amplie o se contraiga en funcién
del ancho de la ventana del navegador del usuario, introduzca un niimero entre 1 y 100 en el cuadro de texto
Ancho y luego seleccione Porcentaje.

« Alto indica la altura de la linea.

+ Usar sombreado de contorno indica que la linea aparece como un contorno, no como una linea compacta.

Mas temas de ayuda
“Cambio de las propiedades de una regla horizontal” en la pagina 168

Uso del cuadro de dialogo Buscar imagen

Utilice el cuadro de diadlogo Buscar imagen para buscar una imagen en Internet y afiadirla al sitio Web o entrada de blog.
1 Navegue hasta la URL que contiene el archivo de imagen.
Nota: no puede seleccionar una carpeta para insertarla como una imagen en una pdagina de Contribute.

2 Haga clic en los botones de navegacion de la barra de herramientas del cuadro de didlogo segtn resulte oportuno:

Nota: en Mac OS, los iconos de navegacion carecen de etiquetas. Si necesita ayuda para identificar un icono, sitiie el
puntero sobre el icono para ver una descripcion de la herramienta.

Atras Permite regresar a la pagina anterior.
Adelante Avanza una pagina.
Detener Cancela la descarga de la pagina.
Actualizar Actualiza la visualizacion de la pagina.
3 Haga clic en Aceptar para seleccionar el archivo de imagen de Internet.
El archivo de imagen de Internet se insertara en el borrador.

Nota: cuando inserta la imagen en una pdgina, la imagen seleccionada no se descarga en el equipo local.

Mas temas de ayuda
“Uso del cuadro de didlogo Elegir <imagen/archivo SWF/video> en sitio Web” en la pagina 177

Uso del cuadro de dialogo Buscar SWF

Utilice el cuadro de didlogo Buscar SWF para buscar un archivo SWF en Internet y anadirlo al sitio Web o entrada de blog.

1 Navegue hasta la URL que contiene el archivo SWF.

Nota: no puede seleccionar una carpeta para insertarla como un archivo SWF en una pdgina de Contribute.

2 Haga clic en los botones de navegacion de la barra de herramientas del cuadro de didlogo segun resulte oportuno:
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Nota: en Mac OS, los iconos de navegacion carecen de etiquetas. Si necesita ayuda para identificar un icono, sitiie el
puntero sobre el icono para ver una descripcién de la herramienta.

Atras Permite regresar a la pagina anterior.
Adelante Avanza una pagina.
Detener Cancela la descarga de la pagina.
Actualizar Actualiza la visualizacion de la pagina.
3 Haga clic en Aceptar para seleccionar el archivo SWF de Internet.
El archivo SWF de Internet se insertara en el borrador.

Nota: cuando inserta un archivo SWF en una pdgina, el archivo seleccionado no se descarga en el equipo local. EI
archivo SWF se inserta como un marcador de posicion, cuyo tamario puede cambiarse.

Mas temas de ayuda
“Uso del cuadro de didlogo Elegir <imagen/archivo SWF/video> en sitio Web” en la pagina 177

Uso del cuadro de dialogo Buscar video

Utilice el cuadro de didlogo Buscar video para buscar un archivo de video en Internet y afiadirlo al sitio Web o entrada
de blog.

1 Navegue hasta la URL que contiene el archivo de video.
Nota: no puede seleccionar una carpeta para insertarla como un archivo de video en una pdgina de Contribute.
2 Haga clic en los botones de navegacion de la barra de herramientas del cuadro de didlogo segtin resulte oportuno:

Nota: en Mac OS, los iconos de navegacion carecen de etiquetas. Si necesita ayuda para identificar un icono, sitiie el
puntero sobre el icono para ver una descripcion de la herramienta.

Atras Permite regresar a la pagina anterior.
Adelante Avanza una pagina.
Detener Cancela la descarga de la pagina.
Actualizar Actualiza la visualizacion de la pagina.
3 Haga clic en Aceptar para seleccionar el archivo de video de Internet.
El archivo de video de Internet se insertara en el borrador. Publique la pagina para reproducir el video.

Nota: cuando inserta un archivo SWF en una pdgina, el archivo seleccionado no se descarga en el equipo local. La
insercion de un archivo de video se realiza del mismo modo que la insercién de una inclusion en las entradas de blog.
Para obtener mds informacion, consulte “Uso del cuadro de didlogo Buscar inclusion” en la pdgina 174.

Mas temas de ayuda
“Uso del cuadro de didlogo Elegir <imagen/archivo SWF/video> en sitio Web” en la pagina 177

Uso del cuadro de dialogo Elegir <imagen/archivo SWF/video> en sitio Web

Utilice el cuadro de didlogo Elegir <imagen/archivo SWF/video> en sitio Web para seleccionar una imagen, un archivo
SWF o un video de un sitio Web, y afiadirlo al borrador del sitio Web o entrada de blog.

1 Navegue hasta la URL que contiene la imagen, el archivo SWF o el video.
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Nota: no puede seleccionar una carpeta para insertarla como una imagen, un archivo SWF o un video en una pdgina
de Contribute.

2 Haga clic en Aceptar para seleccionar el archivo del sitio Web.

La imagen, el archivo SWF o el video se insertara en el borrador.

Nota: cuando inserta una imagen, un archivo SWF o un video en una pdgina, el archivo seleccionado no se descarga
en el equipo local.

Mas temas de ayuda

“Uso del cuadro de didlogo Buscar imagen” en la pagina 176
“Uso del cuadro de didlogo Buscar video” en la pagina 177

“Uso del cuadro de didlogo Buscar SWF” en la pagina 176
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Capitulo 8: Utilizacion de tablas

Las tablas constituyen una herramienta muy eficaz para presentar datos de tabla. Por ejemplo, puede anadir una tabla
auna pagina Web que enumere a todos sus representantes comerciales en una columna con sus respectivos datos de
contacto en otra columna.

En Adobe® Contribute®, puede anadir texto e imagenes a celdas de tabla de la misma forma que afiade texto e imagenes
a una pagina (consulte “Utilizacion de texto” en la pagina 129 y “Utilizacion de imagenes y elementos graficos” en la
pagina 148). Después de crear una tabla, podrd modificar facilmente su aspecto y estructura.

Conflictos en el formato de tablas

A la hora de dar formato a tablas, puede definir propiedades que se apliquen a toda la tabla o a celdas, filas o columnas
seleccionadas de la misma.

Al definir una propiedad de tabla, como, por ejemplo, el color de fondo o la alineacién con un valor para toda la tabla
y otro valor para celdas individuales, el formato de celda tiene prioridad sobre el formato de fila, que a su vez tiene
prioridad sobre el formato de tabla.

El orden de prioridad en el formato de tabla es el siguiente:
1 Celdas

2 Filas

3 Tabla

Por ejemplo, si define un color de fondo azul para una sola celda y, a continuacion, establece el color de fondo de
toda la tabla como amarillo, la celda azul no cambiara a amarillo, ya que el formato de celda tiene prioridad sobre
el formato de tabla.

Nota: al establecer las propiedades de una columna, Contribute modifica los atributos de la etiqueta td
correspondientes a cada celda de la columna.

Mas temas de ayuda

“Modificacion del aspecto de una tabla” en la pagina 189

Insercion de tablas

Puede insertar una tabla en cualquier lugar de una péagina, incluso dentro de otra tabla. Puede afiadir rapidamente una
tabla estandar con tres filas y tres columnas o modificar las opciones para afiadir una tabla personalizada.

Para obtener informacion sobre una opcion de representacion de tabla que mejore el rendimiento al editar tablas de
gran tamano, consulte “Configuracion de las preferencias de edicion” en la pagina 41.

Cuando comience a afiadir contenido a la tabla, utilice Vista previa en el navegador para ver cémo aparecerd
exactamente la tabla en los navegadores de los visitantes del sitio Web (consulte “Vista previa de una pdgina en el
navegador predeterminado” en la pdgina 233).

1 Sitde el punto de insercién en el lugar del borrador en el que desea que aparezca la tabla.
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2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de dialogo Insertar tabla:

« Haga clic en el bot6n Tabla [Z5] de la barra de herramientas.
« Seleccione Insertar > Tabla.
« Seleccione Tabla > Insertar > Tabla.

Se mostrara el cuadro de didlogo Insertar tabla.

Insertar tabla @

Tamafio de tabla

Momero de filas: 3

Mamero de columnas: 3

Opciones

Ancho de tabla: @' Ancho predeterminada

Ancho concreto: | 300 piveles
Grozor del borde: 1 pixeles
Relleno de celda: pixeles entre el borde y el contenido
E spacio entre celdas: pixeles entre celdas

Encabezado

=

lzda. Ariba Ambo

| Apuda | [ Aceptar ]| Cancelar

3 Complete este cuadro de didlogo.

Para obtener mas informacion, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo Insertar tabla” en la pagina 193.

4 Haga clic en Aceptar.

La tabla aparecera en el borrador.

Tras insertar la tabla, selecciénela y haga clic en el botén Tabla de nuevo para cambiar las propiedades de la tabla.

Para obtener informacion sobre cémo cambiar las propiedades de los encabezados, consulte “Modificacion de

propiedades de fila o columna” en la pdgina 190.

Insercion de una tabla en otra tabla

1
2

En el borrador, coloque el punto de insercion en la celda de la tabla en la que desea que aparezca la tabla.
Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de dialogo Insertar tabla:

+ Haga clic en el bot6én Tabla [Z5] de la barra de herramientas.

+ Seleccione Insertar > Tabla.

« Seleccione Tabla > Insertar > Tabla.

Se mostrara el cuadro de dialogo Insertar tabla.

Realice los cambios apropiados en las opciones.

Haga clic en Aceptar.

La tabla aparecera en la celda de tabla en la que ha situado el punto de insercion.
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Mas temas de ayuda

“Cambio de tamaifio de tablas, filas y columnas” en la pagina 182
“Adicion, eliminacién o combinacidn de filas y columnas de tabla” en la pagina 186

“Modificacion del aspecto de una tabla” en la pagina 189

Seleccion de elementos de una tabla

Puede seleccionar una tabla completa, una fila o una columna, o bien seleccionar una sola celda o bloques de celdas
contiguas de una tabla.

Mas temas de ayuda

“Modificacion del aspecto de una tabla” en la pagina 189

“Corte y copia de celdas de una tabla” en la pagina 185

Seleccion de una tabla, fila o columna

Puede seleccionar una tabla, fila o columna completa para pegarla en otra pagina (consulte “Corte y copia de celdas de
una tabla” en la pagina 185) o para cambiar el fondo de todas las celdas seleccionadas a la vez (consulte “Modificacién
del aspecto de una tabla” en la pagina 189).

Seleccion de una tabla entera

% Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en la esquina superior izquierda de la tabla o en cualquier punto del borde derecho o inferior.
+ Haga clic en una celda de la tabla y, a continuacion, seleccione Tabla > Seleccionar tabla.

Apareceran manejadores de seleccion en los bordes inferior y derecho de la tabla.

Seleccion de filas o columnas

1 Situe el puntero en el borde izquierdo de una fila o en el borde superior de una columna.

2 Cuando el puntero se convierta en una flecha de seleccién, haga clic para seleccionar una fila o columna, o arrastre
para seleccionar varias filas o columnas.
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Seleccion de una celda, un bloque de celdas o celdas no adyacentes

Silo desea, puede seleccionar una celda o un grupo de celdas para pegarlas en otra pagina (consulte “Corte y copia de
celdas de una tabla” en la pagina 185) o para cambiar el fondo de todas las celdas seleccionadas a la vez (consulte
“Modificacion del aspecto de una tabla” en la pagina 189).

Cuando seleccione un bloque de celdas, el bloque debe formar un rectangulo. Cuando seleccione varias celdas no
adyacentes de una tabla, solo podra modificar las propiedades de dichas celdas. No se pueden copiar ni pegar grupos
de celdas no adyacentes.

Seleccion de una sola celda

% Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en la celda y luego arrastre para seleccionarla.

+ Haga clic en la celda y, a continuacion, seleccione Edicion > Seleccionar todo.

Seleccion de una linea o un bloque rectangular de celdas

% Siga uno de estos procedimientos:
« Arrastre de una celda a otra.
+ Haga clic en una celda y, a continuacion, presione la tecla Mayus y haga clic en otra celda.

Todas las celdas de la region lineal o rectangular definida por las dos celdas quedaran seleccionadas.

Seleccién de celdas no adyacentes

% Presione Control (Windows) o Comando (Mac OS) mientras hace clic en las celdas, filas o columnas que desea
seleccionar.

Nota: las celdas, filas o columnas que no estén todavia seleccionadas se afiadirdn a la seleccién. Si ya estd seleccionada,
se eliminard de la seleccion.

Cambio de tamano de tablas, filas y columnas

Puede cambiar el tamaio de una tabla completa o de filas y columnas individuales. Al cambiar el tamaiio de toda la
tabla, el tamano de todas sus celdas cambiara proporcionalmente.

Cambio de tamaro de tablas

1 En el borrador, seleccione la tabla cuyo tamafio desea cambiar (consulte “Seleccion de elementos de una tabla” en
la pagina 181).

2 Siga uno de estos procedimientos:
« Para cambiar el tamafo horizontal de la tabla, arrastre el selector de la derecha.

« Para cambiar el tamaiio vertical de la tabla, arrastre el selector de la parte inferior.
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+ Para cambiar ambos, arrastre el selector de la esquina inferior derecha.

Cambio del ancho de una columna

% Siga uno de estos procedimientos en el borrador:
+ Seleccione la columna y luego arrastre el borde derecho de la columna.
+ Seleccione la columna y luego haga clic en el botén Tabla de la barra de herramientas.

En el cuadro de didlogo de propiedades de la columna de la tabla, cambie el nimero del cuadro de texto Ancho
de columna y luego seleccione Pixeles o Porcentaje para el ancho. Como alternativa, seleccione Ajustar al
contenido para borrar el ancho establecido y ajustar el tamafio de la columna al contenido que afada.

Nota: si selecciona cualquier columna que no sea la tiltima de la derecha, el ancho de la columna contigua también
cambiard y Contribute mantendrd el ancho original de la tabla. Si selecciona la tiltima columna de la derecha,
cambiard el ancho de toda la tabla, de manera que todas las columnas serdn mds anchas o mds estrechas
proporcionalmente.

Cambio de tamano del alto de una columna

% Siga uno de estos procedimientos en el borrador:
+ Seleccione la fila y luego arrastre el borde inferior de la fila.
« Seleccione la fila y luego haga clic en el botén Tabla 5 de la barra de herramientas.

En el cuadro de didlogo de propiedades de la fila de la tabla, cambie el numero del cuadro de texto Alto de fila.
Como alternativa, seleccione Ajustar al contenido para borrar el alto establecido y ajustar el tamafio de las filas
al contenido que afada.

Alineacion de tablas

Puede indicar cémo debe alinearse una tabla en la pagina Web en relacién con otros elementos que la rodean en la
pagina, como texto o imdgenes.

No puede seleccionar una opcion de alineacidn al crear una tabla. Debera insertar la tabla (consulte “Insercién de
tablas” en la pagina 179) y luego cambiar la opcidn de alineacién en las propiedades de la tabla.

Cambio de la alineacion de una tabla

1 En el borrador, seleccione la tabla cuya alineacién desea cambiar (consulte “Seleccion de elementos de una tabla”
en la pagina 181).

2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Propiedades de tabla:
 Haga clic en el botén Tabla de la barra de herramientas.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) y luego seleccione Propiedades de tabla del ment emergente.

+ Seleccione Tabla > Propiedades de tabla.
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Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de tabla.

Propiedades de tabla EJ

Rellena de celda: | 0

Ezpacio entre celdas: | 0

Colar del borde: [

Tabla | Celda
Alineacion de tabla: v
Ancho de tabla: | 538 Pixeles hd ——
Grogor del borde: | 0 pizeles

pixelez entre el borde v el contenido

pixeles entre celdas

Calar de fondo: [ ]

[ Aceptar H Cancelar ]

3 Seleccione una opcién de alineaciéon del menu emergente Alineacion de tabla:

Predeterminada Alinea la tabla a la izquierda de la pagina. El texto o imagenes no se distribuiran alrededor de la

tabla.

Izquierda Alinea la tabla a la izquierda de la pagina. El texto o las imégenes se distribuirdn en la parte derecha de

la tabla.

Centro Alinea la tabla en el centro de la pagina.

Derecha Alinea la tabla a la derecha de la pagina. El texto o las imagenes se distribuirdn en la parte izquierda de la

tabla.

4 Haga clic en Aplicar para ver los cambios sin cerrar el cuadro de didlogo o haga clic en Aceptar para aplicar los

cambios y cerrar el cuadro de didlogo.

La alineacion de la tabla cambiara en el borrador.

Cémo cortar, copiar y pegar celdas

Puede cortar, copiar o pegar una o varias celdas de una tabla al mismo tiempo, conservando el formato de las celdas.
Las celdas se pueden pegar en el punto de insercién o sobre una seleccion de una tabla existente.

Las celdas seleccionadas deberan ser contiguas y tener forma rectangular. Por ejemplo, la seleccion que se muestra en

la siguiente ilustracion es un rectdngulo de celdas, por lo que éstas se pueden cortar o copiar.

Derek B

X491

Gestor de proyvectos

George Wy

H1162

Director de operaciones

Diana &

H7084

Servicio al clierte
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La seleccién que se muestra en esta ilustracion no es rectangular, por lo que las celdas no se pueden cortar ni copiar.

Derek B X492 Gestor de provectos

George W W62 Director de operaciones
Diana = H70a4 Servicio al clierte |

Corte y copia de celdas de una tabla

Puede copiar una o varias celdas de tabla y luego cortar las celdas o su contenido de la tabla. Puede copiar una o varias
celdas y pegarlas en la misma tabla o en otra distinta (consulte “Como pegar celdas de tabla” en la pagina 185).

Copia de celdas, filas o columnas de una tabla

1 Enel borrador, seleccione una o varias celdas, filas o columnas de la tabla (consulte “Seleccién de elementos de una
tabla” en la pagina 181).

2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Seleccione Edicién > Copiar.

+ Haga clic con el boton derecho del raton (Windows) o mantenga presionada la tecla Control (Mac OS) y luego
seleccione Copiar.

Contribute copiara la seleccion en el Portapapeles.

Corte de celdas, filas o columnas de una tabla

1 Enelborrador, seleccione una o varias celdas, filas o columnas de la tabla (consulte “Seleccion de elementos de una
tabla” en la pagina 181).

2 Siga uno de estos procedimientos:
« Elija Edicién > Cortar.

« Haga clic con el botdn derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control (Mac OS) y luego
seleccione Cortar.

Contribute cortara la seleccion de la tabla y la copiara en el Portapapeles.

Eliminacion del contenido y mantenimiento de las celdas intactas

1 En el borrador, seleccione una o varias celdas.

Nota: no seleccione una fila o columna completa. Si lo hace, al seleccionar posteriormente Edicion > Borrar o
presionar Supr., Contribute quitard toda la fila o la columna de la tabla (no sélo su contenido).

2 Seleccione Edicidn > Borrar o presione Supr.

Contribute quitard el contenido de las celdas seleccionadas pero conservara las celdas vacias en la tabla.

Mas temas de ayuda
“Como pegar celdas de tabla” en la pagina 185

“Eliminacioén de filas y columnas” en la pagina 187

Como pegar celdas de tabla

Las celdas se pueden copiar (consulte “Corte y copia de celdas de una tabla” en la pagina 185) y luego pegar en el punto
de insercion o sobre una seleccién de una tabla existente.
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Al pegar varias celdas de una tabla, el contenido del Portapapeles debe ser compatible con la estructura de la tabla o el
bloque seleccionado para pegarlas. Por ejemplo, si copia un bloque de dos por dos celdas, debera pegarlo en un bloque
de dos por dos.

1 Copie algunas celdas de la tabla (consulte “Corte y copia de celdas de una tabla” en la pagina 185).
2 En el borrador, realice una de las siguientes operaciones para indicar el lugar en el que desea pegar las celdas:

Para reemplazar las celdas actuales por las celdas que desea pegar, seleccione un grupo de celdas que tengan el
mismo disefio que las celdas copiadas.

Por ejemplo, si ha cortado o copiado un bloque de tres por dos celdas, seleccione otro bloque de tres por dos
para pegar el contenido cortado o copiado.

Para pegar toda una fila de celdas encima de una celda concreta, haga clic en dicha celda.
Para pegar toda una columna de celdas a la izquierda de una celda concreta, haga clic en dicha celda.
« Para crear una tabla con las celdas pegadas, sitte el punto de insercion fuera de la tabla.

Nota: si no dispone de toda una fila o columna de celdas en el Portapapeles y hace clic en una celda y, a continuacién,
pega las celdas del Portapapeles, puede que se reemplacen la celda en la que hizo clic y las que la rodean (dependiendo
de su ubicacién en la tabla) por las celdas que estd pegando.

3 Siga uno de estos procedimientos:
« Elija Edicion > Pegar.

+ Haga clic con el botén derecho del raton (Windows) o mantenga presionada la tecla Control (Mac OS) y luego
seleccione Pegar.

Contribute pegara las celdas del Portapapeles.

Mas temas de ayuda
“Corte y copia de celdas de una tabla” en la pagina 185

Adicion, eliminacion o combinacion de filas y columnas
de tabla

Puede modificar una tabla existente mediante la adicion o eliminacion de filas o columnas. También puede combinar
celdas para que quepan los datos que desea anadir.

Adicién de filas y columnas

Puede afadir una sola fila o columna, o anadir varias filas o columnas a la vez.

Adicion de una sola fila a una tabla

1 En el borrador, sitte el punto de insercién en una celda de la tabla o seleccione una fila completa.
2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el boton Insertar fila debajo = de la barra de herramientas.

Aparecera una nueva fila debajo del punto de insercién o de la seleccién.

Seleccione Tabla > Insertar > Insertar fila arriba o Tabla > Insertar > Insertar fila debajo.
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+ Haga clic con el boton derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) y seleccione Insertar fila arriba o Insertar fila debajo.

Adicion de una sola columna a una tabla

1 En el borrador, sitte el punto de insercion en una celda de la tabla o seleccione una columna completa.
2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en el botén Insertar columna a la derecha [I[ de la barra de herramientas.

Aparecerd una nueva columna a la derecha del punto de insercion o de la seleccion.

+ Seleccione Tabla > Insertar > Insertar columna a la izquierda o Tabla > Insertar > Insertar columna a la derecha.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) y luego seleccione Insertar columna a la izquierda o Insertar columna a la derecha.

Adicion de varias filas o columnas a una tabla

1 En el borrador, coloque el punto de insercion en una celda de tabla.
2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Seleccione Tabla > Insertar > Multiples filas o columnas.

+ Haga clic con el boton derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) y seleccione Insertar multiples filas o columnas.

Aparece el cuadro de didlogo Insertar filas o columnas.

Insertar filas o columnas

Insertar: (%) Filas

() Columnas
Momera de Filas: | 1 =

-

Dénde: () Antes de |a fila actual
() Después de la fila actual

[ Aceptar ][ Cancelar

3 Complete este cuadro de didlogo.

Para obtener mas informacidn, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo Insertar filas o columnas” en la
pagina 194.

4 Haga clic en Aceptar.

Contribute anadira las filas o columnas a la tabla.

Mas temas de ayuda

“Combinacién o division de celdas” en la pagina 188

Eliminacion de filas y columnas

Puede eliminar una sola fila o columna o eliminar varias filas o columnas a la vez.
Siga uno de estos procedimientos:

« Seleccione filas o columnas completas y luego presione Supr o Retroceso.

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 188
Utilizacion de tablas

« Seleccione filas o columnas completas o coloque el punto de insercion en una sola fila o columna, haga clic con el
boton de derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac OS) y luego
seleccione Eliminar fila o Eliminar columna.

« Seleccione filas o columnas completas y luego elija Tabla > Eliminar > Fila o Tabla > Eliminar > Columna.

Mas temas de ayuda

“Seleccion de elementos de una tabla” en la pagina 181

“Adicion de filas y columnas” en la pagina 186

« o 7

Combinacion o division de celdas

Puede combinar cualquier numero de celdas contiguas, siempre que toda la seleccion sea una linea o un rectangulo de
celdas, para obtener una sola celda que se extienda a lo largo de varias columnas o filas. Puede dividir una celda en
varias filas o columnas, independientemente de si anteriormente se habia combinado.

Combinacion de celdas de una tabla

1 En el borrador, seleccione las celdas que desea combinar.

Nota: deberd seleccionar al menos dos celdas.

2 Siga uno de estos procedimientos:
« Seleccione Tabla > Combinar celdas.

 Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mientras presiona la tecla Control (Mac OS) y luego
seleccione Combinar celdas.

Contribute combinard el contenido en una sola celda.

Division de celdas de una tabla

1 En el borrador, sitte el punto de insercion en la celda que desea dividir.

Nota: Contribute sélo divide celdas de una en una aunque haya seleccionado varias.
2 Siga uno de estos procedimientos:

« Seleccione Tabla > Dividir celda.

+ Haga clic con el botén derecho del raton (Windows) o mientras presiona la tecla Control (Mac OS) y luego
seleccione Dividir celda.

Aparecera el cuadro de didlogo Dividir celda.

Dividir celda

Dividir celda en: (%) Eilas
() Columnas

A

Mimero de filas: | 2 Es

| Aceptar |[ Cancelar ]

3 Seleccione un botdn de opcién para indicar si la celda debe dividirse en filas o columnas y luego introduzca el
numero de nuevas filas o columnas en las que desea dividir la celda.
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4 Haga clic en Aceptar.

Contribute dividira la celda en varias filas o columnas.

Mas temas de ayuda

“Seleccion de elementos de una tabla” en la pagina 181
“Adicion de filas y columnas” en la pagina 186

“Eliminacion de filas y columnas” en la pagina 187

Modificacion del aspecto de una tabla

Modificacion de propiedades de tabla

Puede modificar la alineacion, el ancho, el ancho y el color del borde y el color de fondo de una tabla seleccionada.

1 En el borrador, seleccione la tabla que desea modificar (consulte “Seleccion de elementos de una tabla” en la
pagina 181).

2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Propiedades de tabla:
+ Haga clic en el botén Tabla =5 de la barra de herramientas.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) y luego seleccione Propiedades de tabla del menti emergente.

+ Seleccione Tabla > Propiedades de tabla.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de tabla.

Propiedades de tabla gj

Tabla | Celda
Alineacion de tabla: v
Ancho de tabla: |5328 Pineles A
Grozor del borde: | 0 piveles
Relleno de celda: | 0 pixeles entre el borde v el contenida
Espacio entre celdas; | 0 pixeles entre celdas
Color del borde: E Calor de fondo: E
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

3 Cambie las propiedades de tabla segtin convenga.

Para obtener mas informacion, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo Propiedades de tabla” en la
pagina 195.

4 Haga clic en Aplicar para aplicar los cambios sin cerrar el cuadro de didlogo o haga clic en Aceptar para aplicar los
cambios y cerrar el cuadro de didlogo.

Los cambios realizados en las propiedades de la tabla se reflejardan en el borrador.
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Mas temas de ayuda
“Modificacion de propiedades de celda” en la pagina 191

Modificacion de propiedades de fila o columna
Puede modificar la alineacion horizontal y vertical, el color de fondo, el alto o el ancho y el ajuste del texto de una fila

o columna seleccionada.

Nota: para saber como resuelve Contribute los conflictos de formato de celdas, filas y tablas, consulte “Conflictos en el
formato de tablas” en la pdgina 179.

Modificacion de las propiedades de filas o columnas de una tabla

1 Enelborrador, seleccione la fila o la columna que desea modificar (consulte “Seleccién de una tabla, fila o columna”
en la pagina 181).

2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Propiedades de tabla:
+ Haga clic en el boton Tabla de la barra de herramientas.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) y luego seleccione Propiedades de celdas de tabla del ment emergente.

+ Seleccione Tabla > Propiedades de celdas de tabla.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de tabla con la ficha apropiada (fila o columna) ya seleccionada.

Propiedades de tabla !J

Tahbla | Columna

Alineacidn horizontal: | Predet. R =
Alineacion vertical: | Superiar v
Color de fonda: E
Ancha de columna: () Ajustar al contenido
@ has Pixeles -

Opciones: [v] Ajustar testo

[ Columna de encabezado

[ Aceptar ] [ Eancelar] [ Aplicar ]

3 Cambie las propiedades de la fila o columna segun estime oportuno.

Para obtener mas informacion, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo Propiedades de tabla para una fila
o columna” en la pagina 196.

4 Haga clic en Aplicar para obtener una vista previa de los cambios o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios y
cerrar el cuadro de didlogo.

Mas temas de ayuda
“Modificacion de propiedades de tabla” en la pagina 189
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Modificacion de propiedades de celda

Puede modificar la alineacion horizontal y vertical, el color de fondo y el ajuste de texto de una celda seleccionada.

Nota: para saber como resuelve Contribute los conflictos de formato de celdas, filas y tablas, consulte “Conflictos en el
formato de tablas” en la pdgina 179.

1

En el borrador, seleccione la celda o celdas que desea modificar (consulte “Seleccion de una tabla, fila o columna”
en la pagina 181).

Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Propiedades de tabla:

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) y luego seleccione Propiedades de celdas de tabla del ment emergente.

« Seleccione Tabla > Propiedades de celdas de tabla.
+ Haga clic en el botén Tabla [Z5] de la barra de herramientas.

Nota: si coloca el punto de insercion en la celda en lugar de seleccionar la celda, esta opcion abrird el cuadro de didlogo
Insertar tabla en lugar del cuadro de didlogo Propiedades de tabla para celdas.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de tabla con la ficha apropiada ya seleccionada.

Propiedades de tabla Ej

Tabla | Celda
Alineacidn horizontal: w =
Alineacidn vertical: | Superior hd

Color de fondao: E

Opciones: [#] Ajustar texto

| Aceptar |[ Cancelar ]

Cambie las propiedades de celda segiin convenga.

Para obtener mas informacién, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo Propiedades de tabla para una celda
de tabla” en la pagina 196.

Haga clic en Aplicar para obtener una vista previa de los cambios o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios y
cerrar el cuadro de didlogo Propiedades de tabla.

Mas temas de ayuda
“Modificacion de propiedades de tabla” en la pagina 189

“Modificacion de propiedades de fila o columna” en la pagina 190

Utilizacion de un formato de tabla predefinido

Puede aplicar un disefo predefinido a una tabla y seleccionar opciones para personalizar aun mds el disefo.
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Nota: solo puede aplicar disefios de tabla predefinidos a una cuadricula de celdas sencilla con forma rectangular. No
puede utilizar estos disefios para aplicar formato a tablas que contengan celdas combinadas u otros formatos inusuales.

1 En el borrador, seleccione una tabla para modificarla o sitde el punto de insercion en cualquier celda de la tabla.

2 Seleccione Tabla > Formatear tabla.

Aparecera la ficha Basicas del cuadro de didlogo Formatear tabla.

Formatear, tabla E

Basicas Avanzadaz

Fuorrnato: Muestra:
Ene |4 4 3 1
Filastltau y amail HEDN N T | |5
ilazAltAzul y amarila
Filasélt: Colores tierra Mar |4 1 g 10
Filastlt: Colares tierra2 Abr |5 3 1 3
Total 15 10 [13 |38

l Aceptar ][ Cancelar ][ Aplicar

3 Complete este cuadro de didlogo.

Para obtener mas informacién, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo Formatear tabla” en la pagina 197.

4 Haga clic en Aceptar.

Contribute formateara la tabla con el disefo elegido.

Ordenacion de datos de tabla

Puede ordenar las filas de una tabla en funcion del contenido de una sola columna. Por ejemplo, si la tabla incluye una
columna Nombres, podra ordenar alfabéticamente los elementos de dicha columna.

También puede realizar una operaciéon mas compleja ordenandola en funcién del contenido de dos columnas.
Nota: no podrd ordenar por los elementos de una columna que contenga celdas combinadas.

1 En el borrador, seleccione la tabla que desea ordenar o sitte el punto de insercién en cualquier celda de la tabla.

2 Seleccione Tabla > Ordenar tabla.
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Se abre el cuadro de didlogo Ordenar tabla.

Ordenar tabla @

Ordenar por: | Columna 1 v

Orderc | Alfabéticamente v | Ascenderte v
Dezpués por: w

Order: | Alfabéticamente W | Ascendente w

Opciones: [ E1arden incluye la prmera fila
[ rdena filas de encabezado
[ Orden filas de pie

[ Maniener colores de filss con el conterido

E """ Aceptar |[ Cancelar H Aplicar

3 Complete este cuadro de didlogo.
Para obtener mads informacion, consulte “Cémo completar el cuadro de didlogo Ordenar tabla” en la pagina 197.
4 Haga clic en Aceptar.

Contribute ordenard la tabla.

Referencia

En esta seccion se ofrece informacion sobre los cuadros de didlogo descritos en este capitulo.

Como completar el cuadro de dialogo Insertar tabla

Utilice el cuadro de didlogo Insertar tabla para afiadir una tabla a la pagina Web.

1 Introduzca el numero de filas y columnas deseadas o acepte los valores predeterminados de tabla, que son tres filas
y tres columnas.

2 Cambie cualquiera de las siguientes propiedades de tabla:

Ancho de tabla Indica el ancho de la tabla.

Seleccione Ancho predeterminado si desea que el ancho de las columnas de la tabla cambie conforme vaya
afiadiendo contenido. Seleccione Ancho concreto si desea un ancho de tabla fijo. Introduzca un niimero y utilice el
menu emergente para indicar si el nimero representa un niumero de pixeles o el porcentaje de la pagina que
ocupard la tabla.

Grosor del borde Grosor del borde situado alrededor de la tabla.

Q Introduzca 0 si no desea que la tabla tenga borde.

Relleno de celda Indica el espacio en pixeles entre el borde de la celda de la tabla y el contenido de la celda.

Nota: si no introduce ningiin valor, Contribute establecerd el relleno de celdas con el valor predeterminado, que es de
1 pixel.

Espacio entre celdas Indica el espacio en pixeles entre las celdas de la tabla.
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Nota: si no introduce ningun valor, Contribute establecerd el espacio entre celdas con el valor predeterminado, que
son 2 pixeles.

3 Haga clic en un botdn de la seccion Encabezado para indicar si desea un encabezado; seleccione entre las siguientes
opciones:

Ninguno Indica que no habra encabezado.

Izquierda Indica que habrd una columna de encabezado.

Superior Indica que habra una fila de encabezado.

Ambos Indica que habrd una columna de encabezado y una fila de encabezado.

Los lectores de pantalla leen los encabezados de filas o columnas que tienen aplicado uno de estos tipos de
encabezado, no los que se crean introduciendo texto en negrita o centrando el texto.

4 Haga clic en Aceptar.
La tabla aparecera en el borrador.

Tras insertar la tabla, seleccionela y haga clic en el boton Tabla de nuevo para cambiar las propiedades de la tabla.
Para obtener informacion sobre cémo cambiar las propiedades de los encabezados, consulte “Modificacion de
propiedades de fila o columna” en la pdgina 190.

Mas temas de ayuda

“Insercion de tablas” en la pagina 179

Como completar el cuadro de dialogo Insertar filas o columnas

Utilice el cuadro de didlogo Insertar filas o columnas para anadir varias filas o columnas a la vez en una tabla.
1 Seleccione un botén de opcidn para indicar si deben insertarse filas o columnas.

2 Introduzca el numero de filas o columnas que deben insertarse.

3 Especifique el lugar en el que deben situarse las nuevas filas o columnas: encima o debajo del punto de insercion
(filas) o a la izquierda o a la derecha del punto de insercion (columnas).

4 Haga clic en Aceptar.

Como completar el cuadro de dialogo Dividir celda

Utilice el cuadro de dialogo Dividir celda para dividir una celda de tabla en varias filas o columnas.

1 Seleccione un botén de opcidén para indicar si la celda debe dividirse en filas o columnas.
2 Introduzca el numero de nuevas filas o columnas en las que desea dividir la celda.

3 Haga clic en Aceptar.
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Como completar el cuadro de dialogo Propiedades de tabla

Utilice el cuadro de dialogo Propiedades de tabla para cambiar las propiedades de la tabla seleccionada.

1 Realice los cambios deseados para cualquiera de las opciones siguientes:

Alineacion de tabla Hace referencia a la ubicacion de la tabla respecto de otros elementos que la rodean (por
ejemplo, texto o imdagenes). Elija entre las opciones siguientes:

+ Predeterminada alinea la tabla con el lado izquierdo de la pagina. El texto o imdgenes no se distribuirdn
alrededor de la tabla.

+ Izquierda alinea la tabla con el lado izquierdo de la pagina. El texto o las imagenes se distribuiran en la parte
derecha de la tabla.

+ Centro alinea la tabla con el centro de la pagina.

+ Derecha alinea la tabla con el lado derecho de la pagina. El texto o las imagenes se distribuirdn en la parte
izquierda de la tabla.

+ Ancho de tabla especifica el ancho de la tabla.

En el ment emergente, seleccione Porcentaje para especificar el ancho de la tabla como un porcentaje del ancho
total de la ventana del navegador, o Pixel para especificar el ancho en pixeles (un niimero entre 1 y 800).

Nota: puede introducir porcentajes superiores a 100. Por ejemplo, si introduce 150, la tabla serd un 50 por ciento
mds grande que la ventana del navegador. Cuando el porcentaje es superior a 100, aparece una barra de
desplazamiento en la pagina Web. El valor mdximo que puede introducir es 1000.

Grosor del borde Especifica el grosor del borde situado alrededor de la tabla.

Introduzca 0 si no desea que la tabla tenga borde.

Relleno de celda Indica el espacio en pixeles entre el borde de la celda de la tabla y el contenido de la celda.

Nota: si no introduce ningiin valor, Contribute establecerd el relleno de celdas con el valor predeterminado, que es de
1 pixel.

Espacio entre celdas Indica el espacio en pixeles entre las celdas de la tabla.

Nota: si no introduce ningiin valor, Contribute establecerd el espacio entre celdas con el valor predeterminado, que
son 2 pixeles.

Color del borde Indica el color del borde situado alrededor de la tabla y entre las celdas.
Nota: el color del borde no se muestra si el grosor del borde se establece con el valor 0 para que no haya borde.
Color de fondo Indica el color del fondo de todas las celdas de la tabla.

Sino desea anadir ningun color, el fondo predeterminado es transparente. Dicho de otro modo, el fondo de la tabla
es blanco sobre una pagina en blanco, verde sobre una pagina verde, etc.

2 Haga clic en Aplicar para aplicar los cambios sin cerrar el cuadro de didlogo o haga clic en Aceptar para aplicar los
cambios y cerrar el cuadro de dialogo.

Mas temas de ayuda
“Modificacion de propiedades de tabla” en la pagina 189
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Como completar el cuadro de dialogo Propiedades de tabla para una fila o
columna

Utilice la ficha Fila o Columna del cuadro de didlogo Propiedades de tabla para cambiar las propiedades de la fila o
columna de tabla seleccionada.

1 Realice los cambios deseados para cualquiera de las opciones siguientes:

Alineacion horizontal Especifica como debe alinearse horizontalmente el contenido de la fila o columna. Las
opciones son Izquierda, Centro y Derecha.

Alineaci6n vertical Determina como debe alinearse verticalmente el contenido de la fila o columna. Las opciones
son Superior, Medio e Inferior.

Color de fondo Indica el color de fondo de la fila o columna seleccionada.

Nota: también puede hacer clic en Color de resaltado en la barra de herramientas para cambiar el color de la fila o
columna seleccionada.

Alto de fila Especifica el alto de la fila.
Ancho de columna Especifica el ancho de la columna.

Para una fila o columna seleccionada, puede cambiar el numero indicado en el cuadro de texto Alto de fila 0 Ancho
de columna y luego seleccionar pixeles o un porcentaje para el ancho. Como alternativa, seleccione Ajustar al
contenido para borrar el alto o ancho establecido y ajustar el tamaiio de las filas o columnas al contenido que afiada.

Ajustar texto Si estd seleccionada, indica que el texto pasa a una nueva linea cuando llega al final de la celda. Si no
esta seleccionada, el texto no se ajusta y la celda se amplia para dar cabida al texto.

Fila de encabezado Indica que la seleccién es un encabezado.

2 Haga clic en Aplicar para obtener una vista previa de los cambios o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios y
cerrar el cuadro de didlogo.

Mas temas de ayuda

“Modificacion de propiedades de fila 0 columna” en la pagina 190

Como completar el cuadro de didlogo Propiedades de tabla para una celda de

tabla

Utilice la ficha Celda del cuadro de didlogo Propiedades de tabla para cambiar las propiedades de la celda de tabla
seleccionada.

1 Realice los cambios deseados para cualquiera de las opciones siguientes:

Alineacion horizontal Especifica como debe alinearse horizontalmente el contenido de la celda. Las opciones son
Izquierda, Centro y Derecha.

Alineacion vertical Determina como debe alinearse verticalmente el contenido de la celda. Las opciones son
Superior, Medio e Inferior.

Color de fondo Indica el color de fondo de la celda.

Nota: también puede hacer clic en Color de resaltado en la barra de herramientas para cambiar el color de la celda
seleccionada.

Ajustar texto Si esta seleccionada, indica que el texto pasa a una nueva linea cuando llega al final de la celda. Si no
esta seleccionada, el texto no se ajusta y la celda se amplia para dar cabida al texto.
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2 Haga clic en Aplicar para obtener una vista previa de los cambios o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios y
cerrar el cuadro de didlogo Propiedades de tabla.

Mas temas de ayuda
“Modificacion de propiedades de celda” en la pagina 191

Como completar el cuadro de dialogo Formatear tabla

Utilice el cuadro de didlogo Formatear tabla para aplicar un disefio predefinido a una tabla y luego seleccionar
opciones para personalizar mds el disefo.

1 Seleccione un esquema de disefio de la lista de la izquierda.

Contribute muestra un ejemplo del disefio de tabla seleccionado.

2 Haga clic en la ficha Avanzadas.
3 En la seccion Propiedades de tabla, introduzca un ancho de borde para la tabla.

Nota: si desea que la tabla no tenga borde, introduzca 0 como valor de borde.

4 En la seccién Columna izquierda, seleccione una alineacién y un estilo de texto para la columna izquierda de la
tabla, que puede contener encabezados de fila.

5 En la seccion Fila de encabezado, seleccione un color de fondo y un color para el texto y luego seleccione una
alineacion y un estilo de texto para la fila superior de la tabla, que puede contener encabezados de columna.

6 En la seccion Otras filas, seleccione el color que debe aplicarse a las filas y luego indique con qué frecuencia desea
que se alternen los colores. Haga clic en Color para seleccionar un segundo color de fila si desea alternar el color de
las filas.

7 Haga clic en Aceptar.

Contribute formateara la tabla con el disefo elegido.

Mas temas de ayuda
“Utilizacion de un formato de tabla predefinido” en la pagina 191

Como completar el cuadro de dialogo Ordenar tabla

Utilice el cuadro de didlogo Ordenar tabla para ordenar las filas de una tabla en funcién del contenido de una sola
columna o en funcién del contenido de dos columnas.

Nota: no podrd ordenar por los elementos de una columna que contenga celdas combinadas.

1 En el mend emergente Ordenar por, seleccione la columna cuyos valores desea ordenar.

2 En el ment emergente Orden, especifique si la columna debe ordenarse alfabética o numéricamente vy,
seguidamente, si el orden sera ascendente (de la A a la Z, de los nimeros mas bajos a los mas altos) o descendente.

Si una columna contiene niimeros, seleccione Numéricamente. Una ordenacion alfabética aplicada a 1, 2, 3, 10,
20, 30 da como resultado la secuencia 1, 10, 2, 20, 3, 30.

3 En el ment emergente Después por, seleccione la segunda columna por la que desea ordenar.

4 En el ment emergente Orden, especifique si la segunda columna de ordenacién debe ordenarse alfabética o
numéricamente y si el orden debe ser ascendente o descendente.
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5 En la seccion Opciones, seleccione cualquiera de las siguientes opciones adicionales:

El orden incluye la primera fila Especifica que la primera fila de la tabla se incluye en la ordenacion. Sila tabla
incluye una fila de encabezado, el encabezado serd la primera fila de la tabla.

Ordenar filas de encabezado Las filas de encabezado se ordenan siguiendo los mismos criterios que para el resto
de las filas.

Ordenar filas de pie Hace que se ordenen las filas de pie siguiendo los mismos criterios que para el resto de las filas.

Mantener colores de filas con el contenido Los colores de las filas de la tabla permanecen asociados al mismo
contenido después de la ordenacion.

Por ejemplo, no deberd seleccionar esta opcion si la tabla tiene filas con colores alternos y desea conservar este
patrdn alterno en la tabla ordenada. Si el color indica un tipo de contenido, seleccione esta opcion para asegurarse
de que el color permanece asociado al contenido tras la ordenacion.

Mas temas de ayuda
“Ordenacion de datos de tabla” en la pagina 192
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Capitulo 9: Utilizacion de vinculos

Un vinculo de hipertexto, al que normalmente nos referimos como vinculo, crea una conexién desde una pagina hasta
otra pagina. En una pagina Web, los vinculos normalmente estan subrayados y se distinguen del texto que les rodea
por su color. Cuando un visitante del sitio Web hace clic en un vinculo de una pagina, se abre otra pagina.

Los visitantes utilizan los vinculos para navegar por el sitio Web. Cuando ailada una nueva pagina a un sitio Web,
debera afadir un vinculo que lleve a la nueva pagina desde una pagina existente. De esta forma, los usuarios podran
hacer clic en el vinculo contenido en la pagina existente para ver la nueva péagina.

Creacion de vinculos de texto e imagenes

En Adobe” Contribute®, puede hacer que actiien como vinculos el texto o las imagenes de la pagina Web o del blog.
Cuando un visitante del sitio Web hace clic en un vinculo de un texto o una imagen concretos, el navegador lleva al
visitante a otra pagina Web o archivo, o inicia la aplicacion de correo electronico del visitante; si el vinculo esta en un
blog, Contribute lleva al visitante a otra entrada de blog.

Al anadir un vinculo al borrador de una pagina Web o entrada de blog, el vinculo no esta activo hasta que se publica
la pagina (consulte “Publicacion de paginas Web y entradas de blog” en la pagina 228). Antes de publicar una pagina
o una entrada de blog con un vinculo, debera utilizar la funcién Vista previa en el navegador para probar el vinculo y
asegurarse de que funciona.

El texto o imagen puede estar vinculado a cualquiera de los siguientes elementos:

+ Un borrador actual o una pagina publicada recientemente en su sitio Web.

+ Una nueva pagina Web, que Contribute crea al mismo tiempo que el vinculo.

« Una nueva entrada de blog, que Contribute crea al mismo tiempo que el vinculo.

+ Una pagina Web existente de su sitio Web o de otro sitio Web.

+ Una direccion de correo electrénico.

+ Un archivo existente en el equipo, como un archivo de Microsoft Word o un archivo PDF.

Nota: para vincular los elementos en su cuenta de Adobe® Acrobat® Connect, consulte “Establecimiento de un vinculo con
el contenido, la formacion y las reuniones de Adobe Acrobat Connect” en la pdgina 205.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de las opciones avanzadas de vinculos” en la pagina 207
“Edicion de vinculos” en la pagina 212

“Comprobacion de vinculos” en la pagina 214

Establecimiento de vinculos con un borrador o una pagina publicada
recientemente en el sitio Web

Puede crear un vinculo en su pagina que lleve a un borrador que estd editando actualmente o a una pagina publicada
recientemente en el sitio Web. Contribute dispone de una lista completa de borradores actuales con los que puede
establecer vinculos y almacena una lista de las ultimas diez paginas publicadas en el sitio Web.
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Para obtener informacion sobre como se gestionan las paginas y archivos vinculados en un flujo de trabajo, consulte
“Proceso de revision de borradores” en la pagina 49.

Para obtener informacion sobre como especificar el tipo de ruta para los vinculos de un sitio Web, consulte
“Especificacion del tipo de ruta para los vinculos de un sitio Web” en la pagina 279.

Para obtener informacion sobre el establecimiento de un vinculo con una pagina que no sea un borrador actual o
que no se haya publicado recientemente, consulte “Establecimiento de un vinculo con una pagina del mismo o de otro
sitio Web” en la pagina 202.

1 En el borrador, realice una de las siguientes operaciones para indicar el lugar en el que debe aparecer el vinculo:
« Situe el punto de insercién en el borrador.
« Seleccione texto del borrador.
+ Seleccione una imagen del borrador.
2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Insertar vinculo:
+ Haga clic en el botén Vinculo f§ de la barra de herramientas y seleccione Borradores y paginas recientes.
+ Seleccione Insertar > Vinculo > Borradores y paginas recientes.

+ Haga clic con el boton derecho del ratéon (Windows) o mientras presiona la tecla Control (Mac OS) y seleccione
Insertar vinculo.

3 Haga clic en Borradores y paginas recientes (Windows) o Borradores (Mac OS) en la parte superior del cuadro de
dialogo si es que no estd ya seleccionado.

4 Complete este cuadro de didlogo.

Para obtener mas informacidn, consulte “Cémo completar la seccién Borradores y paginas recientes del cuadro de
idlogo Insertar vinculo” en la pagina 214.
didlogo Insert 1

5 Haga clic en Aceptar.

El vinculo aparecerd en el borrador.

Mas temas de ayuda
“Establecimiento de un vinculo con una pagina del mismo o de otro sitio Web” en la pagina 202

“Establecimiento de un vinculo con una direccién de correo electronico” en la pagina 203

“Establecimiento de un vinculo con un archivo de su equipo” en la pagina 204

Establecimiento de un vinculo con una pagina nueva

Puede crear un vinculo con una pagina Web nueva del sitio Web, es decir, puede crear un vinculo con una pagina
nueva que Contribute crea al mismo tiempo que crea el vinculo.

Nota: la nueva pdgina aparecerd en el sitio Web cuando publique el borrador con el vinculo.

Para obtener informacion sobre cdmo se gestionan las paginas y archivos vinculados en un flujo de trabajo, consulte
“Proceso de revisién de borradores” en la pagina 49.

Para obtener informacién sobre como especificar el tipo de ruta para los vinculos de un sitio Web, consulte
“Especificacion del tipo de ruta para los vinculos de un sitio Web” en la pagina 279.

Por ejemplo, supongamos que esta trabajando en una pagina en la que se enumeran sus productos y necesita crear un
vinculo con una pagina de producto que no existe todavia. Contribute le permite crear la nueva pagina y el vinculo que
lleva hasta ella antes de afiadir el contenido de la pagina.
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El método mas recomendable para afiadir una nueva pagina al sitio Web consiste en crear un vinculo y la nueva pagina
al mismo tiempo y anadir el contenido posteriormente. (La otra forma de afiadir una pagina nueva al sitio Web
consiste en crear primero la pagina y luego el vinculo que lleva hasta ella. Para obtener mas informacion, consulte
“Creacion o copia de una pagina en el sitio Web” en la pagina 88.

Es recomendable crear un vinculo con una pagina nueva al mismo tiempo que se crea la nueva pagina. De esta forma,
no tendra que preocuparse por establecer el vinculo con la pagina posteriormente y se asegurard de que los usuarios
puedan navegar hasta la nueva pagina del sitio Web.

1 En el borrador, realice una de las siguientes operaciones para indicar el lugar en el que debe aparecer el vinculo:
« Situe el punto de insercién en el borrador.
« Seleccione texto del borrador.
+ Seleccione una imagen del borrador.
2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Insertar vinculo:
+ Haga clic en el botén Vinculo ff de la barra de herramientas y seleccione Crear nueva pagina.
« Seleccione Insertar > Vinculo > Crear nueva pagina.

+ Haga clic con el boton derecho del ratéon (Windows) o mientras presiona la tecla Control (Mac OS) y seleccione
Insertar vinculo.

3 Haga clic en el botén Crear nueva pagina (Windows) o en el botén Nueva pagina (Mac OS) situado en la parte
superior del cuadro de didlogo si es que no se ha seleccionado todavia.

La mitad inferior del cuadro de didlogo cambiara.
4 Complete este cuadro de didlogo.

Para obtener mas informacién, consulte “Cémo completar la seccion Crear nueva pagina del cuadro de didlogo
Insertar vinculo” en la pagina 215.

5 Haga clic en Aceptar.

Contribute afiade el vinculo al borrador y luego abre la nueva pagina en el editor de Contribute. Para regresar al
borrador en el que afiadi6 el vinculo, haga clic en el titulo del borrador en el panel Paginas.

Nota: Contribute guarda automdticamente la nueva pdgina en la misma carpeta que el borrador que contiene el
vinculo con ella (a no ser que haya seleccionado otro sitio Web). Cuando publique el borrador, Contribute también
publicard la nueva pdgina. Si lo desea, puede cambiar la ubicacién de carpeta de la nueva pdgina.

Mas temas de ayuda
“Establecimiento de vinculos con un borrador o una pagina publicada recientemente en el sitio Web” en la pagina 199

“Establecimiento de un vinculo con una pagina del mismo o de otro sitio Web” en la pagina 202
“Establecimiento de un vinculo con una direccién de correo electrénico” en la pagina 203

“Establecimiento de un vinculo con un archivo de su equipo” en la pagina 204

Establecimiento de un vinculo con una nueva entrada de blog en blanco

Puede crear un vinculo con una nueva entrada de blog en blanco de su blog; es decir, puede crear un vinculo con una
nueva entrada de blog que Contribute crea al mismo tiempo que crea el vinculo.
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Nota: la nueva entrada de blog en blanco aparece en el blog cuando se publica el borrador de la entrada de blog (la
entrada de blog donde desea insertar el vinculo) con el vinculo.

1

En el borrador de la entrada de blog, siga uno de estos procedimientos para indicar la ubicacion del vinculo:
« Situe el punto de insercién en el borrador.

« Seleccione texto del borrador.

« Seleccione una imagen del borrador.

Nota: algunos blogs no permiten imdgenes, inclusiones, archivos multimedia ni vinculos con los archivos locales en el
contenido. Compruebe si su blog permite esta excepcion.

Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Insertar vinculo:
+ Haga clic en el botén Vinculo f§ de la barra de herramientas y seleccione Crear nueva entrada.
+ Seleccione Insertar > Vinculo > Crear nueva entrada.

+ Haga clic con el boton derecho del raton (Windows) o mientras presiona la tecla Control (Mac OS) y seleccione
Insertar vinculo.

Haga clic en el boton Crear nueva entrada (Windows) o en el botén Nueva entrada (Mac OS) situado en la parte
superior del cuadro de didlogo si es que no se ha seleccionado todavia.

La mitad inferior del cuadro de didlogo cambiara.
Complete este cuadro de didlogo.

Para obtener mds informacién, consulte “Cémo completar la seccién Crear nueva entrada del cuadro de dialogo
Insertar vinculo” en la pagina 216.

Haga clic en Aceptar.

Nota: Contribute guarda automdticamente la nueva entrada de blog en la misma carpeta que el borrador con el que
se vincula. Cuando publica el borrador (la entrada de blog donde inserto el vinculo), Contribute también publica la
nueva entrada de blog. Para obtener mds informacién sobre la publicacién de entradas de blog, consulte “Publicacion
de una entrada de blog en su blog” en la pdgina 245.

Mas temas de ayuda

“Establecimiento de vinculos con un borrador o una pagina publicada recientemente en el sitio Web” en la pagina 199

“Establecimiento de un vinculo con una pagina nueva” en la pagina 200

“Establecimiento de un vinculo con un archivo de su equipo” en la pagina 204

Establecimiento de un vinculo con una pagina del mismo o de otro sitio Web

Puede crear un vinculo que lleve a otra pagina del mismo o de otro sitio Web. Si la pagina con la que estd estableciendo
el vinculo no estd vinculada a ninguna otra pagina (con lo que no podra navegar hasta ella), Contribute le permite
utilizar el sistema de archivos para localizar la pagina.

Nota: si la pdgina con la que desea establecer el vinculo se ha publicado recientemente o es un borrador, consulte
“Establecimiento de vinculos con un borrador o una pdagina publicada recientemente en el sitio Web” en la pdgina 199.

1

En el borrador, realice una de las siguientes operaciones para indicar el lugar en el que debe aparecer el vinculo:
« Situe el punto de insercion en el borrador.

+ Seleccione texto del borrador.
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« Seleccione una imagen del borrador.

2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Insertar vinculo:
+ Haga clic en el botén Vinculo § de la barra de herramientas y seleccione Navegar a pagina Web.
« Seleccione Insertar > Vinculo > Navegar a pagina Web.

+ Haga clic con el boton derecho del ratéon (Windows) o mientras presiona la tecla Control (Mac OS) y seleccione
Insertar vinculo.

3 Haga clic en el botén Navegar a pagina Web (Windows) o en el botén Examinar (Mac OS) situado en la parte
superior del cuadro de didlogo si es que no se ha seleccionado todavia.

4 Complete este cuadro de didlogo.

Para obtener mas informacién sobre las opciones del cuadro de didlogo, consulte “Coémo completar la secciéon
Navegar a pagina Web del cuadro de didlogo Insertar vinculo” en la pagina 217.

5 Haga clic en Aceptar.

Contribute afiade el vinculo al borrador.

Mas temas de ayuda
“Establecimiento de vinculos con un borrador o una pagina publicada recientemente en el sitio Web” en la pagina 199

“Establecimiento de un vinculo con una pagina nueva” en la pagina 200

“Establecimiento de un vinculo con un archivo de su equipo” en la pagina 204

Establecimiento de un vinculo con una direccion de correo electronico

Puede crear un vinculo con una direccidn de correo electrénico. Cuando un visitante del sitio Web hace clic en el
vinculo, Contribute crea un nuevo mensaje con la direccién de correo electronico que usted especifique en la
aplicacién de correo electronico predeterminada del visitante.

Por ejemplo, puede crear el vinculo de texto “Péngase en contacto con nosotros para conocer nuestros nuevos
productos”. Cuando un visitante hace clic en el vinculo, Contribute inicia la aplicaciéon de correo electrénico del
visitante y crea un mensaje para el departamento comercial.

1 En el borrador, realice una de las siguientes operaciones para indicar el lugar en el que debe aparecer el vinculo:
- Situe el punto de insercion en el borrador.
« Seleccione texto del borrador.
« Seleccione una imagen del borrador.
2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Vinculo:
+ Haga clic en el botén Vinculo f§ de la barra de herramientas y seleccione Direccion de correo electrénico.
+ Seleccione Insertar > Vinculo > Direccién de correo electrénico.

« Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mientras presiona la tecla Control (Mac OS) y seleccione
Insertar vinculo.

3 Haga clic en el botén Direccién de correo electrénico (Windows) o el botén Correo electréonico (Mac OS) situado
en la parte superior del cuadro de dialogo si es que no se ha seleccionado todavia.

4 Complete este cuadro de didlogo.
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Para obtener mas informacién, consulte “Cémo completar la seccion Correo electrénico del cuadro de didlogo
Insertar vinculo” en la pagina 218.

5 Haga clic en Aceptar.

Contribute afiade el vinculo a la pagina.

Mas temas de ayuda
“Establecimiento de vinculos con un borrador o una pagina publicada recientemente en el sitio Web” en la pagina 199

“Establecimiento de un vinculo con una pagina nueva” en la pagina 200

“Establecimiento de un vinculo con una pagina del mismo o de otro sitio Web” en la pagina 202

Establecimiento de un vinculo con un archivo de su equipo

Para afiadir al sitio Web algtin contenido que haya guardado en su equipo, cree un vinculo en una pagina del sitio Web
que lleve a un archivo guardado en el equipo o la red.

Por ejemplo, puede que desee establecer un vinculo con un documento de Word guardado en el disco duro o una
pagina HTML situada en su escritorio. Basicamente, esta operacion aflade una nueva pagina al sitio Web con el
contenido del archivo.

Cuando publique la pagina que incluye el vinculo, Contribute copiard el archivo en el sitio Web y luego establecera el
vinculo con la copia (no con el archivo existente en el equipo) para crear la nueva pagina en el sitio Web.

Si desea reemplazar una pdgina existente en el sitio Web con el contenido de un archivo guardado en el equipo,
consulte “Sustitucion de un archivo en el sitio Web” en la pdgina 234.

Puede utilizar el cuadro de didlogo Insertar vinculo para insertar un vinculo con un archivo de su equipo o arrastrar
el archivo hasta la pagina (consulte “Insercion de un vinculo con un documento de Microsoft Word o Excel desde
Microsoft Office (s6lo Windows)” en la pagina 113).

Nota: si el archivo con el que desea establecer el vinculo ya estd guardado en el servidor Web (pero no en su equipo),
consulte “Establecimiento de un vinculo con una pdgina del mismo o de otro sitio Web” en la pdgina 202.

1 Enelborrador, realice una de las siguientes operaciones para indicar el lugar en el que desea que aparezca el vinculo:
« Situe el punto de insercién en el borrador.
« Seleccione texto del borrador.
+ Seleccione una imagen del borrador.
2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Insertar vinculo:
+ Haga clic en el botén Vinculo de la barra de herramientas y seleccione Archivo en mi PC.
« Seleccione Insertar > Vinculo > Archivo en mi PC.

+ Haga clic con el boton derecho del ratén (Windows) o mientras presiona la tecla Control (Mac OS) y seleccione
Insertar vinculo.

3 Haga clic en el botén Archivo en mi PC (Windows) o en el boton Archivo (Mac OS) situado en la parte superior
del cuadro de dialogo si es que no se ha seleccionado todavia.

4 Complete este cuadro de didlogo.

Para obtener mas informacién, consulte “Cémo completar la seccién Archivo en mi PC del cuadro de didlogo
Insertar vinculo” en la pagina 219.

5 Haga clic en Aceptar.
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Contribute copia el archivo para crear una pagina en el sitio Web. Aparecera en el borrador un vinculo con la nueva
pagina.

Nota: para editar el contenido de la pdgina vinculada después de publicarlo, consulte “Edicion de pdginas Web en una
aplicacion externa” en la pdgina 76. Los cambios que realice en el archivo original no aparecerdn en el sitio Web.

Mas temas de ayuda
“Establecimiento de vinculos con un borrador o una pagina publicada recientemente en el sitio Web” en la pagina 199

“Establecimiento de un vinculo con una pagina nueva” en la pagina 200
“Establecimiento de un vinculo con una pagina del mismo o de otro sitio Web” en la pagina 202

“Establecimiento de un vinculo con una direccion de correo electronico” en la pagina 203

Establecimiento de un vinculo con el contenido, la formacidon y las reuniones
de Adobe Acrobat Connect

Si es cliente de Acrobat® Connect™, puede establecer un vinculo con el contenido, la formacion y las reuniones de
Acrobat Connect en una pagina Web.

Acrobat Connect es un programa de comunicaciones que incluye los siguientes componentes: Acrobat Connect Live,
Acrobat Connect Presentation, Acrobat Connect Training y Acrobat Connect Manager, una aplicacién Web que sirve
de acceso y punto de control de los otros tres componentes.

En Acrobat Connect Manager, el contenido (que incluye cualquier archivo utilizado en formacién, reuniones, etc.), la
formacién y las reuniones se organizan en carpetas denominadas bibliotecas. Contribute proporciona una forma
sencilla de acceder a los elementos de las bibliotecas de Acrobat Connect Manager y de establecer vinculos con ellos.

Nota: el contenido, la formacion y las reuniones accesibles para el usuario dependen de la configuracion de Acrobat
Connect y de los permisos.

1 Sitde el punto de insercion en el lugar del borrador en el que desea que aparezca el vinculo.

El texto del vinculo que Contribute inserta es el titulo del contenido con el que se establece el vinculo. Por ejemplo,
si se establece un vinculo con una reunién denominada Mi reunidn, el texto del vinculo que aparecera en el
borrador sera Mi reunién. Puede cambiar el texto del vinculo después de insertar el vinculo.

Nota: si selecciona texto en el borrador en lugar de situar el punto de insercién, Contribute cambia el texto para que
coincida con el nombre del contenido con el que establece el vinculo. Si selecciona una imagen en el borrador,
Contribute sitiia el texto del vinculo junto a la imagen.

2 Seleccione Insertar > Vinculo de Acrobat Connect.
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El cuadro de didlogo Conexién con Adobe Acrobat Connect aparece si es la primera vez que inserta un vinculo de
Acrobat Connect después de iniciar Contribute.

Conexidn con Adobe Acrobat Connect

Adobe Acrobat Connect es un servidor de comunicacion para alojar presentaciones,
reuniones v farmacion en linea. Si es un cliente de Acrobat Connect, puede usar
Contribute para vincular el contenido de Acrobat Connect a las paginas Web. iQué es
Acrobat Connect?

URL del servidor de —
Acrobat Conneck:

Inicio de sesion {direccion de
correo electrdnico):

Contrasefia:

[Irecardar contrasefia

[ Aceptar ][ Cancelar ]

3 Siaparece el cuadro de didlogo Conexion con Adobe Acrobat Connect, introduzca la URL del servidor de Acrobat
Connect y la informacion de usuario, y haga clic en Aceptar.

El cuadro de dialogo Seleccionar cuenta de Acrobat Connect aparece si tiene varias cuentas de Acrobat Connect.

4 Siaparece el cuadro de didlogo Seleccionar cuenta de Acrobat Connect, seleccione una cuenta de Acrobat Connect
y haga clic en Aceptar.

Se mostrara el cuadro de didlogo Insertar vinculo de Acrobat Connect. Este cuadro de didlogo muestra carpetas que
contienen los elementos de biblioteca de Acrobat Connect de la cuenta de Acrobat Connect a la que estd conectado.

Insertar vinculo de Acrobat Connect

Buscar en: 'Jhttp:,n',fmy.adobe.acrohat.com hd ﬁ Wista previa:

Contenido de usuario
Eventos comparkidos
Eventaos de usuario
Formacian compartida
Formacidn de usuario
i conkenido

Mi formacidn

Mis reuniones
Reuniones compartidas
Reuniones de usuario
Seminarios

OO0 OO oW

< >

Direccidn Web:  bttp:/fmy. adobe. acrobat. comf295154f

[ Ayuda ] [gonfiguracién...] [ Abrir ][ Cancelar ]

5 (Opcional) Para acceder a otra cuenta de Acrobat Connect, haga clic en el botén Configuracién; introduzca la
informacion en el cuadro de didlogo Conexién con Adobe Acrobat Connect y haga clic en Aceptar.

6 Busque y seleccione el articulo con el que desea establecer el vinculo y haga clic en Aceptar.

Contribute inserta un vinculo con el elemento seleccionado.
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Cambio del texto del vinculo por contenido de Acrobat Connect

% En el borrador, seleccione el texto del vinculo y sobrescribalo.

Configuracion de las opciones avanzadas de vinculos

El cuadro de dialogo Insertar vinculo incluye tres opciones avanzadas para el establecimiento de vinculos: edicién de
la URL del vinculo, configuracion de un destino y establecimiento de un vinculo con un lugar concreto de una pagina.

Mas temas de ayuda

“Creacion de vinculos de texto e imagenes” en la pagina 199

“Edicion de vinculos” en la pagina 212

Edicion de la URL de un vinculo

Si estd familiarizado con la creacion de vinculos en HTML, puede utilizar Contribute para editar la URL de un vinculo.

Al establecer un vinculo con una pagina Web en un sitio Web, la URL del vinculo aparece en el cuadro de texto
Direccién Web (URL) y en el cuadro de texto HREF de la seccién Avanzadas del cuadro de dialogo Insertar vinculo.
Utilice este cuadro de texto HREF para modificar la URL que Contribute coloca en el cdigo HTML de la pagina.

Nota: si la pagina es nueva, verd (nuevo) al final de la URL. Contribute eliminard el texto (nuevo) al publicar la nueva
pdgina.
El cuadro de texto Direccién Web (URL) siempre muestra la URL completo, mientras que el cuadro de texto HREF

muestra la URL escrito en el cddigo HTML de la pagina. Lo que aparece en HREF puede ser una version diferente,
generalmente mds corta, de la URL.

1 En el borrador, seleccione un vinculo existente.

Nota: para insertar un vinculo, consulte “Creacion de vinculos de texto e imdgenes” en la pdgina 199.

2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Insertar vinculo:
+ Seleccione Formato > Propiedades de vinculo.

+ Haga clic con el botdn derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control (Mac OS) y luego
seleccione Propiedades de vinculo.

3 Haga clic en el botén Avanzadas (Windows) o en la flecha de ampliacién (Mac OS) para ampliar el cuadro de
didlogo en el caso de que no esté ampliado todavia.

4 Cambie la direccion Web (URL) en el cuadro de texto HREF.

Nota: puede que observe que el texto del cuadro de texto Vinculo cambia al introducir texto en este cuadro de texto.
El texto del cuadro de texto HREF es el que Contribute coloca en el codigo HTML de la pdgina para la URL.

5 Haga clic en Aceptar.

Establecimiento del destino de una pagina

Puede especificar el lugar en el que debe abrirse una pagina vinculada mediante la creacién de un destino para el
vinculo. Por ejemplo, puede hacer que el documento vinculado se abra en una nueva ventana en lugar de hacerlo en la
ventana actual.
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Si crea un vinculo en un documento con marcos, puede indicar qué marco, o destino, debe mostrar el nuevo contenido.
Para obtener mas informacion sobre la creacion de destinos para marcos, consulte “Establecimiento del destino del
contenido de los marcos” en la pagina 225.

Nota: no puede controlar el lugar en el que debe abrirse un vinculo de correo electrénico. Cuando se hace clic en un
vinculo de correo electrénico, se inicia automdticamente la aplicacion de correo electrénico predeterminada.

Puede especificar el destino al crear el vinculo o editar un vinculo existente para cambiar o afiadir el destino.

Establecimiento del destino para un nuevo vinculo
Puede especificar el destino de un nuevo vinculo al crear el vinculo.
1 En el borrador, cree un vinculo (consulte “Creacion de vinculos de texto e imagenes” en la pagina 199).

2 En el cuadro de didlogo Insertar vinculo, haga clic en el botén Avanzadas (Windows) o en la flecha de ampliacion
(Mac OS) para ampliar el cuadro de didlogo en el caso de que no esté ampliado todavia.

3 Seleccione un destino del menu emergente:

Predeterminada Abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina
vinculada se abrird en el marco que contiene el vinculo.

Marco Marco

Marco w3 | Marco

Pagina con vinculo Nueva pagina

Ventana completa Abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina
vinculada ocupa toda la ventana, no solamente el marco que contiene el vinculo.

Marco

Marco ﬁ Nueva pagina
Pagina con vinculo

Nueva ventana Abre el documento vinculado en una nueva ventana del navegador en lugar de hacerlo en la
ventana actual.

4 Haga clic en Aceptar.

Contribute afade el vinculo al borrador.

Establecimiento del destino para un vinculo existente

1 En el borrador, seleccione un vinculo existente.
2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Insertar vinculo:
+ Seleccione Formato > Propiedades de vinculo.

« Haga clic con el botdn derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control (Mac OS) y luego
seleccione Propiedades de vinculo.
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3 Haga clic en el botén Avanzadas (Windows) o en la flecha de ampliacion (Mac OS) para ampliar el cuadro de
dialogo en el caso de que no esté ampliado todavia.

4 Seleccione un destino del mend emergente:
Predeterminada abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina

vinculada se abrird en el marco que contiene el vinculo.

Ventana completa abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina
vinculada ocupa toda la ventana, no solamente el marco que contiene el vinculo.

Nueva ventana abre el documento vinculado en una nueva ventana del navegador en lugar de hacerlo en la
ventana actual.

Nota: si la pdgina en la que se encuentra el vinculo estd contenida en un marco, aqui aparecerd una lista de nombres
de marcos. Si elige un marco o escribe el nombre de un marco, la pdgina vinculada aparecerd en dicho marco cuando
el visitante del sitio Web haga clic en el vinculo.

5 Haga clic en Aceptar.

Contribute modifica el vinculo existente con la informacion del destino.

Establecimiento de un vinculo con un punto especifico de una pagina

Puede colocar en la pagina un marcador invisible, conocido como anclaje de seccion, para marcar un tema o un punto
especifico. Posteriormente podra crear vinculos con el anclaje que llevaran a los visitantes al lugar de la pagina
especificado por el anclaje.

Por ejemplo, puede anadir un anclaje a la direccion y el teléfono de la empresa en la pagina de informacién de la
empresa. Luego podria afiadir un vinculo con el texto “Pdngase en contacto con nosotros”, que lleve a la pagina
principal. Cuando un visitante del sitio Web haga clic en este vinculo, se abrira la pagina de informacion de la empresa
por la seccion de direccién y numero de teléfono. De esta forma, el usuario no tiene que buscar los datos de contacto
en la pagina de informacién de la empresa.

Adicion de un anclaje de seccion

Puede anadir un anclaje de seccion a una pagina y luego establecer un vinculo con el anclaje desde la misma pégina o
desde otra distinta. Para obtener mas informacion sobre anclajes de secciones, consulte “Establecimiento de un vinculo
con un punto especifico de una pagina” en la pagina 209.

1 En el borrador, coloque el punto de insercién al comienzo de la seccién por la que desea que se abra la pagina
cuando un visitante del sitio Web haga clic en el vinculo.

2 Seleccione Insertar > Anclaje de seccion.

Aparecera el cuadro de didlogo Anclaje de seccion.

Anclaje de seccion

Mambre de anclaje de seccion:

[ Aceptar |[ Cancelar

3 Introduzca un nombre para el anclaje.

El nombre no puede comenzar por un numero ni incluir espacios. No puede haber dos anclajes con el mismo
nombre en una pagina Web.
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4 Haga clic en Aceptar.

Contribute insertara un marcador de anclaje en el borrador. ™

Nota: si tiene desactivados los elementos invisibles, Contribute los hard visibles para que pueda ver el marcador de
anclaje. Para volver a ocultar los elementos invisibles, seleccione Edicion > Preferencias y elija Elementos invisibles.

Mas temas de ayuda

“Edicion de anclajes de secciones” en la pagina 211

Establecimiento de un vinculo con un anclaje de seccion

Al crear un vinculo, puede establecerlo con un anclaje de seccidn, o bien puede editar un vinculo existente para indicar
o cambiar un anclaje de seccion. Para obtener mas informacion sobre anclajes de secciones, consulte “Establecimiento
de un vinculo con un punto especifico de una pagina” en la pagina 209.

1 En el borrador, cree un vinculo (consulte “Creacion de vinculos de texto e imagenes” en la pagina 199).

2 En el cuadro de didlogo Insertar vinculo, haga clic en el botén Avanzadas (Windows) o en la flecha de ampliacion
(Mac OS) para ampliar el cuadro de didlogo en el caso de que no esté ampliado todavia.

3 Seleccione un anclaje con nombre del ment emergente Anclaje de seccion.
Nota: aparecerdn en la lista todos los anclajes de la pdgina de destino del vinculo.
4 Haga clic en Aceptar.

Contribute afade el vinculo al borrador.

Indicacion de un anclaje para un vinculo existente

1 En el borrador, seleccione un vinculo existente.
2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Insertar vinculo:
+ Seleccione Formato > Propiedades de vinculo.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control (Mac OS) y luego
seleccione Propiedades de vinculo.

3 Haga clic en el botén Avanzadas (Windows) o en la flecha de ampliacién (Mac OS) para ampliar el cuadro de
didlogo en el caso de que no esté ampliado todavia.

4 Seleccione un anclaje con nombre del mend emergente Anclaje de seccion o escriba un nombre de anclaje.
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Apareceran en la lista todos los anclajes de la pagina de destino del vinculo.

Insertar vinculo

e - Vista previa: &) Actuali
<] = =7 = 3 Sl
Crear Mavegar hasta Direccion de Archivo en 5
nueva pagina pagina'Web  correo electrdnico mi PC
Texho del winculo:
Seleccione la pagna con la que desea establecer el vinculo:
Titulo de pagina Estado
| @ Trio Supplier Project Pagina aciual
Project Calendar Pagina actual
Trio Supplier Praject Pagina actual
| Mew page Pagina actual
| [@ Trio Supplier Project Pagina actual L <f
< b4
HREF: | index, hkmaProduct
Anclaje de seccidn: | v. Marco de desting: | Predst. v.
I fvuda I i Avanzadas & J Areptar i [ Cancelar

5 Haga clic en Aceptar.

Contribute modifica el vinculo existente.

Mas temas de ayuda

“Adicion de un anclaje de seccién” en la pagina 209

Edicién de anclajes de secciones

Después de crear un anclaje de seccion, puede cambiar su nombre o eliminarlo.

Nota: si edita un anclaje de seccion, los vinculos que lleven al anclaje quedardn rotos hasta que repare el vinculo en la
pdgina que contiene el vinculo con el anclaje de seccion.

1 En el borrador, seleccione el anclaje y luego realice una de estas operaciones:
+ Haga doble clic en el anclaje de seccion.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
0S) y luego seleccione Propiedades de anclaje del menu emergente.

« Seleccione Formato > Propiedades de anclaje.

Aparecera el cuadro de didlogo Editar anclaje de seccion.

Editar anclaje de seccign

MNombre de anclaje de seccidn

Ayuda m"Ar.‘EDhar

2 Cambie el nombre del anclaje.
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El nombre no puede comenzar por un nimero ni incluir espacios. No puede haber dos anclajes con el mismo
nombre en una pagina Web.

3 Haga clic en Aceptar.

Eliminacion de un anclaje de seccion
% En el borrador, seleccione el anclaje de seccion y luego presione Supr.

Mas temas de ayuda
“Adicién de un anclaje de secciéon” en la pagina 209

“Establecimiento de un vinculo con un anclaje de seccion” en la pagina 210

Edicion de vinculos

Puede cambiar el texto o el destino de un vinculo, eliminarlo o cambiar sus propiedades.

Cambio del texto y el destino de un vinculo

Después de insertar un vinculo, puede cambiar su texto o la pagina que abre el vinculo.

Cambio del texto del vinculo

1 En el borrador, seleccione el texto del vinculo que desea cambiar.

2 Escriba el nuevo texto.

Cambio del destino del vinculo

1 En el borrador, seleccione un vinculo existente.
2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Insertar vinculo:
+ Seleccione Formato > Propiedades de vinculo.

+ Haga clic con el botdn derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control (Mac OS) y luego
seleccione Propiedades de vinculo.

3 Sidesea cambiar el tipo de pagina con el que se establece el vinculo, haga clic en un botdn de la parte superior del
cuadro de didlogo; en caso contrario, omita este paso.

4 Seleccione o navegue a una pagina nueva.

5 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda
“Cambio de las propiedades del vinculo” en la pagina 213

Eliminacion de un vinculo

Tras insertar un vinculo, podra eliminarlo del texto o la imagen facilmente.

1 En el borrador, seleccione el vinculo que desea quitar.
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2 Siga uno de estos procedimientos:
+ Seleccione Formato > Quitar vinculo.

+ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o mantenga presionada la tecla Control y haga clic (Mac
OS) y luego seleccione Quitar vinculo del ment emergente.

El texto o imagen del borrador ya no es un vinculo.

Mas temas de ayuda

“Cambio del texto y el destino de un vinculo” en la pagina 212

Cambio de las propiedades del vinculo

Puede cambiar las propiedades de un vinculo, incluidos el texto y el destino, asi como la configuracién avanzada del
vinculo.

1 En el borrador, seleccione un vinculo existente.
2 Siga uno de estos procedimientos para abrir el cuadro de didlogo Insertar vinculo:
+ Seleccione Formato > Propiedades de vinculo.

+ Haga clic con el boton derecho del raton (Windows) o mantenga presionada la tecla Control (Mac OS) y luego
seleccione Propiedades de vinculo.

3 Cambie cualquiera de las siguientes propiedades del vinculo:
« Texto del vinculo

También puede cambiar el texto del vinculo seleccionando el texto del borrador y sobrescribiéndolo.

« Archivo, pagina Web o correo electrénico vinculado
+ Direccién Web

Para obtener mas informacién sobre la direccion Web, consulte “Edicion de la URL de un vinculo” en la
pagina 207.

« Anclaje

Para obtener mds informacién sobre anclajes de secciones, consulte “Establecimiento de un vinculo con un
punto especifico de una pagina” en la pagina 209.

« Destino

Para obtener mds informacién sobre el establecimiento de un destino, consulte “Establecimiento del destino de
una pagina” en la pagina 207.

4 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda
“Cambio del texto y el destino de un vinculo” en la pagina 212

“Eliminacion de un vinculo” en la pagina 212
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Comprobacion de vinculos

Contribute permite obtener una vista previa de una copia temporal de una pagina Web en un navegador Web o de una
entrada de blog en un servidor de blogs para que pueda comprobar los vinculos.

Nota: si pertenece a un rol de usuario al que no se le permite publicar, no podra utilizar la funcion Vista previa en el
navegador para probar los vinculos.

1 En el borrador, seleccione Archivo > Vista previa en el navegador.
La pagina aparecera en el navegador Web predeterminado.

2 Haga clic en los vinculos para asegurarse de que abren las paginas correctas (o inician la aplicacion de correo
electrénico).

3 Cierre la vista previa en el navegador para regresar al borrador que esta editando.

Referencia

En esta seccion se ofrece informacion sobre los cuadros de didlogo descritos en este capitulo.

Como completar la seccion Borradores y paginas recientes del cuadro de
dialogo Insertar vinculo

Utilice la seccién Borradores y paginas recientes (Windows) o la seccién Borradores (Mac OS) para insertar un vinculo
en un borrador o en una pagina publicada recientemente.

1 Introduzca el texto del vinculo en el cuadro de texto Texto del vinculo si no ha seleccionado texto o una imagen en
el borrador.

Este es el texto en el que debe hacer clic el visitante del sitio Web para ir a otra pagina.
Nota: este cuadro de texto no estd disponible si ha seleccionado texto o una imagen en el borrador.

2 Enlaseccién Seleccione la pagina con la que desea establecer el vinculo, seleccione una pagina Web de la lista de
borradores y paginas recientes.

Aparecera una vista previa de la pagina seleccionada en el cuadro de didlogo para que pueda comprobar que es ésta
la pagina con la que desea establecer el vinculo.

3 Para establecer opciones avanzadas, haga clic en el botén Avanzadas (Windows) o haga clic en la flecha de
ampliacion situada delante de Opciones avanzadas (Mac OS), y luego realice cualquiera de los siguientes cambios:

+ Cambie la direccion Web (URL) en el cuadro de texto HREF.

El cuadro de texto Direccién Web (URL) siempre muestra la URL completa, mientras que el cuadro de texto
HREF muestra la URL escrita en el codigo HTML de la pagina. Lo que aparece en HREF puede ser una version
diferente, generalmente mas corta, de la URL.

+ Seleccione un marco de destino:

Predeterminada Abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina
vinculada se abrird en el marco que contiene el vinculo.

Ventana completa Abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina
vinculada ocupa toda la ventana, no solamente el marco que contiene el vinculo.
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Nueva ventana Abre el documento vinculado en una nueva ventana del navegador en lugar de hacerlo en la
ventana actual.

« Seleccione un anclaje de seccion.

Para obtener mas informacion sobre anclajes de secciones, consulte “Establecimiento de un vinculo con un
punto especifico de una pagina” en la pagina 209.

4 Haga clic en Aceptar.

Como completar la seccion Crear nueva pagina del cuadro de dialogo Insertar
vinculo

Utilice la seccion Crear nueva pagina para insertar un vinculo con una nueva pagina desde una pagina Web existente

O una nueva.

1

Introduzca el texto del vinculo en el cuadro de texto Vinculo si no ha seleccionado texto o una imagen en el
borrador.

Este es el texto en el que debe hacer clic el visitante del sitio Web para ir a otra pagina.
Nota: este cuadro de texto no estd disponible si ha seleccionado texto o una imagen en el borrador.

Si tiene varios sitios Web y desea crear la nueva pagina en otro sitio Web distinto del actual, expanda otro sitio Web
en el panel Crear nueva pagina de.

Nota: si no tiene permiso para editar los archivos de la carpeta seleccionada, Contribute guardard la nueva pdgina en
la primera carpeta que pueda editar de dicho sitio Web. Si no puede editar ninguna carpeta en el sitio Web, no podrd
crear una pdgina para dicho sitio Web.

Bajo el sitio Web expandido en el panel Crear nueva pagina de, siga uno de estos procedimientos para seleccionar
un tipo de pagina:

« Seleccione Pagina Web en blanco para crear una pagina en blanco.

+ Seleccione una pagina de la carpeta Pdginas Web de inicio para crear una copia de una pagina de muestra ya
existente. Puede utilizar esta pagina como punto de partida para crear la pagina Web.

+ Seleccione una pagina de la carpeta Plantillas para crear una pagina basada en una plantilla de Dreamweaver
(consulte Ayuda > Uso de Dreamweaver en Dreamweaver MX) o basada en una pagina del sitio Web que el
administrador de Contribute haya designado como plantilla. Una plantilla sirve de punto de partida para crear
la pagina y permite lograr un aspecto coherente en todas las paginas del sitio Web.

Cuando seleccione un tipo de pagina, aparecera una vista previa de la pagina y una descripcion.

Nota: si el administrador de Contribute ha restringido los tipos de pdginas nuevas que puede crear, es posible que no
pueda ver todas estas opciones al crear una pdgina. Para obtener mds informacion, péngase en contacto con el
administrador de Contribute o consulte “Configuracion de nuevas pdginas Web” en la pdgina 327.

Introduzca el titulo de la nueva pagina en el cuadro de texto Titulo de la nueva pagina.

El titulo aparece en la barra de titulo del navegador cuando un visitante del sitio Web ve la pagina, pero no aparece
en la pagina propiamente dicha.
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5 Para establecer opciones avanzadas, haga clic en el botén Avanzadas (Windows) o haga clic en la flecha de

ampliacion situada delante de Opciones avanzadas (Mac OS), y luego realice cualquiera de los siguientes cambios:

+ Cambie la direccion Web (URL) en el cuadro de texto HREF.

El cuadro de texto Direccién Web (URL) siempre muestra la URL completa, mientras que el cuadro de texto
HREF muestra la URL escrita en el codigo HTML de la pagina. Lo que aparece en HREF puede ser una version
diferente, generalmente mas corta, de la URL.

+ Seleccione un marco de destino:

Predeterminada Abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina
vinculada se abrird en el marco que contiene el vinculo.

Ventana completa Abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina
vinculada ocupa toda la ventana, no solamente el marco que contiene el vinculo.

Nueva ventana Abre el documento vinculado en una nueva ventana del navegador en lugar de hacerlo en la
ventana actual.

« Seleccione un anclaje de seccién.

Para obtener mas informacion sobre anclajes de secciones, consulte “Establecimiento de un vinculo con un
punto especifico de una pagina” en la pagina 209.

6 Haga clic en Aceptar.
Contribute afiade el vinculo al borrador y luego abre la nueva pagina en el editor de Contribute.

Nota: Contribute guarda automdticamente la nueva pdgina en la misma carpeta que el borrador que contiene el
vinculo con ella (a no ser que haya seleccionado otro sitio Web). Cuando publique el borrador, Contribute también
publicard la nueva pdgina. Si lo desea, puede cambiar la ubicacién de carpeta de la nueva pdgina.

Para regresar al borrador en el que inserto el vinculo, haga clic en su titulo en el panel Pdginas.

Como completar la seccion Crear nueva entrada del cuadro de dialogo
Insertar vinculo

Utilice la seccion Crear nueva entrada para insertar un vinculo con una nueva entrada de blog en blanco desde una entrada
de blog existente o una nueva. No puede crear un vinculo con una nueva entrada de blog que pertenezca a otro blog.

1 Introduzca el texto del vinculo en el cuadro de texto Texto del vinculo si no ha seleccionado texto o una imagen en
el borrador.

Este es el texto en el que debe hacer clic el visitante del blog para ir a otra pagina.

Nota: algunos blogs no permiten imdgenes, inclusiones, archivos multimedia ni vinculos con los archivos locales en el
contenido. Compruebe si su blog permite esta excepcion.

2 Enel panel Crear nueva entrada desde, bajo la carpeta de blog expandida, seleccione Entrada de blog en blanco para
crear una entrada en blanco en dicho blog.

Nota: solo puede crear una nueva entrada en el blog que esté visualizando actualmente.
3 Introduzca el titulo de la nueva entrada de blog en el cuadro de texto Titulo de nueva entrada.
Este titulo aparece en la nueva entrada de blog.

4 Para establecer opciones avanzadas, haga clic en el botéon Avanzadas (Windows) o haga clic en la flecha de
ampliacion situada delante de Opciones avanzadas (Mac OS), y luego realice el siguiente cambio:
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5 Seleccione un marco de destino:

Predeterminada Abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina
vinculada se abrird en el marco que contiene el vinculo.

Ventana completa Abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina
vinculada ocupa toda la ventana, no solamente el marco que contiene el vinculo.

Nueva ventana Abre el documento vinculado en una nueva ventana del navegador en lugar de hacerlo en la
ventana actual.

6 Haga clic en Aceptar.

Contribute afiade el vinculo al borrador y luego abre la nueva entrada en el editor de Contribute.

Nota: Contribute guarda automdticamente la nueva entrada de blog en la misma carpeta que el borrador que
contiene el vinculo con ella (a no ser que haya seleccionado otro blog). Cuando publique el borrador, Contribute
también publicard la nueva entrada de blog.

Para regresar al borrador en el que inserto el vinculo, haga clic en su titulo en el panel Pdginas.

Como completar la seccion Navegar a pagina Web del cuadro de dialogo
Insertar vinculo

Utilice la seccién Navegar a pagina Web para insertar un vinculo con una pagina Web del mismo o de otro sitio Web.

1 Introduzca el texto del vinculo en el cuadro de texto Texto del vinculo si no ha seleccionado texto o una imagen en
el borrador.

Este es el texto en el que debe hacer clic el visitante del sitio Web para ir a la nueva pagina.
Nota: este cuadro de texto no estd disponible si ha seleccionado texto o una imagen en el borrador.

2 Haga clic en el boton Examinar para ir al archivo o haga clic en el botdn Elegir para utilizar el sistema de archivos
y localizar la pagina con la que desea establecer el vinculo.

Si ha hecho clic en el botén Examinar, podrd copiar y pegar la direccion Web en lugar de ir hasta la pdgina.

3 Para establecer opciones avanzadas, haga clic en el boton Avanzadas (Windows) o haga clic en la flecha de

ampliacion situada delante de Opciones avanzadas (Mac OS), y luego realice cualquiera de los siguientes cambios:

« Cambie la direccion Web (URL) en el cuadro de texto HREF.

El cuadro de texto Direccion Web (URL) siempre muestra la URL completa, mientras que el cuadro de texto
HREF muestra la URL escrita en el codigo HTML de la pagina. Lo que aparece en HREF puede ser una version
diferente, generalmente mas corta, de la URL.

+ Seleccione un marco de destino:

Predeterminada Abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina
vinculada se abrird en el marco que contiene el vinculo.

Ventana completa Abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina
vinculada ocupa toda la ventana, no solamente el marco que contiene el vinculo.

Nueva ventana Abre el documento vinculado en una nueva ventana del navegador en lugar de hacerlo en la
ventana actual.
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Para establecer opciones avanzadas, haga clic en el botén Avanzadas (Windows) o haga clic en la flecha de
ampliacion situada delante de Opciones avanzadas (Mac OS), y luego realice cualquiera de los siguientes cambios:

+ Cambie la direccion Web (URL) en el cuadro de texto HREF.

El cuadro de texto Direccién Web (URL) siempre muestra la URL completa, mientras que el cuadro de texto
HREF muestra la URL escrita en el codigo HTML de la pagina. Lo que aparece en HREF puede ser una version
diferente, generalmente mas corta, de la URL.

« Seleccione un anclaje de seccién.

Para obtener mas informacion sobre anclajes de secciones, consulte “Establecimiento de un vinculo con un
punto especifico de una pagina” en la pagina 209.

Haga clic en Aceptar.

Contribute afiade el vinculo al borrador.

Uso del cuadro de dialogo Navegar hasta el vinculo

Utilice el cuadro de didlogo Navegar hasta el vinculo para localizar una pagina. El navegador de este cuadro de didlogo

funciona de la misma forma que el navegador de Contribute.

1

Haga clic en los vinculos de la pagina actual o escriba una direccién Web (URL) en el cuadro de texto Direccién y
luego haga clic en Ir para localizar una pagina.

Haga clic en el bot6n Elegir de la barra de herramientas si prefiere ver la estructura de directorios del sitio Web para
localizar la pagina.

Cuando haga clic en el botdn Elegir, sélo vera las paginas contenidas en sitios Web con los que esté conectado.
Haga clic en los botones de navegacion de la barra de herramientas del cuadro de didlogo segun resulte oportuno:

Nota: en Mac OS, los iconos de navegacion carecen de etiquetas. Si necesita ayuda para identificar un icono, sittie el
puntero sobre el icono para ver una descripcién de la herramienta.

Atras Permite regresar a la pagina anterior.

Adelante Avanza una pagina.

Detener Cancela la descarga de la pagina.

Actualizar Actualiza la visualizacion de la pagina.

Paginas principales Permite seleccionar la pagina principal de un sitio Web con el que estd conectado.

Haga clic en Aceptar para seleccionar la pagina que estd viendo.

Como completar la seccion Correo electronico del cuadro de didlogo Insertar
vinculo

Utilice la seccién Correo electrénico para insertar un vinculo con una direcciéon de correo electrénico.

1

Introduzca el texto del vinculo en el cuadro de texto Texto del vinculo si no ha seleccionado texto o una imagen en
el borrador.

Este es el texto en el que debe hacer clic el visitante del sitio Web para enviar un mensaje de correo electrénico.
Nota: este cuadro de texto no estd disponible si ha seleccionado texto o una imagen en el borrador.

Introduzca la direccidn de correo electrénico en el cuadro de texto Direccidn de correo electrénico.
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3 Para establecer la opcidn avanzada, haga clic en el botén Avanzadas (Windows) o haga clic en la flecha de
ampliacion situada delante de Opciones avanzadas (Mac OS) y luego cambie la direccién Web (URL) en el cuadro
de texto HREF.

El cuadro de texto Direccion Web (URL) siempre muestra la URL completo, mientras que el cuadro de texto HREF
muestra la URL escrito en el cddigo HTML de la pagina. Lo que aparece en HREF puede ser una version diferente,
generalmente mds corta, de la URL.

4 Haga clic en Aceptar.

Contribute afiade el vinculo a la pagina.

Como completar la seccion Archivo en mi PC del cuadro de didlogo Insertar
vinculo

Utilice la seccién Archivo en mi PC para insertar un vinculo con un archivo guardado en su equipo.

1 Introduzca el texto del vinculo en el cuadro de texto Texto del vinculo si no ha seleccionado texto o una imagen en
el borrador.

Este es el texto en el que debe hacer clic el visitante del sitio Web para ir a otra pagina.
Nota: este cuadro de texto no estd disponible si ha seleccionado texto o una imagen en el borrador.

2 Junto al cuadro de texto Archivo con el que desea establecer el vinculo, haga clic en el botén Examinar para localizar
el archivo con el que desea establecer el vinculo y luego haga clic en Seleccionar (Windows) o Elegir (Mac OS) para
cerrar el cuadro de didlogo.

3 Para establecer opciones avanzadas, haga clic en el botén Avanzadas (Windows) o haga clic en la flecha de
ampliacion situada delante de Opciones avanzadas (Mac OS), y luego realice cualquiera de los siguientes cambios:

+ Cambie la direccion Web (URL) en el cuadro de texto HREF.

El cuadro de texto Direccién Web (URL) siempre muestra la URL completa, mientras que el cuadro de texto
HREF muestra la URL escrita en el codigo HTML de la pagina. Lo que aparece en HREF puede ser una version
diferente, generalmente mas corta, de la URL.

+ Seleccione un marco de destino:

Predeterminada Abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina
vinculada se abrird en el marco que contiene el vinculo.

Ventana completa Abre el documento vinculado en la ventana actual. Si la pagina contiene marcos, la pagina
vinculada ocupa toda la ventana, no solamente el marco que contiene el vinculo.

Nueva ventana Abre el documento vinculado en una nueva ventana del navegador en lugar de hacerlo en la
ventana actual.

« Seleccione un anclaje de seccién.

Para obtener mas informacion sobre anclajes de secciones, consulte “Establecimiento de un vinculo con un
punto especifico de una pagina” en la pagina 209.

4 Haga clic en Aceptar.

Contribute copia el archivo para crear una pagina en el sitio Web. Aparecera en el borrador un vinculo con la nueva
pagina.
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Configuracion de las opciones del cuadro de dialogo Conexion con Adobe
Acrobat Connect

Utilice el cuadro de didlogo Conexién con Adobe Acrobat Connect para conectar con su cuenta de Acrobat Connect
y poder establecer vinculos con sus bibliotecas de Acrobat Connect.

Para conectar con su cuenta:
1 Introduzcala URL del servidor de Acrobat Connect.

Es el mismo URL que se utiliza para acceder a Acrobat Connect Manager en un navegador.
Por ejemplo, http://nombre.acrobatconnectcentral.com o http://acrobatconnect.nombre.com.

2 Introduzca los datos de la conexidn y la contrasena de Acrobat Connect.

La conexion de Acrobat Connect suele ser su direccion de correo electronico. La contrasefia de Acrobat Connect
es la contrasefia que el administrador de Acrobat Connect le ha asignado.

3 Haga clic en Aceptar.

Contribute conecta con la cuenta de Acrobat Connect y le permite acceder a los elementos de sus bibliotecas de
Acrobat Connect.

Mas temas de ayuda
“Establecimiento de un vinculo con el contenido, la formacion y las reuniones de Adobe Acrobat Connect” en la
pagina 205

Configuracion de las opciones del cuadro de didlogo Seleccionar cuenta de
Acrobat Connect

El cuadro de dialogo Seleccionar cuenta de Acrobat Connect aparece si tiene varias cuentas de Acrobat Connect.
Utilice este cuadro de didlogo para seleccionar la cuenta de Acrobat Connect que contiene el elemento con el que desea
establecer el vinculo.

1 Seleccione una cuenta de Acrobat Connect en el ment emergente.
2 Haga clic en Aceptar.

Contribute conecta con la cuenta de Acrobat Connect seleccionada y le permite acceder a los elementos de sus
bibliotecas de Acrobat Connect.

Mas temas de ayuda
“Establecimiento de un vinculo con el contenido, la formacion y las reuniones de Adobe Acrobat Connect” en la
pagina 205

Configuracion de las opciones del cuadro de didlogo Insertar vinculo de
Acrobat Connect

Utilice este cuadro de didalogo Insertar vinculo de Acrobat Connect para seleccionar el contenido, curso o reunién de
Acrobat Connect con el que desea establecer el vinculo.

1 Localice y seleccione el elemento con el que desea establecer el vinculo.

Nota: si en algiin momento necesita pasar a una carpeta de nivel superior, utilice el menii emergente Buscar en para
seleccionar una carpeta o haga clic en el icono Subir un nivel situado junto al menii emergente Buscar en.
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2 (Opcional) Para conectar con otra cuenta de Acrobat Connect, haga clic en el boton Configuracion para introducir
la informacidn de la nueva cuenta en el cuadro de didlogo Conexién con Adobe Acrobat Connect.

Cuando cambia de cuenta, el cuadro de didlogo Insertar vinculo de Acrobat Connect muestra los elementos de las
bibliotecas de Acrobat Connect correspondientes a la nueva cuenta.

3 Después de seleccionar un elemento, haga clic en Abrir.

Contribute inserta en el borrador un vinculo con el elemento seleccionado.

Mas temas de ayuda
“Establecimiento de un vinculo con el contenido, la formacion y las reuniones de Adobe Acrobat Connect” en la
pagina 205

Como completar el cuadro de didlogo Anclaje de seccion

Utilice el cuadro de didlogo Anclaje de seccidn para establecer el nombre de un anclaje de seccion.

1 Introduzca un nombre para el anclaje.

El nombre no puede comenzar por un numero ni incluir espacios. No puede haber dos anclajes con el mismo
nombre en una pagina Web.

2 Haga clic en Aceptar.

Contribute insertara un marcador de anclaje en el borrador. [*

Nota: si tiene desactivados los elementos invisibles, Contribute los hard visibles para que pueda ver el marcador de
anclaje. Para volver a ocultar los elementos invisibles, seleccione Edicion > Preferencias y elija Elementos invisibles.

Como completar el cuadro de dialogo Editar anclaje de seccion

Utilice el cuadro de didlogo Editar anclaje de seccion para cambiar el nombre de un anclaje de seccion.

1 Cambie el nombre del anclaje.

El nombre no puede comenzar por un numero ni incluir espacios. No puede haber dos anclajes con el mismo
nombre en una pagina Web.

2 Haga clic en Aceptar.
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Capitulo 10: Utilizacion de paginas con
marcos

Los conjuntos de marcos dividen una ventana de un navegador en multiples marcos o regiones, en cada uno de los
cuales puede mostrarse un contenido diferente. Puede disefar las paginas con marcos en una aplicacion de disefio de
HTML, como Adobe Dreamweaver. Puede editar las paginas con marcos en Adobe® Contribute®.

Nota: para obtener mds informacién sobre la creacion de pdginas con marcos en Dreamweaver, consulte la Ayuda de

Dreamweaver (Ayuda > Uso de Dreamweaver).

Marcos

Una pagina Web disefiada con marcos muestra contenido diferente en distintas regiones de un navegador Web. Este
diseno se utiliza habitualmente para mostrar contenido que no cambia, como una barra de navegacion, en un area 'y

contenido cambiante en el drea de contenido principal.

Por ejemplo, una pagina Web puede incluir un marco estrecho en el lado izquierdo con vinculos de navegacién, un
marco que se extiende por la parte superior con el logotipo y el titulo del sitio Web, y un marco grande que ocupa el

resto de la pagina y presenta el contenido principal.
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IB’ Editar pagina ‘ 13 Nueva l §p aras o (& etener @ Actualizar .
Direccign:  L23e0 e/framesjindesx.htm v @D Peegr...

[ blank:

This page can only be edited by admins
(default permissions)

@

Consola de borrador

[a]

Comenzar atrabajar con mi sitio
Web

» Aiiadir una pagina a mi sitic Wel

m

P Aiadir contenido a una pagina Web

» Modificar una pagina Wel

b Finalizar mi sitio Web
¥ Trabajar con blogs

b Administrar un sitic Wel

P Solucionar problemas

A. Marco de navegacion B. Marco de titulo y logotipo C. Marco de contenido principal.
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Mas temas de ayuda

“Edicién del contenido de los marcos” en la pagina 224
“Almacenamiento y publicacion de una pagina con marcos” en la pagina 225

“Establecimiento del destino del contenido de los marcos” en la pagina 225

Aspectos basicos de los marcos y conjuntos de marcos

Una pagina que contiene marcos se denomina conjunto de marcos. Un conjunto de marcos es un archivo individual
que define el diseno y las propiedades de todos los marcos de la pagina, incluidos el nimero, el tamafio y la ubicacién
de los marcos, y la direccién Web (URL) de la pagina que aparece inicialmente en cada marco.

Un marco es un elemento organizativo de una pagina de conjunto de marcos. Con frecuencia pensamos que la pagina
mostrada actualmente en un marco es parte integrante del marco, pero en realidad cada marco es tan sélo un
contenedor de una pagina. El conjunto de marcos hace referencia a las paginas que se cargan inicialmente en los
marcos, pero en un marco puede cargarse cualquier pagina.

El contenido que aparece en cada marco se guarda en archivos independientes. Una pagina con tres marcos
(navegacion, logotipo y contenido principal) consta en realidad de cuatro archivos: el conjunto de marcos y tres
paginas Web, una por cada marco. Cuando un visitante del sitio Web hace clic en un vinculo de un marco, puede
cargarse una nueva pagina en otro marco. Puede haber una pagina diferente para cada vinculo de un marco.

Un marco puede cargar paginas del mismo sitio Web o de otros distintos. De manera que es posible que pueda editar
el contenido de algunos marcos, pero no de todos.

Mas temas de ayuda

“Edicién del contenido de los marcos” en la pagina 224

Establecimiento de un marco como destino

Para incluir un vinculo en un marco que abra una nueva pagina en otro marco, debera establecer el destino del vinculo.
Seleccionar un marco en el que debe abrirse una pagina es lo que denominamos establecer el destino de un marco.

Cada vinculo de un conjunto de marcos debe tener un destino: un marco en el que se abre la pagina cuando el usuario
hace clic en el vinculo. Por ejemplo, el marco principal podria ser el destino de multiples vinculos, de manera que el
contenido del marco principal cambie cada vez que el usuario haga clic en un vinculo en el marco de navegacion.

Nota: si no especifica un destino para un vinculo, Contribute utiliza la opcion predeterminada y abre la nueva pdgina en
el marco que contiene el vinculo.

Al anadir un vinculo con una pagina en un conjunto de marcos, puede indicar un marco de destino para la pagina con
la que establece el vinculo. El disefiador del conjunto de marcos debe haber asignado un nombre a cada marco para
que pueda seleccionar marcos concretos como destino. También puede cambiar el destino después de haber insertado
el vinculo mediante la edicién de las propiedades del vinculo (consulte “Edicién de vinculos” en la pagina 212).

Mas temas de ayuda

“Establecimiento del destino del contenido de los marcos” en la pagina 225
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Edicion del contenido de los marcos

En una pagina con marcos, puede utilizar Contribute para cambiar el contenido de cualquiera de los marcos, siempre
y cuando tenga permiso para ello.

Para obtener mas informacion sobre marcos y conjuntos de marcos, consulte “Marcos” en la pagina 222.
1 Navegue hasta la pagina con marcos que desea editar y luego haga clic en el boton Editar pagina.

Aparecerd el cuadro de didlogo Seleccionar un marco para editarlo con una lista de titulos de paginas y direcciones
Web (URL) de las paginas en los marcos.

2 Seleccione el marco que desea editar.

Cuando seleccione un marco, aparecera un borde alrededor del marco en el editor de Contribute.

B = & | @ ] -5 x

Archive Edicion Ver Marcadores Revisar Insertar Formato Tabla Ayuda

| Seleccionar un marca para editarla

':\_1) La pagina Web que desea editar consta de miliples paginas denominadas marcos.
5 ] Elegir. ..
Seleccione el marco gue desea editar;

navigation - hktp: 192, 168.0, 238/QuagWebSitefframesfcontent nay, htm

top frame - http:ff192,165.0,238/Quagwebsite framesfadmin/ adminonly, htm
main Frame - http: ¥ tai rtent main. htm —A

3

Consola de borrador

como... |

Comenzar atrabajar con mi
sitio Web

Mota: Al seleccionar un marco, Contribute lo resalta en el navegador,

Tutarial de Contribute
Conectar con un sitio Web

Aypuda | E ditar || Cancelar

Seleccionat una péging Wk para
editar

Editar una paging
Editar un borrador

same size

Revizar un borracor iframe

Convertirse en adminiztracdor de un
sitio Weh de Contribute

Aiadir una pagina a mi sitio
Web o

http:ff192.168.0.238/Quagiwebsite fframes admin/restricted_frameset.htm

A. Marco seleccionado en el cuadro de didlogo B. Indicador de seleccién en el editor.

Nota: aparece un icono de candado junto al nombre de la pdgina si no puede editarse. El candado indica que no
dispone de permiso para editar el contenido del marco o que otro usuario estd editando actualmente la pdgina.

3 Haga clic en Editar.
El borrador correspondiente al marco seleccionado aparecera en el editor de Contribute sin los otros marcos.

4 Edite el contenido de la forma habitual.

5 Cuando esté preparado para publicar, consulte “Almacenamiento y publicacién de una pagina con marcos” en la
pagina 225.
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Almacenamiento y publicacion de una pagina con
marcos

Un conjunto de marcos consta de paginas Web independientes. Al editar una pagina que aparece en un marco,
modificard sélo la pagina que edite, no el conjunto de marcos. Publicar una pagina que aparece en un conjunto de
marcos es lo mismo que publicar una pagina que no estd contenida en un conjunto de marcos. Dado que realmente no
modifica la pagina de conjunto de marcos, no es preciso que la publique.

Cuando termine de editar una pagina en un marco (consulte “Edicion del contenido de los marcos” en la pagina 224),
dispondra de las siguientes opciones antes de publicar la pagina:

+ Haga clic en Cancelar en la barra de herramientas (consulte “Cémo descartar un borrador, una nueva pagina o una
nueva entrada de blog” en la pagina 81).

El marco en cuestion del conjunto de marcos aparecerd en Contribute sin los cambios que usted ha realizado. Haga
clic en Atras en la barra de herramientas para regresar a la pagina de conjunto de marcos.

« Seleccione Archivo > Vista previa en el navegador (consulte “Vista previa de una pagina en el navegador
predeterminado” en la pagina 233).

Aparecera en un navegador el marco en cuestion con los cambios que usted ha realizado.

 Haga clic en Enviar a revision en la barra de herramientas (consulte “Envio de borradores de paginas Web y
archivos a revision” en la pagina 63).

Contribute enviard el borrador a otro usuario para que lo revise.

Publicacion de una pagina que aparece en un marco

% En el borrador, haga clic en Publicar (consulte “Publicacién de una pagina en el sitio Web” en la pagina 228).

Nota: en funcion del rol que le haya asignado el administrador de Contribute, es posible que no pueda publicar.
Contribute mostrard el conjunto de marcos con la pagina actualizada cargada en el marco correcto.

Nota: si publica los cambios realizados en un conjunto de marcos anidado (un conjunto de marcos contenido dentro
de otro conjunto de marcos), el conjunto de marcos hijo anidado que usted ha modificado aparece en Contribute. Si
hay multiples conjuntos de marcos anidados, solo aparecerd el primer conjunto de marcos que contenga la pdgina
editada.

Establecimiento del destino del contenido de los marcos

Puede cambiar el contenido de un marco creando vinculos en un marco que abran paginas en otro marco.

Para obtener mas informacion, consulte “Establecimiento de un marco como destino” en la pagina 223.

Insercion de un vinculo y seleccion de un marco de destino para la pagina
vinculada

1 Navegue hasta la pagina con marcos que desea editar y luego haga clic en el boton Editar pagina.

Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar un marco para editarlo.
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2 Seleccione el marco en el que desea afiadir un vinculo que abrira una nueva pagina en otro marco y haga clic en
Editar.

El borrador correspondiente al marco seleccionado aparecera en el editor de Contribute.

3 Coloque el punto de insercion en el lugar del borrador en el que desea que aparezca el vinculo o seleccione texto o
una imagen.

4 Siga uno de estos procedimientos:
« Seleccione Insertar > Vinculo y luego seleccione un tipo de pagina del ment emergente.
+ Haga clic en Vinculo {§ en la barra de herramientas y luego seleccione un tipo de pagina del ment emergente.
Se mostrara el cuadro de didlogo Insertar vinculo.
5 Complete este cuadro de didlogo.
Las opciones del cuadro de didlogo varian en funcidn del tipo de pagina que esté vinculando.

Para obtener mas informacion sobre como completar el cuadro de didlogo, consulte “Creacion de vinculos de texto
e imdagenes” en la pagina 199.

Para obtener informacion sobre las opciones del cuadro de didlogo, haga clic en el botén Ayuda.

6 En el cuadro de didlogo Insertar vinculo, haga clic en el botén Avanzadas para ampliar el cuadro de didlogo, en el
caso de que no esté ya ampliado.

7 Enel mentd emergente Marco de destino, seleccione el marco en el que desea que se abra la pagina vinculada. Puede
introducir un marco con nombre personalizado en el cuadro de texto Marco de destino (que abre la pagina en dicho
marco) o seleccionar uno de los siguientes destinos de marco:

Predeterminada abre la pagina en el mismo marco que la pagina actual.
Ventana completa reemplaza el conjunto de marcos con la pagina.
Nueva ventana abre la pagina en una nueva ventana de navegador.

8 Haga clic en Aceptar.

El vinculo aparecerd en el borrador.

Nota: si ha creado un vinculo con una nueva pdgina, aparecerd el borrador de la nueva pdgina. Regrese al borrador
en el que aniadio el vinculo.

9 Haga clic en Publicar.

Aparecera la pagina en el marco con el contenido actualizado en el marco que ha editado.

Mas temas de ayuda

“Establecimiento de un marco como destino” en la pagina 223

Referencia

En esta seccion se ofrece informacion sobre el cuadro de didlogo presentado en el capitulo.
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Como completar el cuadro de dialogo Seleccionar un marco para editarlo

Utilice el cuadro de dialogo Seleccionar un marco para editarlo para seleccionar el contenido de marco que desea
editar.

Para completar el cuadro de didlogo Seleccionar un marco para editarlo:
1 Seleccione el marco que desea editar.

Nota: aparece un icono de candado junto al nombre de la pdgina si no puede editarse. El candado indica que no
dispone de permiso para editar el contenido del marco o que otro usuario estd editando actualmente la pdgina.

Cuando seleccione un marco, aparecera un borde alrededor del marco en el editor de Contribute.

2 Haga clic en Editar.

El borrador correspondiente al marco seleccionado aparecera en el editor de Contribute sin los otros marcos.

Mas temas de ayuda
“Edicién del contenido de los marcos” en la pagina 224

“Marcos” en la pagina 222
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Capitulo 11: Publicacion de paginas Weby
entradas de blog

La publicacion de un borrador lo activa en el sitio Web o blog, de manera que los visitantes puedan ver la pagina. Si la
pagina ya se habia publicado, Contribute reemplaza la pagina existente con la version actualizada.

Para obtener informacion sobre el efecto de los flujos de trabajo en el proceso de publicacién, consulte “Proceso de
revision de borradores” en la pagina 49.

Publicacion de una pagina en el sitio Web

Antes de publicar el borrador, puede obtener una vista previa en el navegador. También puede hacer que un borrador
esté disponible para que otras personas puedan aprobarlo o incluir comentarios antes de publicarlo (consulte “Envio
de borradores de paginas Web y archivos a revisién” en la pagina 63). Si opta por no publicar el borrador, podra
cancelarlo, con lo que la versiéon publicada de la pagina permanecera sin cambios.

Si el borrador que esta publicando ya existia en el sitio Web, Adobe® Contribute® reemplazara la pagina existente con
la versién actualizada. También puede realizar actualizaciones en una pagina existente y luego publicarla como nueva
pagina sin modificar la pagina original.

Si el borrador que esta publicando es una pagina nueva que no se encontraba en el sitio Web o blog, Contribute lo
afiadird al sitio Web o blog. En el caso de paginas nuevas, Contribute le pedira que asigne un nombre al archivo de la
pagina antes de publicarla.

Puede recuperar una version anterior de la pagina después de haberla publicado, siempre y cuando el administrador
haya activado la funcion Restaurar pagina.

Cuando se publica una pagina Web, Contribute reescribe todos los vinculos dependientes en la pagina actual. También
reescribe los vinculos a la pagina actual y todos sus elementos principales. Contribute reescribe todos los vinculos
“file:///” como vinculos relativos. Las opciones especificadas en el cuadro de didlogo Administrar sitio Web
determinan el tipo de vinculo relativo elegido. Para obtener mas informacién sobre la configuracién de vinculos,
consulte “Especificacion del tipo de ruta para los vinculos de un sitio Web” en la pagina 279.

Cierre todos los archivos vinculados abiertos en Contribute o en el editor en el navegador antes de publicar una pagina
Web. Cierre una pagina Web si tiene un archivo dependiente que se comparte con el archivo que se esta publicando.

Cuando se publica una pagina Web, sus archivos dependientes y paginas vinculadas que tienen el mismo flujo de
trabajo también se publican. Active esta opcion al publicar la pagina.

Sila pagina vinculada tiene un flujo de trabajo distinto al de la pagina que se publica, la ubicacion de la pagina que se
publique posteriormente finaliza en el sitio pero el archivo no se publica. Todos los archivos dependientes del archivo
publicado se publican junto con la pagina publicada. También se publican los archivos dependientes compartidos. Sin
embargo, los archivos dependientes exclusivos de la pagina vinculada se publican con la pagina vinculada.

Por ejemplo, en el siguiente caso:

+ Pagel.htm se basa en la plantilla templatel.dwt que tiene el flujo de trabajo Autor > Publicar.
+ Page2.htm se basa en la plantilla template2.dwt que tiene el flujo de trabajo Autor > Revisar > Publicar.

« Pagel.htm tiene asociados los archivos dependientes (activos) wavl.mp3 y videol.mpeg.
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+ Page2.htm tiene asociados los archivos wavl.mp3 y video2.mpeg como archivos dependientes (activos).

Cuando se publica Pagel.htm, los archivos dependientes wavl.mpeg y videol.mpeg también se publican. La

ubicacién de Page2.htm finaliza en el sitio pero no se publica hasta que se completa el flujo de trabajo. El archivo

dependiente video2.mpeg sélo se publica cuando se publica Page2.htm.
Nota: solo puede publicar un archivo si tiene permiso para publicarlo.
Puede publicar cualquiera de los siguientes tipos de paginas en el sitio Web:

+ Actualizaciones de una pagina existente
+ Pagina nueva no publicada previamente

- Pagina existente como pagina nueva

Publicacion de actualizaciones en una pagina existente

Cuando publique actualizaciones en una pagina existente, Contribute reemplazara la version de la pagina publicada

actualmente en el sitio Web con la nueva version.

Para obtener informacion sobre como se gestionan las paginas vinculadas durante la publicacién, consulte “Proceso

de revision de borradores” en la pagina 49..

Nota: si necesita reemplazar una pdgina existente en el sitio Web con otra pdgina con el mismo nombre de archivo,

elimine la pdgina existente en el sitio Web (consulte “Eliminacion de una pdgina Web o entrada de blog” en la pdgina 82)
y luego publique la pdgina que le sustituye. Si no dispone de permiso para eliminar pdginas, péngase en contacto con el

administrador de Contribute.
1 En el borrador de la pagina, haga clic en el botén Publicar de la barra de herramientas.

Nota: en funcion del rol que le haya asignado el administrador de Contribute, es posible que no pueda publicar.

Si el borrador contiene vinculos con paginas nuevas, aparecera el cuadro de didlogo Publicar nuevas paginas

vinculadas.

Publicar nuevas paginas vinculadas

I Para evitar vinculos rotos en esta pagina, Contribute debe conocer la Wista previa:
1 ) direccién web final de las siguientes paginas vinculadas nusvas, Confirme
&l nombre de archivo v la carpeta de estas paginas. et

Mombre de archive: | testz3him [ EPEgr carpeta

Direccion Web: http:/f10,50,86, 135/files/Code_Mavigator ftest23.htm

[ Publique todas las paginas dependientes con el mismo flujo de trabajo
que | pagina principsl,

2 Siaparece el cuadro de didlogo Publicar nuevas paginas vinculadas, en cada pagina vinculada sin publicar
seleccione el nombre de pagina, el nombre de archivo y la ubicaciéon de la carpeta.

3 Sidesea publicar todas las paginas vinculadas que tienen el mismo flujo de trabajo que la pagina que esta
publicando, seleccione Publique todas las paginas dependientes con el mismo flujo de trabajo que la pagina

principal.

Nota: en las pdginas vinculadas con un flujo de trabajo distinto, finaliza la ubicacién en el sitio pero las pdginas no

se publican hasta que se completa su flujo de trabajo.
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4 Para establecer una fecha de caducidad distinta a la que especific6 el administrador para la pagina Web, seleccione
la fecha en la opcién La pagina caduca el. Opcional:

5 Haga clic en Publicar.

Para obtener mas informacion, consulte “Como completar las opciones del cuadro de didlogo Publicar nuevas
paginas vinculadas” en la pagina 248.

Para obtener informacion sobre las opciones del cuadro de dialogo, haga clic en el botén Ayuda.

Contribute publica el borrador (y las nuevas paginas para las que incluye vinculos) en el sitio Web y luego lo
muestra en el navegador de Contribute.

Publicaciéon de una nueva pagina en el sitio Web

Cuando publique una nueva pagina en el sitio Web, Contribute le pedira que asigne un nombre al archivo
correspondiente a la pagina y a las nuevas paginas para las que incluya vinculos. Contribute publica la nueva pagina y
todas las paginas con las que estd vinculada en el sitio Web. La publicacion de todas las paginas para las que se incluyen
vinculos en la nueva pagina contribuye a evitar la existencia de vinculos rotos en el sitio Web.

Sino ha anadido a la nueva pagina un vinculo para una pagina existente, los visitantes del sitio Web no podran ver la
pagina. No olvide ir a una pagina Web existente antes (o justo después) de publicar una nueva pagina y afiadir un
vinculo con la nueva pagina (consulte “Establecimiento de vinculos con un borrador o una pagina publicada
recientemente en el sitio Web” en la pagina 199).

Puede crear un vinculo con la pdgina al mismo tiempo que crea la pdgina. Para obtener mds informacion, consulte
“Establecimiento de un vinculo con una pdgina nueva” en la pdgina 200.

1 En el borrador de la nueva pagina que esta editando, haga clic en el boton Publicar de la barra de herramientas.

Nota: debe tener permisos de publicacion asignados a su rol para publicar una pdgina que tenga asignada. Péngase
en contacto con el administrador del sitio para obtener informacion detallada. En funcion del rol que le haya asignado
el administrador de Contribute, es posible que no pueda publicar.

Aparecera el cuadro de didlogo Publicar nueva pagina.

Publicar nueva pdgina

( "+ Introduzea un nombre de archivo para esta pagina, El nombre de archivo se
\l,) convertird en parte de la direccian Web de la pagina en el sitio eb.

Titulo de pagina: MewwWwebPage

Hombre de archiva: | 3 [ [ EPekar carpeta
La pégina caduca el: [01/04/2010 |
Direccian Web: http://10,50,86, 135/filss{Cods_Mavigator (hewsWshPage. htm

2 Cambie el nombre de archivo. Haga clic en el botdn Elegir carpeta para guardar este borrador en otra ubicacion del
sitio Web.

Para obtener mds informacién, consulte “Cémo completar las opciones del cuadro de didlogo Publicar nueva
pagina” en la pagina 248.

Para obtener informacion sobre las opciones del cuadro de dialogo, haga clic en el boton Ayuda.

Nota: Contribute guarda automdticamente el archivo con el mismo nombre que el titulo de la pdgina.
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3 Haga clic en Publicar o en Siguiente.

Nota: se le pedird que vincule una nueva pdgina a una pdgina existente. Después de publicar la nueva pdgina,
aseguirese de que crea un vinculo con ella (consulte “Establecimiento de vinculos con un borrador o una pdgina
publicada recientemente en el sitio Web” en la pdgina 199).

Si el borrador de la nueva pagina incluye vinculos con paginas nuevas, aparecera el cuadro de dialogo Publicar
nuevas paginas vinculadas.

4 Siaparece el cuadro de didlogo Publicar nuevas paginas vinculadas, en cada pagina vinculada sin publicar
seleccione el nombre de pagina, el nombre de archivo y la ubicacion de la carpeta.

5 Sidesea publicar todas las paginas vinculadas que tienen el mismo flujo de trabajo que la pagina que esta
publicando, seleccione Publique todas las paginas dependientes con el mismo flujo de trabajo que la pagina
principal.

Nota: en las pdginas vinculadas con un flujo de trabajo distinto, finaliza la ubicacién en el sitio pero las pdginas no
se publican hasta que se completa su flujo de trabajo.

6 Para establecer una fecha de caducidad distinta a la que especifico el administrador para la pagina Web, seleccione
la fecha en la opcion La pagina caduca el. Opcional:

7 Haga clic en Publicar.

Para obtener mds informacién, consulte “Cémo completar las opciones del cuadro de didlogo Publicar nuevas
paginas vinculadas” en la pagina 248.

Para obtener informacion sobre las opciones del cuadro de dialogo, haga clic en el boton Ayuda.

Contribute publicara la nueva pagina en el sitio Web y la mostrara en el navegador de Contribute.

Publicacion de una pagina existente como una pagina nueva

Contribute le permite actualizar una pagina existente y luego publicarla como nueva pagina sin sobrescribir la pagina
original. Esta funcion es similar a la funciéon Guardar como de otras aplicaciones.

Por ejemplo, supongamos que abre la pagina de producto para pantalones de trabajo de caballero e inicia la
actualizacién de la pagina con informacion sobre pantalones de trabajo para sefiora en el sitio Web de su empresa.
Luego se da cuenta de que ha olvidado realizar una copia de la pagina existente antes de realizar las modificaciones.
Siempre y cuando no haga clic en Publicar, la pagina original permanecera intacta. Utilice la funcién Publicar como
nueva pagina para publicar la pagina modificada como una nueva pagina del sitio Web.

Esto es posible porque, al hacer clic en Editar pagina para una pagina existente, Contribute crea una copia de la pagina
(conocida como borrador) para que la edite. Al guardar los cambios en el borrador, no se modifica la pagina existente
en el sitio Web.

1 Vayaa una pagina existente y haga clic en el botén Editar pagina.
2 Realice los cambios deseados en el borrador.
3 Seleccione Archivo > Acciones > Publicar como nueva pagina.
Nota: en funcion del rol que le haya asignado el administrador de Contribute, es posible que no pueda publicar.

Contribute le avisa si no ha establecido un vinculo para la nueva pagina desde una pagina existente. Después de
publicar la nueva pagina, asegtirese de que crea un vinculo con ella (consulte “Establecimiento de vinculos con un
borrador o una pagina publicada recientemente en el sitio Web” en la pagina 199).

Aparecera el cuadro de didlogo Publicar como nueva pagina.
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4 Puede cambiar el titulo de la pagina y el nombre de archivo del borrador y luego hacer clic en el botén Elegir carpeta
situado junto al nombre del archivo si desea guardar este borrador en otra ubicacion del sitio Web.

Nota: Contribute guarda automdticamente el archivo con el mismo nombre que el titulo de la pdgina.

Para obtener mds informacion, consulte “Coémo completar las opciones del cuadro de didlogo Publicar como nueva
pagina” en la pagina 249.

Para obtener informacion sobre las opciones del cuadro de didlogo, haga clic en el boton Ayuda.
5 Para establecer otra fecha de caducidad, seleccione la fecha en la opcién La pagina caduca el. Opcional:
6 Haga clic en Publicar o en Siguiente.

Si el borrador de la nueva pagina incluye vinculos con paginas nuevas, aparecera el cuadro de didlogo Publicar
nuevas paginas vinculadas.

Publicar nuevas paginas vinculadas

Para evitar vinculos rotos en esta pagina, Contribute debe conocer la Wista previa:
direccidn Weh final de las siguisntes péginas vinculadas nusvas, Confirme
el nombre de archivo v la carpeta de estas paginas. et

Paginas:

Mombre de archivo: | testZs htm [ EPEkgr carpeta

Direccion Web: http:/f10,50.86,135/fles/Code_Mavigatorftest23.htm

[ Publiqus todas las péginas dependisntes con ol misma flujo de trabajo
que la pagina principal.

7 Siaparece el cuadro de didlogo Publicar nuevas paginas vinculadas, en cada pagina vinculada sin publicar
seleccione el nombre de pagina, el nombre de archivo y la ubicacién de la carpeta.

8 Sidesea publicar todas las paginas vinculadas que tienen el mismo flujo de trabajo que la pagina que esta
publicando, seleccione Publique todas las paginas dependientes con el mismo flujo de trabajo que la pagina
principal.

Nota: en las pdginas vinculadas con un flujo de trabajo distinto, finaliza la ubicacion en el sitio pero las paginas no
se publican hasta que se completa su flujo de trabajo.

9 Para establecer una fecha de caducidad distinta a la que especifico el administrador para la pagina Web vinculada,
seleccione la fecha en la opcidn La pagina caduca el. Opcional:

10 Haga clic en Publicar.

Para obtener mas informacion, consulte “Cémo completar las opciones del cuadro de didlogo Publicar nuevas
paginas vinculadas” en la pagina 248.

Para obtener informacion sobre las opciones del cuadro de dialogo, haga clic en el botén Ayuda.

Contribute publicara el borrador en el sitio Web y lo mostrara en el navegador de Contribute.

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 233
Publicacion de paginas Web y entradas de blog

Vista previa de una pagina en el navegador
predeterminado

Cuando edite un borrador en Contribute, podra ver facilmente los cambios en un navegador en cualquier momento
para asegurarse de que se muestran de la forma deseada en el navegador. La obtencion de una vista previa de la pagina
también le da la oportunidad de comprobar los vinculos antes de publicar la pagina.

Puede ver el cédigo fuente de una pdgina al obtener una vista previa de ella en el navegador.

Nota: si el administrador de Contribute le ha asignado un rol al que no le estd permitido publicar, no podrd utilizar la
funcién Vista previa en el navegador.

% Siga uno de estos procedimientos:
+ Seleccione Archivo > Vista previa en el navegador.

« Presione la tecla F12.

Publicacion de un archivo del equipo en el sitio Web

Puede afiadir un documento o archivo (excepto paginas HTML) directamente en el sitio Web desde el equipo.

También puede anadir documentos o archivos, incluidas paginas HTML, al sitio Web estableciendo un vinculo con
ellos desde el borrador. Para obtener més informacion, consulte “Establecimiento de un vinculo con un archivo de su
equipo” en la pagina 204.

Nota: debe tener los permisos necesarios para poder afiadir archivos al sitio Web.

Si desea reemplazar una pdgina existente en el sitio Web con el contenido de un archivo guardado en el equipo,
consulte “Sustitucion de un archivo en el sitio Web” en la pdgina 234.

1 Seleccione Archivo > Publicar archivo desde mi PC.

Para que otra persona revise el archivo antes de publicarlo o, si usted no puede publicar en el sitio Web, seleccione
Archivo > Enviar archivo desde mi PC para enviar el archivo a revision. Para obtener mds informacién, consulte
“Envio de un archivo a revisién” en la pdgina 65.

Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar archivo.

2 Seleccione el archivo que desea afadir al sitio Web y, a continuacion, haga clic en Seleccionar.

Nota: no puede seleccionar archivos HTML, ejecutables ni de plantilla. Si selecciona un tipo de archivo no vilido,
Contribute le avisa de que no puede seleccionar este archivo y le ofrece una lista completa de tipos de archivo no
validos.

Si tiene conexiones con mas de un sitio Web, aparece el cuadro de didlogo Seleccionar sitio Web.

3 Siaparece el cuadro de didlogo Seleccionar sitio Web, seleccione el sitio Web donde desea afiadir el archivo del
equipo.

La lista de sitios Web contiene los sitios Web con los que esta conectado y en los que tiene permiso para publicar.
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Aparecera el cuadro de didlogo Publicar nueva pagina.

Publicar nueva pdgina

Introduzca un nombre de archivo para esta pagina, El nombre de archivo se
convertird en parte de |a direccidn Web de la pagina en el sitio Web,

Thulo de pégina: Mew‘WebPage

HMombre de archiva:

| [ E) Elegir carpeta

La pagina caduca el iETUD‘HZIJIIJ - i

Direccion Web: http://10.50.86, 135files(Code_MavigatorfNewiWebPage.htm

Puede cambiar el nombre del archivo y luego hacer clic en el botdn Elegir carpeta si desea guardar este borrador en
otra ubicacidn del sitio Web.

Para reemplazar un archivo existente en el sitio Web con el archivo que estd publicando, cambie el nombre del
archivo para que coincida con el nombre del archivo existente y asegiirese de que elige la carpeta que contiene el
archivo que desea reemplazar.

Haga clic en Publicar.

Si el borrador tiene el mismo nombre que el archivo existente en el sitio Web, aparece el cuadro de didlogo
Reemplazar archivo.

I

i
9 El servidor wa tiene un archivo con el nombre "schema. xls", iQué
[ __-/ desea hacer?

() Reemplazar schema.xls por su version

() Publicar su wersidn con un nombre de archiva similar

Si aparece el cuadro de didlogo Reemplazar archivo, elija entre reemplazar el archivo existente con el archivo que
estd intentando publicar o dejar el archivo existente en el sitio Web y publicar el nuevo archivo con un nombre de
archivo similar, y luego haga clic en Aceptar.

El archivo se afiadira al sitio Web. Recuerde la direccion Web (URL) de la pagina o contintie y establezca un vinculo
para la nueva pagina desde la otra pagina, de forma que pueda volver facilmente a ella.

Utilice Contribute para editar este archivo después de publicarlo. Los cambios que realice en el archivo original del
equipo después de la publicaciéon no aparecerdn en el sitio Web.

Mas temas de ayuda
“Adicion de documentos de Microsoft Word y Excel a un sitio Web” en la pagina 108

Sustitucion de un archivo en el sitio Web

Puede reemplazar un archivo del sitio Web con un archivo del equipo.
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Por ejemplo, supongamos que cada trimestre envia al sitio Web una hoja de célculo con los ingresos trimestrales.
Puede reemplazar facilmente la version activa actual con la nueva hoja de célculo guardada en el equipo.

Hay dos formas de reemplazar un archivo:

+ Publicar el archivo directamente desde el equipo.

« Establecer un vinculo con el archivo desde un borrador.

Sustitucion de un archivo existente mediante la publicacion directa desde el
equipo
1 Seleccione Archivo > Publicar archivo desde mi PC.

Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar archivo.

2 Seleccione el archivo que desea anadir al sitio Web y, a continuacién, haga clic en Seleccionar archivo.

Nota: no puede seleccionar archivos HTML, ejecutables ni de plantilla. Si selecciona un tipo de archivo no vdlido,
Contribute le avisa de que no puede seleccionar este archivo y le ofrece una lista completa de tipos de archivo no
validos.

Si tiene conexiones con mas de un sitio Web, aparece el cuadro de didlogo Seleccionar sitio Web.

3 Siaparece el cuadro de didlogo Seleccionar sitio Web, seleccione el sitio Web que contiene la version actual del
archivo que esta reemplazando y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Aparecera el cuadro de didlogo Publicar nueva pagina.

Publicar nueva pdgina

¢+ Introduzca un nombre de archivo para esta pagina, El nombre de archivo se
convertird en parte de |a direccidn Web de la pagina en el sitio Web,

Thulo de pégina: Mew‘WebPage

HMombre de archiva:

| [ Lf) Elegir carpeta

La pagina caduca el EETUD?;ZDID - i

Direccion Web: http://10.50.86, 135files(Code_MavigatorfNewiWebPage.htm

4 Si es necesario, cambie el nombre de archivo para asegurarse de que coincide con el nombre del archivo que esta
reemplazando; ademas, asegurese de que elige la carpeta que contiene el archivo que desee reemplazar.

5 Para establecer una fecha de caducidad distinta a la que especificé el administrador para la pagina Web, seleccione
la fecha en la opcion La pagina caduca el. Opcional:

6 Haga clic en Publicar.

Aparecera el cuadro de didlogo Reemplazar archivo.

I

El servidor wa tiene un archivo con el nombre "schema.xls", éQué
b ".r‘/ desea hacer?

(E) Reemplazar schema.xls por su versidn

() Publicar su wersidn con un nombre de archiva similar
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7 Seleccione la opcién Reemplazar nombre de archivo por su version y haga clic en Aceptar.

Contribute reemplaza el archivo existente en el sitio Web con el archivo del equipo.

Utilice Contribute para editar este archivo después de publicarlo. Los cambios que realice en el archivo original del
equipo después de la publicacion no aparecerdn en el sitio Web.

Sustitucion de un archivo estableciendo un vinculo con un archivo del equipo

1 Vayaala pagina que contiene el vinculo con el archivo que desea reemplazar y luego haga clic en el botén Editar
pagina.

2 En el borrador, seleccione el vinculo con el archivo que esta reemplazando y, a continuacion, haga clic en el botén

Vinculo de la barra de herramientas y seleccione Archivo en mi PC.

Se mostrard el cuadro de didlogo Insertar vinculo. El botén Archivo en mi PC deberia estar seleccionado en la parte
superior del cuadro de didlogo.

3 Haga clic en el botén Examinar y, a continuacidn, busque y seleccione el archivo del equipo con el que desea
establecer un vinculo.

Nota: no puede seleccionar archivos HTML, ejecutables ni de plantilla. Si selecciona un tipo de archivo no vilido,
Contribute le avisa de que no puede seleccionar este archivo y le ofrece una lista completa de tipos de archivo no
validos.

El nombre del nuevo archivo debe coincidir exactamente con el nombre del archivo que estd reemplazando. Si los
nombres no coinciden, Contribute no reemplaza el archivo.

4 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Insertar vinculo.
5 En el borrador, haga clic en el boton Publicar.

Aparecera el cuadro de didlogo Reemplazar archivo.
6 Seleccione la opcion Reemplazar archivo y haga clic en Aceptar.

Contribute publica el archivo desde el equipo y actualiza el vinculo en el borrador para reemplazar el archivo
antiguo con el nuevo archivo del equipo.

Utilice Contribute para editar este archivo después de publicarlo. Los cambios que realice en el archivo original del
equipo después de la publicacion no aparecerdn en el sitio Web.

Restauracion de una version anterior de una pagina

Puede utilizar la funcién Restaurar para recuperar una version anterior de cualquier pagina publicada. No s6lo puede
restaurar la altima versién publicada, sino que puede seleccionar cualquier versiéon que Contribute haya guardado
como archivo de version anterior.

Cuando restaure una version anterior de una pagina, Contribute recuperara el texto anterior contenido en la version
de la pagina que usted seleccione. No obstante, puede que se recuperen los activos importados en la pagina o no. Por
ejemplo, supongamos que actualiza un archivo de imagen fuera de Contribute y luego reemplaza la imagen original
por otra imagen utilizando el mismo nombre de archivo. En este caso, Contribute no puede restaurar la version
anterior de la imagen porque Contribute no gestiona los activos situados fuera de las paginas Web que crea.
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Sin embargo, Contribute mantiene la version anterior de una imagen si se utiliza Contribute para editar la imagen en
una aplicacién externa. Contribute considera como activos las imagenes, los documentos de Microsoft Word y otro
tipo de contenido que se edite en una aplicacion externa. Puede restaurar activos que haya editado a través de
Contribute de la misma forma que se restauran las paginas.

Por ejemplo, supongamos que restaura de la version C de una pagina a la version A y que ha utilizado Contribute para
editar una imagen de la version B. Cuando restaure a la version A, no vera la version actual de la imagen. También
tiene que restaurar la imagen de manera independiente a la restauracion de la pagina.

Para lograr mayor seguridad al publicar, Contribute le permite deshacer cualquier pagina Web que publique y
restaurar una version de la pagina Web publicada anteriormente.

Nota: la funcion Restaurar sélo estd disponible si el administrador de Contribute la ha activado. Para obtener mds
informacion, péngase en contacto con el administrador de Contribute o consulte “Activacion o desactivacion de versiones
anteriores” en la pdgina 271.

1 Vayaala pagina cuya version anterior desea restaurar.
2 Seleccione Archivo > Acciones > Restaurar version anterior.

Aparecera el cuadro de didlogo Restaurar pagina.

Restaurar pagina

Yersidn ackual:
Publicado por Kammy Smith on 10/8/02 12:24 P

Seleccione una version para restaurar:

Publicado el Publicado por

Vista prewvia:

[ Ayuda ] [ << Ocultar vista previa ]

3 Seleccione una version anterior de la pagina publicada en la lista de paginas disponibles.

Nota: la lista de pdginas publicadas previamente muestra un niimero determinado de versiones anteriores de la
pdgina, en funcién de la configuracion elegida por el administrador de Contribute.

Contribute muestra la pagina en la seccién Vista previa.

4 Sila pagina seleccionada es la que desea publicar, haga clic en el botdn Restaurar. Si la pagina no es la que desea
publicar, seleccione otra en la lista y, a continuacion, haga clic en Restaurar.

Contribute sustituye la version de la pagina publicada actualmente por la version publicada anteriormente que
usted ha seleccionado. La version seleccionada se convierte en la actual en el sitio Web.

Nota: la pdgina sustituida por la version anterior seleccionada aparecerd en el cuadro de didlogo Restaurar pdgina la
proxima vez que abra el cuadro de didlogo para que pueda recuperar esa version si es necesario.
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Publicacion de un documento de Microsoft Office (solo
Windows)

Puede publicar en el sitio Web documentos de Microsoft Word, Excel y Outlook sin necesidad de abrir la aplicacion
Contribute. También puede asociar plantillas con estos documentos antes de publicarlos. Por ejemplo, puede crear
plantillas estandar con Adobe Dreamweaver y adjuntarlas a un documento de Office cuando abre el documento en
Contribute o lo publica en el sitio Web de la empresa mediante Contribute.

Para obtener informacion sobre la gestion de plantillas con flujos de trabajo en Contribute, consulte “Proceso de
revision de borradores” en la pagina 49.

La préxima vez que desee cambiar el aspecto de sus documentos de Office en el sitio Web de la empresa, simplemente
deberd actualizar la plantilla asociada al documento. Los plugins de Contribute en estas aplicaciones agilizan el proceso
de publicacién y aumentan su eficacia.

Las plantillas y regiones editables de plantillas que aparecen en el escritorio se actualizan periédicamente con las
plantillas y el contenido de plantillas mas recientes disponibles en el servidor, de forma automética. En Adobe
Contribute también puede sincronizar manualmente estos componentes con la opcion Actualizar.

1 Abra un archivo de aplicacion de Microsoft Office.
2 (Opcional) Para publicar unicamente una seccion especifica del documento, seleccionela.

Nota: no puede publicar una seleccion en un mensaje de correo electronico de Microsoft Outlook si el formato del
mensaje es texto sencillo.

3 Para publicar el archivo, lleve a cabo una de estas operaciones:
Nota: antes de publicar deberd guardar el documento si hizo algiin cambio.
+ Seleccione Contribute > Publicar en sitio Web.
« Haga clic en el botén Publicar en sitio Web de la barra de herramientas.
Nota: la opcion Publicar en sitio Web no se puede utilizar para archivos .rtf.

Aparecera el cuadro de didlogo Publicar en sitio Web.

88 Contribute - Publicar en sitio Weh (=)

{ i \ Elija la configuracion relativa a la publicacion del contenido, Seleccione <Crear
~r /' nueva conexion... = para definir una nueva conexidn.

Sitio Web: |Index of fQuagWwebsSitefEmbeddedBrawser - |

Ubicacidn: http: ff192,168.0,238/QuagWebsite/EmbeddedBrowser)
documentsfc,,,

Mombre de archiva:  CookBook Health Eating Sales

=

FDrn’latUi|D0cumento de Microsoft Waord (*.docf™.do v| |

La pagina caduca el:

Ayuda FPublicar | | Cancelar
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4 Para seleccionar la configuracién para publicar el documento, siga este procedimiento:

a

Seleccione el sitio Web donde desea publicar el archivo.

Nota: si no tiene una conexion con el sitio Web antes de publicar un documento, puede crear una seleccionando
Crear nueva conexion en el menii emergente Seleccionar en el cuadro de didlogo Publicar en sitio Web. Para
obtener mds informacion sobre la creacién de una conexion con un sitio Web, consulte “Creacién de una conexion
con un sitio Web” en la pdgina 258.

Seleccione una ubicacion para almacenar el archivo.
Introduzca un nombre de archivo.

Nota: el nombre de archivo no debe tener espacios, tabuladores ni caracteres alfanuméricos.

Seleccione un formato.
Haga clic en el botdn Elegir plantilla. Aparecera el cuadro de didlogo Elegir plantilla.

Sino hace clic en el boton Elegir plantilla en el cuadro de didlogo Publicar en sitio Web, la tltima plantilla que
se utiliz6 para publicar un documento de Microsoft Office se asocia al documento que estd publicando. Ademas,
si esta plantilla no coincide con la plantilla en el servidor, Contribute muestra el cuadro de didlogo Descargar
plantilla. Puede elegir uno de los siguientes procedimientos:

« Haga clic en el botén Publicar con plantilla antigua para publicar el documento con la plantilla antigua.

+ Haga clic en el botén Descargar y publicar para descargar la plantilla actualizada del servidor y publicar el
documento.

Nota: el botén Elegir plantilla se desactiva cuando se selecciona el formato nativo.
Seleccionar una plantilla de la lista de plantillas disponibles.
La vista previa de la plantilla seleccionada aparece en el cuadro Vista previa.

Sila plantilla seleccionada para publicar un documento de Office en un sitio Web se ha actualizado en el
servidor, aparece el cuadro de didlogo Abrir como nueva pagina. Puede elegir entre publicar con la plantilla
antigua o descargar la plantilla actualizada disponible en el servidor, y luego publicar el documento.

Seleccione una region de plantilla en la lista de regiones editables disponibles en la plantilla seleccionada.

Esta lista esta desactivada si se selecciona la plantilla _blank.

Haga clic en el botdn Actualizar plantillas y seleccione una de las siguientes opciones para actualizar la lista de
plantillas y regiones editables en una plantilla seleccionada:

Para este sitio Web Muestra una lista actualizada de plantillas para el sitio Web seleccionado.

Para la plantilla seleccionada Muestra una lista actualizada de regiones editables en la plantilla seleccionada.
De forma predeterminada, la casilla Convertir en plantilla predeterminada esta activada.

Silo desea, puede desactivar esta casilla.

Haga clic en Aceptar.

(Opcional) En el campo La pagina caduca el, seleccione una fecha de caducidad para la pagina.

(Opcional) Desactive la casilla Publicar sélo seleccion actual para publicar todo el documento en lugar de la
seleccion.

5 Haga clic en Publicar.

Contribute publica el documento en el sitio Web y muestra un cuadro de didlogo de confirmacion.

6 Haga clic en Aceptar.
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La plantilla seleccionada se aplica a la pagina Web que contiene el documento de Office y el documento se publica
en formato HTML.

Nota: si abre o publica un documento en Contribute sin hacer clic en el boton Elegir plantilla en el cuadro de didlogo
Publicar en sitio Web o Abrir como nueva pdgina, la ultima plantilla almacenada en el Registro se aplica a la pdgina
Web que contiene el documento de Office. Si es la primera vez que lleva a cabo la operacién Publicar en sitio Web o
Abrir en Contribute, se selecciona una plantilla en blanco.

Envio de contenido a un blog

Contribute permite enviar contenido directamente al blog sin necesidad de abrir el sitio de blog. Puede utilizar los
plugins Enviar a blog para enviar contenido al blog desde un navegador o desde aplicaciones de Microsoft Office como
Word, Excel y el lector de correo electrénico de Outlook. Con el plugin Enviar a blog, puede transferir el contenido de
una pagina Web del navegador o de un documento de una aplicaciéon de Microsoft Office al editor de Contribute,
realizar cambios y enviarlo al blog.

Envio de contenido a un blog desde un navegador

Puede utilizar los plugins de Contribute en el navegador para enviar paginas Web desde un navegador como Internet
Explorer y Mozilla Firefox al blog. Puede utilizar el plugin Enviar a blog desde una pagina Web del navegador,
transferir el contenido de la pagina al editor de Contribute, realizar cambios y enviarlo al blog.

Nota: debe instalar los plugins de navegador para poder utilizar esta funcion. Esta funcién sélo estd disponible en
determinadas versiones de navegadores y sistemas operativos. Para obtener una lista completa de los navegadores y
sistemas operativos compatibles, consulte “Edicion de una pdagina Web o entrada de blog desde el navegador” en la
pdgina 58.

1 En el navegador, abra la pagina que incluye el contenido que desea publicar en el blog.

Debe tener una conexion con el blog para poder enviar una pdgina. Para obtener mds informacion, consulte
“Creacion de una conexion con un servidor de blogs” en la pdgina 259.

2 Seleccione el contenido de la pagina Web que desea enviar.
3 Haga clic en Enviar a blog en la barra de herramientas.

El contenido seleccionado en la pagina Web aparece en el editor de Contribute.
4 Realice los cambios necesarios.

Nota: algunos blogs no permiten imdgenes, inclusiones, archivos multimedia ni vinculos con los archivos locales en el
contenido. Compruebe si su blog permite esta excepcion.

5 Para enviar este contenido a un blog distinto, seleccione un blog en el ment emergente Blog en el editor de
Contribute.

También puede establecer las preferencias en la ficha Valores predeterminados del blog en el menii Edicién de

Contribute. Seleccione Edicion > Preferencias > Valores predeterminados del blog (si no estd ya seleccionado) y
seleccione un blog en el menii emergente Blog predeterminado. Para obtener mds informacién sobre la configuracion
de estas preferencias, consulte “Configuracion de preferencias de Contribute” en la pdgina 30.

6 Haga clic en Publicar.
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Mas temas de ayuda
“Envio de contenido a un blog desde agregadores RSS” en la pagina 243

“Edicién de una pagina Web o entrada de blog desde el navegador” en la pagina 58

Envio de contenido a un blog desde aplicaciones de Microsoft Office (sélo
Windows)

Puede enviar al blog documentos de aplicaciones de Microsoft Office como Word, Excel y el lector de correo
electronico de Outlook. Puede utilizar el plugin Enviar a blog en un documento de Word, Excel o del lector de correo
electronico de Outlook, transferir el contenido de la pagina al editor de Contribute, realizar cambios y enviarlo al blog.

Nota: solo puede enviar un mensaje de correo electrénico de Microsoft Outlook al blog si el formato del mensaje es HTML.

Puede publicar un documento en una pagina Web en el formato predeterminado del documento (p. ej., un archivo
.doc/.docx en Word o un archivo .xls/.xlsx/.xlsm en Excel), en el formato .htm o como un PDF. Los documentos de
Microsoft Outlook sélo pueden publicarse como archivos .htm.

1 Abra un archivo en Microsoft Word o Excel.

Debe tener una conexion con el blog para poder enviar una pdgina. Para obtener mds informacion, consulte
“Creacion de una conexion con un servidor de blogs” en la pdgina 259.

2 Seleccione el contenido que desea publicar en una entrada de blog de Contribute.
3 Para enviar la seleccidn, siga uno de estos procedimientos:

Antes de enviarlo al blog, guarde el documento si ha realizado algiin cambio.

« Seleccione Contribute > Enviar a blog.
+ Haga clic en Enviar a blog en la barra de herramientas.

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar documento de Microsoft Office.

X|

-

£Lomo dezea ingertar este documento?

"2 Insertar el contenido del documento en esta pagina.
' Crear un vinculo con el documento de Office.
! Corwvertir a PDF y crear un vinculo al PDF.

@ Convertir a PDF & incrustar el PDF como objeto.

[ Guardar esta configuracion v no wolver a preguntar.

[ Aceptar ][ Cancelar

4 Elija entre las opciones siguientes:
Nota: estas opciones estdn disponibles sélo para Microsoft Word y Excel.

Insertar el contenido del documento en esta pagina para copiar el contenido del documento seleccionado en el
borrador.

Crear un vinculo con el documento de Office para insertar un vinculo con el documento seleccionado.
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Convertir a PDF y crear un vinculo al PDF Convierte el documento seleccionado a PDF e inserta un vinculo con el
documento PDF.

Convertir a PDF e incrustar el PDF como objeto Convierte el documento seleccionado a PDF e incrusta el
documento PDF como un objeto.

5 (Opcional) Active la casilla Guardar esta configuracién y no volver a preguntar si no desea que se le vuelva a
preguntar sobre la opcion de insercion en el futuro.

Q También puede establecer las preferencias en la ficha Documentos de Microsoft en el menti Edicién de Contribute.
Para ello, seleccione Edicion > Preferencias > Documentos de Microsoft y seleccione las opciones que desee. Para
obtener mds informacion sobre la configuracion de estas preferencias, consulte “Configuracion de preferencias de
Contribute” en la pdgina 30.

Para obtener informacion sobre las opciones del cuadro de didlogo, haga clic en el boton Ayuda.

6 Haga clic en Aceptar.

El contenido seleccionado aparece en el borrador de Contribute de la entrada de blog o se inserta en el borrador de
entrada de blog un vinculo al contenido seleccionado. Si convirtié el documento en un archivo PDF, Contribute
inserta un vinculo al archivo PDF o incrusta el archivo PDF como un objeto.

7 En el drea Fecha, establezca la fecha y la hora a las que desea programar la publicacion del documento. La entrada
de blog sélo se publicard en la fecha y hora especificadas, y no al hacer clic en el boton Publicar.

Nota: la configuracion de fecha y hora de publicacion solo se acepta en servidores de blogs compatibles.

.v =~ | B

Archivo Edicion Ver Marcadores Revisar Insertar Formato Tabla Ayuda

CookBookHealthEatingSales(New).chtm!® |

@ mavegador: web I;ﬂ Publicar ‘ 4 Guardar para més tarde ‘ 3¢ Descartar hnrradﬂr‘ 8. 2. | 8. “{’\f/
Health Eatin ————————
Blog: | Guagnito Blog Server - ‘ Titulo; | CookBook Health Eating Sales Etiquetas: -
Fecha: @ Categorias: E (&) " Permiti

Hormal | BoI =

L
2

@ Cuando esté listo para publicar la nueva entrada de blog, haga clic en el batén Publicar en la barra de herramientas,

TRAPGAUET CorTEnTas o8 B

£SP wrotes A
Consola de borrador (9] B
COMO...
., Comenzar a trabajar con mi sitio
' Web
4 Anfadir una pagina a mi sitio Welb C

4+ Afadir contenido a una pagina Web

+ Modificar una pagina Web
4 Finalizar mi sitio Web
+ Trabajar con blogs -

4 Administrar un sitio Wel 4 Il L

Liste 4

A. Citade B. Titulo de pdgina C. Contenido insertado.

8 Realice los cambios que desee.

Nota: algunos blogs no permiten imdgenes, inclusiones, archivos multimedia ni vinculos con los archivos locales en el
contenido. Compruebe si su blog permite esta excepcion.

9 Haga clic en Publicar.
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Envio de contenido a un blog desde agregadores RSS

Con Contribute, puede enviar facilmente a los blogs otro tipo de contenido, como elementos de noticias, desde
agregadores RSS. Puede establecer que Contribute sea su herramienta de publicaciéon de blogs en agregadores RSS
como FeedDemon (Windows) y NetNewsWire (Mac OS). Ahora puede enviar sus nuevos clips favoritos al blog y
afiadir sus propios comentarios antes de enviarlos.

Puede utilizar Contribute en agregadores RSS como FeedDemon (en Windows) y NetNewsWire (en Mac OS). Puede
configurar Contribute en estos agregadores RSS y enviar al blog sus noticias favoritas con sus propios comentarios.

Configuracién de Contribute en FeedDemon (Windows)

FeedDemon es un agregador RSS de escritorio para Windows. Puede configurar Contribute en FeedDemon y enviar
noticias al blog. Puede transferir el contenido de una noticia a Contribute, anadir sus propios comentarios y enviarlo
al blog. Para obtener mas informacion sobre la instalacion de FeedDemon, visite
http://www.newsgator.com/NGOLProduct.aspx?ProdID=FeedDemon.

La configuracién de Contribute en FeedDemon puede variar en las distintas versiones de FeedDemon. El siguiente
proceso de configuracion se aplica a la FeedDemon version 2.6.

1 Abrala aplicacion FeedDemon.

2 Seleccione cualquier noticia de la lista.

3 Haga clic en el icono Send To (flecha) y seleccione Blog This News Item > Configure Blog Publishing Tools.
Aparecera el cuadro de didlogo Blog Publishing Tools.

Blog Publishing Tools

MName Default Command Line

[ Add H Edit H Remove ]

[ Auto Detect... | [ ok ][ cancel

4 Haga clic en Add.
Aparecera el cuadro de didlogo Program.
5 Introduzca la siguiente informacion:
« Introduzca Contribute en el cuadro de texto Name.

« Introduzca el comando en el cuadro de texto Command-line or URL. Para introducir el comando, vaya a la
ubicacion donde se encuentra almacenado el archivo contribute.exe en su disco duro. Tras seleccionar el
archivo, aparece la ruta en el cuadro de texto Command Line; haga clic en el cursor al final de la ruta, introduzca
un espacio y escriba -mmPostToBlog.
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6 (Opcional) Seleccione Set as default para que Contribute sea su herramienta de publicacién de blogs

predeterminada.

7 Haga clicen OK.

Contribute ahora aparece en el cuadro de didlogo Blog Publishing Tool.

8 Haga clic en OK.

Para comprobar que Contribute se ha configurado correctamente en FeedDemon, siga este procedimiento:
+ Seleccione cualquier noticia en FeedDemon.
+ Haga clic con el botén derecho del raton en la noticia.

+ Seleccione Send Item > Blog this News Item y compruebe si Contribute aparece en la lista.

Saturn’s moon Enceladus may have rolled over - Currents &
A% X wifd :
W= Email this News Item  Shift+Ctrl+F

CurrentsSaturn'g urrents, CA - 16 hours ago ... According to a new study, this
Copy News Item to Clipboard 4 g ik g Ts
reorientation proj reninn where NASA's  [moral
Blog this News Item 3 Default Blog Publishing Tool  Shift+Ctrl+B

a®  Post to del.ico.us

Contribute

Configure Blog Publishing Tools

Envio a un blog desde FeedDemon

Tras haber configurado correctamente Contribute en FeedDemon, podra enviar noticias al blog.

1
2

Abra la noticia en FeedDemon.

Haga clic en el icono Send To (flecha) y seleccione Blog This News Item > Contribute.
El contenido de la noticia aparecera en el editor de Contribute.

Realice los cambios necesarios.

Haga clic en Publicar.

Contribute publicara la noticia en el blog y la mostrara en el navegador de Contribute.

Configuracion de Contribute en NetNewsWire (Mac OS)

NetNewsWire es un agregador RSS de escritorio para Mac OS. Puede configurar Contribute en NetNewsWire y enviar
noticias al blog. Puede transferir el contenido de una noticia a Contribute, afiadir sus propios comentarios y enviarlo
al blog. Para obtener mas informacién sobre la instalacién de NetNewsWire, visite
http://www.newsgator.com/Individuals/NetNewsWire/Default.aspx.

1

2
3
4
5

Abra la aplicacion NetNewsWire.

Seleccione Preferences.

Seleccione Posting > Post to Web log using > Other...
Haga clic en Weblog Editor.

En el menu emergente de aplicaciones de editores de Weblog, vaya a la ubicacion del archivo contribute.app.
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Envio a un blog desde NetNewsWire
Tras haber configurado correctamente Contribute en NetNewsWire, podra enviar noticias al blog.
1 Seleccione la noticia en la lista News Items en NetNewsWire.
2 Haga clic en Post to Weblog.
El contenido de la noticia aparecera en el editor de Contribute.
3 Realice los cambios necesarios.
4 Haga clic en Publicar.

Contribute publicara la noticia en el blog y la mostrara en el navegador de Contribute.

Vista previa de la entrada de blog en el navegador
% Siga uno de estos procedimientos:
+ Seleccione Archivo > Vista previa en el navegador.

« Presione la tecla F12.

Publicacion de una entrada de blog en su blog

Después de editar y revisar su entrada de blog, podra publicarla en el blog. Cuando publica una entrada de blog, puede
publicar todas las entradas de blog o paginas Web vinculadas a la entrada de blog. Cuando publica una entrada de blog,
Contribute la activa en el blog.

Puede publicar cualquiera de los siguientes tipos de entradas de blog en el blog:
+ Actualizaciones de una entrada de blog existente
+ Una entrada de blog existente como una nueva entrada

Una nueva entrada de blog en blanco

Publicacion de actualizaciones de una entrada de blog existente

Cuando publique actualizaciones de una entrada de blog existente, Contribute reemplazara la versién de la entrada de
blog publicada actualmente con la nueva version.

Puede crear un vinculo con la entrada de blog al mismo tiempo que crea la entrada de blog. Para obtener mds
informacion, consulte “Establecimiento de un vinculo con una nueva entrada de blog en blanco” en la pdgina 201.

1 En el borrador de la entrada de blog, haga clic en el botén Publicar de la barra de herramientas.

Nota: algunos blogs no permiten imdgenes, inclusiones, archivos multimedia ni vinculos con los archivos locales en el
contenido. Es posible que no pueda publicar dicho contenido si el blog que estd publicando no acepta estos tipos de
archivo. Compruebe si su blog permite esta excepcion.

Si el borrador de la entrada de blog estd vinculado con nuevas entradas de blog, aparecerd el cuadro de dialogo
Publicar nuevas entradas de blog vinculadas.

Si el borrador de la entrada de blog contiene vinculos con paginas Web, aparecera el cuadro de didlogo Publicar
nuevas paginas vinculadas.
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2 Siaparece el cuadro de didlogo Publicar nuevas entradas de blog vinculadas o Publicar nuevas paginas vinculadas,
siga este procedimiento:

a Haga clic en la entrada de blog o pagina Web para seleccionarla.
b Siha seleccionado una pagina Web, cambie la ubicacién del archivo y la carpeta si es necesario.
¢ Haga clic en Publicar todo.

Para obtener mas informacion sobre las opciones del cuadro de didlogo, haga clic en el boton Ayuda.

Contribute publica la entrada de blog (y las nuevas entradas de blog o paginas Web vinculadas con ella) y la muestra
en el navegador de Contribute.

Vista previa de la entrada de blog en el navegador

% Siga uno de estos procedimientos:
« Seleccione Archivo > Vista previa en el navegador.

« Presione la tecla F12.

Publicacion de una entrada de blog existente como una nueva entrada

Puede publicar una entrada de blog existente en el blog, realizar cambios y volver a publicarla como una nueva entrada.

Puede utilizar la funcién Publicar como nueva entrada para publicar una entrada de blog existente como una nueva

entrada. Por ejemplo, supongamos que tiene una entrada de blog en la lista de sus emisoras de radio favoritas y desea
afiadir una lista de las emisoras de radio favoritas de sus amigos. Puede abrir la entrada de blog que contiene su lista

de emisoras favoritas, realizar cambios y publicar la entrada como una entrada de blog distinta en el mismo blog.

1 Vayaala entrada de blog en su blog y haga clic en el botén Editar entrada.
2 Realice cambios en la entrada de blog.
3 Seleccione Archivo > Acciones > Publicar como nueva entrada.

Sila entrada de blog esta vinculada con otras nuevas entradas de blog, aparecerd el cuadro de didlogo Publicar
nuevas entradas de blog vinculadas.

4 Siaparece el cuadro de didlogo Publicar nuevas entradas de blog vinculadas, siga este procedimiento:
a Haga clic en la entrada de blog para seleccionarla.
b Haga clic en Publicar todo.

Para obtener mas informacioén, consulte “Cémo completar las opciones del cuadro de didlogo Publicar nuevas
entradas de blog vinculadas” en la pagina 248.

Para obtener mds informacién sobre las opciones del cuadro de didlogo, haga clic en el botén Ayuda.

Contribute publicara la entrada de blog en el blog y la mostrara en el navegador de Contribute.

Vista previa de la entrada de blog en el navegador

% Siga uno de estos procedimientos:
« Seleccione Archivo > Vista previa en el navegador.

+ Presione la tecla F12.
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Publicacion de una nueva entrada de blog en blanco

Puede publicar en el blog una nueva entrada de blog en blanco. También puede publicar una entrada de blog en blanco
con vinculos con otras paginas Web o entradas de blog en blanco. Cuando publica una nueva entrada de blog que
contiene un vinculo con otra pagina Web o entrada de blog nueva, Contribute publica la nueva entrada de blog y todas
las entradas de blog vinculadas con ella.

Puede crear un vinculo con la entrada de blog al mismo tiempo que crea la entrada de blog. Para obtener mds
informacion, consulte “Establecimiento de un vinculo con una nueva entrada de blog en blanco” en la pdgina 201.

1 En el borrador, haga clic en el boton Publicar de la barra de herramientas.

Nota: algunos blogs no permiten imdgenes, inclusiones, archivos multimedia ni vinculos con los archivos locales en el
contenido. Es posible que no pueda publicar dicho contenido si el blog que estd publicando no acepta estos tipos de
archivo. Compruebe si su blog permite esta excepcion.

Si el borrador de la entrada de blog estd vinculado con nuevas entradas de blog, aparecerd el cuadro de dialogo
Publicar nuevas entradas de blog vinculadas.

Si el borrador de la entrada de blog contiene vinculos con paginas Web, aparecera el cuadro de didlogo Publicar
nuevas paginas vinculadas.

2 Siga este procedimiento en cada entrada de blog o pagina Web vinculada y no publicada:
+ Haga clic en la entrada de blog o pagina Web para seleccionarla.

+ Siha seleccionado una pagina Web como vinculo con la entrada de blog, cambie la ubicacién del archivo y la
carpeta, si es necesario.

+ Haga clic en Publicar todo.

Para obtener mas informacion sobre las opciones del cuadro de didlogo, haga clic en el botén Ayuda.

Contribute publica el borrador de la entrada de blog (y las nuevas entradas de blog o paginas Web vinculadas
con ella) y la muestra en el navegador de Contribute.

Vista previa de la entrada de blog en el navegador

% Siga uno de estos procedimientos:
« Seleccione Archivo > Vista previa en el navegador.

« Presione la tecla F12.

Mas temas de ayuda
“Publicacion de actualizaciones de una entrada de blog existente” en la pagina 245

“Publicacion de una nueva entrada de blog en blanco” en la pagina 247

Referencia

En esta seccion se ofrece informacion sobre los cuadros de didlogo descritos en este capitulo.
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Como completar las opciones del cuadro de dialogo Publicar nuevas paginas
vinculadas

El cuadro de didlogo Publicar nuevas paginas vinculadas aparece al intentar publicar una pagina Web existente que
contiene vinculos con paginas que no se han publicado. Utilice este cuadro de didlogo para guardar las nuevas paginas
vinculadas antes de publicar el borrador.

1 Por cada pagina vinculada no publicada, puede hacer clic en el nombre de la pagina para seleccionarla y luego
cambiar el nombre de archivo y la ubicacién de carpeta.
El nombre del archivo aparece al final de la direccién Web correspondiente a la pagina Web. La direcciéon Web es
la ubicacion en la que Contribute guarda la pagina dentro del sitio Web.

Contribute publicard el borrador de la pagina Web existente junto con las nuevas paginas con las que tiene vinculos.

2 Sidesea publicar todas las paginas vinculadas que tienen el mismo flujo de trabajo que la pagina que esta
publicando, seleccione Publique todas las paginas dependientes con el mismo flujo de trabajo que la pagina
principal. En las paginas vinculadas con un flujo de trabajo distinto, finaliza la ubicacion en el sitio pero las paginas
no se publican hasta que se completa su flujo de trabajo. Para establecer una fecha de caducidad distinta a la que
especificé el administrador para la pagina Web vinculada, seleccione la fecha en la opcion La pagina caduca el.
Opcional:

3 Haga clic en Publicar.

Mas temas de ayuda

“Publicacion de actualizaciones en una pagina existente” en la pagina 229

Como completar las opciones del cuadro de dialogo Publicar nuevas entradas
de blog vinculadas

El cuadro de didlogo Publicar nuevas entradas de blog vinculadas aparece cuando se publica una entrada de blog que
contiene vinculos con entradas de blog que no se han publicado. Utilice este cuadro de didlogo para guardar las nuevas
entradas de blog vinculadas antes de publicar el borrador.

K3

% En cada entrada de blog vinculada y no publicada, haga clic en el titulo de la entrada de blog para seleccionarla y
luego haga clic en Publicar todo.

Contribute publica el borrador de la entrada de blog existente junto con las nuevas entradas de blog con las que
tiene vinculos.

Mas temas de ayuda

“Publicacion de actualizaciones de una entrada de blog existente” en la pagina 245

“Publicacion de una entrada de blog existente como una nueva entrada” en la pagina 246

Como completar las opciones del cuadro de dialogo Publicar nueva pagina

Utilice el cuadro de didlogo Publicar nueva pagina para asignar un nombre a una pagina nueva y guardarla en una
carpeta antes de publicarla.

1 (Opcional) Cambie el nombre de archivo.

El nombre del archivo aparece al final de la direccién Web correspondiente a la pagina.
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2 Haga clic en el bot6n Elegir carpeta situado junto al nombre del archivo para guardar este borrador en otra
ubicacién del sitio Web.

la ubicacién de la carpeta actual aparece en la direccién Web bajo el nombre del archivo.
3 Para establecer otra fecha de caducidad, seleccione la fecha en la opcién La pagina caduca el. Opcional:
4 Haga clic en Publicar o en Siguiente.

Si el borrador de la nueva pagina no esta vinculado con ninguna pagina nueva, Contribute publicard la nueva
pagina en el sitio Web y luego la mostrara en el navegador de Contribute. Si el borrador de la nueva pagina incluye
vinculos con paginas nuevas, aparecera el cuadro de didlogo Publicar nuevos archivos vinculados.

Nota: Contribute le avisa si no ha establecido un vinculo para el borrador de la nueva pdgina desde una pdagina
existente. Después de publicar la nueva pdgina, asegiirese de que crea un vinculo con ella (consulte “Establecimiento
de un vinculo con una nueva entrada de blog en blanco” en la pdgina 201).

Mas temas de ayuda
“Publicacion de una nueva pagina en el sitio Web” en la pagina 230

Como completar las opciones del cuadro de dialogo Publicar como nueva
pagina
Utilice el cuadro de dialogo Publicar como nueva pégina para guardar una pagina Web existente con un titulo de

pagina, un nombre de archivo y una ubicacion nuevos.

1 Cambie el titulo de pagina del borrador.
El titulo de la pagina aparece en la barra de titulo del navegador cuando un visitante ve la pagina; éste no aparece
en la pagina.

2 Cambie el nombre de archivo del borrador.

El nombre del archivo aparece al final de la direccién Web correspondiente a la pagina Web.

Nota: Contribute guarda automdticamente el archivo con el mismo nombre que el titulo de la pagina. Si al cambiar
el nombre del archivo utiliza el de otro archivo que ya existe en el sitio Web, Contribute le informard de ello al hacer
clic en Publicar.

3 Haga clic en el boton Elegir carpeta situado junto al nombre del archivo para guardar este borrador en otra
ubicacion del sitio Web.

Nota: La ubicacion de la carpeta actual aparece en la direccion Web debajo del nombre del archivo.
4 Para establecer otra fecha de caducidad, seleccione la fecha en la opcion La pagina caduca el. Opcional:
5 Haga clic en Publicar o en Siguiente.

Si el borrador de la nueva pagina no esta vinculado con ninguna pagina nueva, Contribute publicara el borrador en
el sitio Web y luego lo mostrara en el navegador de Contribute. Si el borrador de la nueva pagina incluye vinculos
con paginas nuevas, aparecera el cuadro de dialogo Publicar nuevos archivos vinculados.

Mas temas de ayuda

“Publicacion de una pagina existente como una pagina nueva” en la pagina 231
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Cierre de la advertencia sobre pagina no vinculada

Contribute muestra este mensaje de advertencia cuando intenta publicar un borrador para el que no existe ningtin
vinculo en el sitio Web. Los visitantes del sitio Web no podran ver una pagina nueva del sitio Web si no se inserta un
vinculo en una pagina existente que permita ir a la nueva pagina.

1 Seleccione No volver a advertir si no desea que Contribute le avise cuando vaya a publicar un borrador para el que
no existe ningun vinculo desde otra pagina.

2 Siga uno de estos procedimientos:
« Haga clic en Si para publicar el borrador sin establecer ninguin vinculo con él.

Si hace clic en Si, asegtirese de que aflade un vinculo en la nueva pagina después de publicarla (consulte
“Establecimiento de vinculos con un borrador o una pagina publicada recientemente en el sitio Web” en la
pagina 199). Los visitantes del sitio Web no podran ver una pagina nueva del sitio Web si no aflade un vinculo.

« Haga clic en No si no desea publicar el borrador sin establecer un vinculo con €L

Si hace clic en No, vaya a una pagina existente para insertar en ella un vinculo con la nueva pagina (consulte
“Establecimiento de vinculos con un borrador o una pagina publicada recientemente en el sitio Web” en la
pagina 199); luego publique la pagina con el vinculo (lo que hace que también se publique la nueva pagina al
mismo tiempo).

Cierre de la advertencia Pagina modificada

Esta advertencia aparece cuando intenta publicar una pagina que ha sido modificada en el sitio Web desde que usted
comenzo a editarla. Puede que otro usuario haya modificado la pagina.

1 Seleccione una de las siguientes opciones:
+ Publicar el borrador como nueva pagina.

Al seleccionar esta opcidn, Contribute publica el borrador en el sitio Web, pero conserva intacta la version de la
pagina actualmente publicada. Esto significa que existirdn dos versiones de esta pagina en el sitio Web. Para
obtener més informacion, consulte “Publicacion de una pagina existente como una pagina nueva” en la
pagina 231.

+ Publicar el borrador y sobrescribir los cambios realizados por la otra persona.

Al seleccionar esta opcion, Contribute reemplaza la version de esta pagina actualmente publicada en el sitio Web
con el borrador de la pagina. Esto significa que se perderan todos los cambios realizados por el otro usuario
mientras usted estaba editando esta pagina.

2 Haga clic en Aceptar para publicar el borrador o en Cancelar si no desea publicar el borrador.

Como completar las opciones del cuadro de dialogo Seleccionar sitio Web

Utilice el cuadro de didlogo Seleccionar sitio Web para seleccionar el sitio Web donde desea guardar el archivo que
afade a un sitio Web o que envia a revisién desde su equipo.

% Seleccione un sitio Web en el ment emergente Sitio Web y haga clic en Aceptar.

La lista de sitios Web incluye los sitios Web con los que estd conectado. Si estd enviando el archivo a revision, el
revisor al que desea enviar el archivo debe estar también conectado con el sitio Web que seleccione.
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Mas temas de ayuda
“Publicacion de un archivo del equipo en el sitio Web” en la pagina 233

“Envio de un archivo a revision” en la pagina 65

Como completar las opciones del cuadro de dialogo Reemplazar archivo

Utilice el cuadro de didlogo Reemplazar archivo para indicar como desea gestionar dos archivos que tienen el mismo
nombre. Este cuadro de didlogo aparece cuando intenta publicar un archivo desde su equipo que tiene el mismo
nombre que un archivo existente en el sitio Web.

1 Elija una de estas opciones:

« Seleccione Reemplazar archivo para que Contribute reemplace el archivo existente en el sitio Web con el archivo
que esta publicando o vinculando en el equipo.

+ Seleccione Hacer que Contribute cree un archivo de nombre similar si no desea que Contribute reemplace el
archivo existente pero desea cambiar el nombre del archivo contenido en el equipo.

Contribute afiade un niimero al nombre del nuevo archivo para distinguirlo del archivo existente en el sitio Web.

2 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda
“Sustitucion de un archivo en el sitio Web” en la pagina 234

Como completar las opciones del cuadro de dialogo Restaurar pagina

Utilice el cuadro de didlogo Restaurar pagina para deshacer una pagina publicada y restaurar una version de dicha
pagina Web publicada anteriormente.

1 Seleccione una versién anterior de la pagina publicada en la lista de paginas disponibles.

Nota: la lista de pdginas publicadas previamente muestra un niimero determinado de versiones anteriores de la
pdgina, en funcién de la configuracion elegida por el administrador de Contribute.

Contribute muestra la pagina en la seccién Vista previa.

2 Sila pagina seleccionada es la que desea publicar, haga clic en el botén Restaurar. Si la pagina no es la que desea
publicar, seleccione otra en la lista y, a continuacion, haga clic en Restaurar.

Contribute sustituye la versién de la pagina publicada actualmente por la version publicada anteriormente que
usted ha seleccionado. La versidn seleccionada se convierte en la actual en el sitio Web.

Nota: la pdgina sustituida por la version anterior seleccionada aparecerd en el cuadro de didlogo Restaurar pdgina la
proxima vez que abra el cuadro de didlogo para que pueda recuperar esa version.

Mas temas de ayuda

“Restauracion de una version anterior de una pagina” en la pagina 236

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 252
Publicacion de paginas Web y entradas de blog

Como completar las opciones del cuadro de dialogo Publicar en sitio Web
(s6lo Windows)

Utilice el cuadro de didlogo Publicar en sitio Web para publicar el contenido del documento de Microsoft Word, Excel
o Outlook en el sitio Web.

1 Para seleccionar la configuracién para publicar el documento, siga este procedimiento:
a Seleccione el sitio Web donde desea publicar el archivo.

Nota: si no tiene una conexioén con el sitio Web antes de publicar un documento, puede crear una seleccionando
Crear nueva conexion en el mentii emergente Seleccionar en el cuadro de didlogo Publicar en sitio Web. Para
obtener mds informacion sobre la creacion de una conexién con un sitio Web, consulte “Creacién de una conexion
con un sitio Web” en la pdgina 258.

b Seleccione una ubicacién para almacenar el archivo.
¢ Introduzca un nombre de archivo.
Nota: el nombre de archivo no debe tener espacios, tabuladores ni caracteres alfanuméricos.
d Seleccione un formato.
e Haga clic en el boton Elegir plantilla. Aparecera el cuadro de didlogo Elegir plantilla.

Si no hace clic en el boton Elegir plantilla en el cuadro de didlogo Publicar en sitio Web, la tltima plantilla que
se utiliz6 para publicar un documento de Microsoft Office se asocia al documento que esta publicando. Ademas,
si esta plantilla no coincide con la plantilla en el servidor, Contribute muestra el cuadro de didlogo Descargar
plantilla. Puede elegir uno de los siguientes procedimientos:

+ Haga clic en el boton Publicar con plantilla antigua para publicar el documento con la plantilla antigua.

+ Haga clic en el boton Descargar y publicar para descargar la plantilla actualizada del servidor y publicar el
documento.

Nota: el boton Elegir plantilla se desactiva cuando se selecciona el formato .doc.
f Seleccione una plantilla de la lista de plantillas disponibles.
La vista previa de la plantilla seleccionada aparece en el cuadro Vista previa.

g Sila plantilla seleccionada para publicar un documento de Microsoft Office en un sitio Web se ha actualizado
en el servidor, aparece el cuadro de didlogo Abrir como nueva pagina. Puede elegir entre publicar con la plantilla
antigua o descargar la plantilla actualizada disponible en el servidor, y luego publicar el documento.

h Seleccione una region de plantilla en la lista de regiones editables disponibles en la plantilla seleccionada.
Esta lista esta desactivada si se selecciona la plantilla _blank.

i Haga clic en el boton Actualizar plantillas y seleccione una de las siguientes opciones para actualizar la lista de
plantillas y regiones editables en una plantilla seleccionada:

Para este sitio Web Muestra una lista actualizada de plantillas para el sitio Web seleccionado.

Para la plantilla seleccionada Muestra una lista actualizada de regiones editables en la plantilla seleccionada.
j (Opcional) Desactive la casilla de verificacion Convertir en plantilla predeterminada.
k Haga clic en Aceptar.

I (Opcional) Desactive la casilla de verificacion Publicar sélo seleccion actual para publicar el documento
completo, en lugar de una seleccion.

2 Haga clic en Publicar.
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Contribute publica el documento en el sitio Web y muestra un cuadro de didlogo de confirmacion.

3 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda
“Publicacion de un documento de Microsoft Office (s6lo Windows)” en la pagina 238

Uso del plugin de Contribute en Microsoft Office

El plugin de Contribute aparece en la barra de herramientas de Microsoft Word, Excel y el lector de correo electrénico
de Outlook. El plugin se instala automaticamente al instalar Contribute.

Este plugin permite publicar documentos en el sitio Web o blog sin necesidad de abrir la aplicacion Contribute. Si lo
prefiere, puede abrir el documento en Contribute para editarlo antes de publicarlo.

% En Office, haga clic en una de las siguientes opciones:

Abrir en Contribute Utilice esta opcidn para abrir un documento en Contribute para editarlo antes de publicarlo.
Para obtener mas informacion, consulte “Apertura de documentos en Contribute desde aplicaciones de Microsoft
Office (s6lo Windows)” en la pagina 110.

Enviar ablog Utilice esta opcion para publicar un documento en el blog. Para obtener mas informacion, consulte
“Envio de contenido a un blog desde aplicaciones de Microsoft Office (s6lo Windows)” en la pagina 241.

Publicar en sitio Web Ultilice esta opcién para publicar un documento en el sitio Web. Para obtener mads
informacion, consulte “Publicacién de un documento de Microsoft Office (sélo Windows)” en la pagina 238.
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Capitulo 12: Creacion y administracion de
conexiones con sitios Web y con servidores

de blogs

Una vez que haya instalado Adobe® Contribute®, debera crear una conexion con un sitio Web o blog antes de comenzar
a editar o crear sus paginas o entradas de blog.

En este capitulo se explica como utilizar el Asistente de conexion de Contribute para crear una conexion. En él también
se explica como establecer la configuracion administrativa de un sitio Web, como cambiar el nombre de las conexiones
con sitios Web y servidores de blogs y como quitar dichas conexiones. Asimismo, se explica como especificar los tipos
de archivos de audio, video e imagen que se pueden publicar en los blogs.

Una vez que haya creado la conexidn con el sitio Web, podra crear roles (consulte “Administracion de usuarios y roles”
en la pagina 316) y luego exportar la informacion de conexién con un sitio a los usuarios.

Creacion y envio de conexiones con sitios Web

En funcién de como esté configurado el servidor Web y de la complejidad del sitio Web, puede que Contribute no logre
detectar automdticamente todas las configuraciones posibles de servidor Web al realizar la conexion con un sitio Web.
La configuracion de Servidor Web del cuadro de didlogo Administrar sitio Web permite especificar configuraciones
alternativas para los archivos de indice del sitio Web, asi como direcciones Web alternativas.

Una vez establecida una conexién con un sitio Web, podra enviar la informacién sobre dicha conexién en un archivo
de clave de conexion a los usuarios. O bien, si el sitio Web estd administrado por Contribute Publishing Server (CPS),
podra utilizar la URL.

Nota: las claves de conexion no estdn disponibles para los blogs.

Paginas de indice de servidor Web

La pdgina de indice de un sitio Web es la pagina Web que aparece de forma predeterminada cuando un visitante entra
en é] (como www.mysite.com) pero no especifica ninguna pagina concreta del sitio Web. Un servidor Web puede
configurarse para que busque una pagina con un nombre de archivo concreto si no se especifica ninguna pagina; los
nombres de archivo de pagina de indice predeterminados suelen ser index.htm, index.html, default.htm y default.html.
Consulte la documentacion del servidor Web si no esta seguro de los nombres de archivo de paginas de indice que
utiliza su servidor Web.

Ademis del nombre de archivo de pagina de indice principal, la mayoria de los servidores Web estan configurados con
nombres de archivo de pagina de indice alternativa que especifican las paginas que deben mostrarse si no existe
ninguna con el nombre de archivo solicitado como pagina de indice principal.

Nota: las pdginas de indice solo estdn disponibles para los sitios Web. Los blogs no utilizan pdginas de indice.
Por ejemplo, un servidor Web podria buscar los siguientes nombres de paginas de indice (por este orden):

1 index.htm

2 index2.htm
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3 404error.htm

Si hay una pagina denominada index.htm, el servidor la enviara al navegador para mostrarla; si no existe dicha pagina,
el servidor enviara index2.htm al navegador. Si ninguna de estas paginas de indice estd disponible, el servidor enviara
la pagina 404error.htm al navegador. Las paginas secundarias como éstas ofrecen normalmente una entrada
alternativa al sitio Web o informan al visitante de que el sitio Web no estd disponible.

Contribute incluye una lista con los nombres de archivo de paginas de indice mas habituales, empleando las
extensiones de tipos de documentos méds frecuentes (.htm, .html, .cfm, .asp, .jsp, .php, etc.). Si el nombre de archivo de
pagina de indice que utiliza para el sitio Web se muestra en la seccién Archivos de indice del cuadro de didlogo
Asignacion de indice y URL (por ejemplo, index.cfm), lo mas probable es que no tenga que preocuparse por esta
opcidn de configuracion. Sin embargo, si sus nombres de archivo de pagina de indice no estan incluidos entre los
enumerados en el cuadro de didlogo, deberd anadir a la lista sus nombres de archivo de pdgina de indice y organizar
los nombres por el orden en que el servidor Web estd configurado para buscarlos.

Por ejemplo, si el sitio Web utiliza un servidor de aplicaciones Adobe ColdFusion que emplea la extension de tipo de
documento .cfm y la pagina de indice para el sitio Web emplea el nombre de archivo main.cfm, debera afiadir el
nombre de archivo main.cfm a la lista de paginas de indice en el cuadro de didlogo Asignacién de indice y URL e
incluirlo como primera pagina que debe buscar en el sitio Web. En “Adicion de nombres de archivo de pagina de
indice” en la pagina 273 se explica como afiadir un nombre de archivo de pagina de indice a la configuracién de
Contribute.

Mas temas de ayuda

“Adicién de nombres de archivo de pagina de indice” en la pagina 273

“Eliminacién de nombres de archivo de pagina de indice” en la pagina 274

Direcciones alternativas del sitio Web

Los servidores Web pueden configurarse de diversas formas para responder a las necesidades cambiantes de los
usuarios. Uno de los aspectos habituales de la configuracion de servidores Web es la asignacion de direcciones Web a
distintas direcciones IP (normalmente para lograr un reparto de carga o evitar problemas de localizacién) o la
asignacién de forma que maltiples direcciones Web senalen a una misma direccion IP. Las siguientes configuraciones
comunes de servidor Web implican la asignacién de URL:

Asignacion de multiples alias DNS Tiene lugar cuando dos o mas alias de servidor de nombres de dominio (DNS)
sefialan a un mismo servidor (en el contexto que nos ocupa, un unico servidor consta de una tnica direccion IP). Al
conectar con un servidor configurado con multiples alias de DNS, Contribute considera el sitio Web definido y los alias
como sitios Web distintos, aunque desde el punto de vista de los usuarios sean el mismo.

Por ejemplo, si el servidor aloja el sitio Web www.adobeonline.com y establece dos direcciones Web adicionales que
hacen referencia al mismo sitio Web (por ejemplo, www.adobe.com y www.photoshop.com), debera configurar
Contribute para que reconozca las distintas direcciones Web como el mismo sitio Web.

Configuraciones de servidor virtual Tienen dos o mas alias DNS que sefialan al mismo servidor pero el usuario los ve
como sitios Web diferentes. Cuando un servidor configurado de esta forma recibe una peticion de recuperacion de una
pagina Web, sirve las distintas paginas en funcion de la direccidn utilizada en la peticidn. Existen dos tipos de
configuraciones de servidor virtual:

+ Los servidores virtuales basados en DNS utilizan una unica direccion IP que tiene dos o mas alias de DNS que
senalan a dicha direccion. En esta configuracion, el servidor Web diferencia la peticion de pagina en funcion de la
direccion Web, con lo que sirve las distintas paginas a direcciones diferentes.

+ Los servidores virtuales basados en IP utilizan maltiples direcciones IP para diferenciar los servidores Web.
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Un uso habitual de configuraciones de servidor virtual es el que se realiza para proporcionar contenido localizado a
ubicaciones geograficas distintas. Por ejemplo, un sitio Web de noticias podria ofrecer informacién local distinta a los
usuarios en funcion de su ubicacion.

Numeros de puerto Se utilizan con frecuencia para dividir ain mas un nombre de dominio en multiples sitios Web.
Esto normalmente se utiliza para que el sitio Web pueda ofrecer distinta funcionalidad de software en funcion del
puerto que esté a la escucha de las peticiones entrantes.

Una direccién Web que utiliza un numero de puerto diferente se considera un sitio Web diferente. No obstante, esto
no es siempre asi. Al igual que ocurre con las configuraciones de servidor Web que utilizan multiples alias DNS, es
importante que asigne los nombres de servidor que emplean nimeros de puerto diferentes al sitio Web correcto.

Por ejemplo, si es posible obtener acceso al sitio Web de una organizacion a través de dos direcciones Web distintas
que se diferencian en el niimero de puerto, debera anadir estas direcciones Web al campo Direcciones alternativas. En
este ejemplo, suponga que su organizacion mantiene las siguientes direcciones Web:

WWW.cars.com
www.cars.com:8080

Ambas direcciones sefialan al mismo sitio Web, con la excepcion de que los sitios que utilizan el numero de puerto
8080 leen el archivo de cookie del navegador para comprobar si el visitante es un usuario nuevo o si ya ha visitado el
sitio previamente. Si el usuario ya esta registrado, el sitio Web aparecera sin pedirle que se registre. Si un usuario es
nuevo, aparecerd un cuadro de didlogo que pedird al usuario que se registre para obtener acceso al sitio Web.

Mas temas de ayuda
“Especificacion de direcciones de sitios Web alternativas” en la pagina 275

Claves de conexion

El Asistente de conexion permite establecer conexiones facilmente con sitios Web para otros usuarios. El asistente
permite que los usuarios de Contribute colaboren compartiendo conexiones con sitios Web.

Contribute permite compartir informacion sobre conexiones con sitios Web incrustando informacion sobre los sitios
en un archivo de claves de conexion. Dado que la clave de conexion esta cifrada con contrasefia, cualquier informacion
de acceso a la red o al Protocolo de transferencia de archivos (FTP) que se envie en el archivo estara segura y sélo se
podra acceder a ella a través de Contribute. Los archivos de clave de conexion tienen la extension .stc. Puede enviar
estos archivos por correo electronico a los usuarios o guardarlos en un equipo para que éstos los descarguen e
importen. Si hace doble clic en el archivo en el escritorio o como datos adjuntos, Contribute iniciard e importara

la conexion.

Las claves de conexion con FTP y FTP seguro (SFTP) se pueden utilizar en distintas plataformas, mientras que las
claves de conexién con LAN son especificas de la plataforma.

El procedimiento para enviar una clave de conexion varia segin el tipo de modelo de usuario que haya elegido para
administrar el sitio Web. Si permite que los usuarios conecten con un sitio introduciendo manualmente la informacién
de conexién o utilizando un archivo de claves de conexién, consulte “Envio de claves de conexion de sitios Web” en la
pagina 283. Si desea administrar usuarios con un servidor de conexién, consulte “Envio de conexiones para sitios
administrados por CPS” en la pagina 285.

Nota: las claves de conexion no estdn disponibles para los blogs.
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Antes de empezar, recopile la siguiente informacién:

+ Sunombre de usuario y direccién de correo electrénico

El nombre de usuario y la direccién de correo electrénico identifican a los usuarios y las paginas Web o entradas
de blog en las que trabajan. Contribute impide que varios usuarios editen simultdneamente la misma pagina Web.
(Contribute utiliza un sistema muy semejante al sistema de desprotecciéon/proteccion de Dreamweaver para evitar
conflictos de edicion.)

Si dispone de varias copias de Contribute, utilice un nombre de usuario distinto para cada copia. Por ejemplo,
Marta(portdtil) y Marta(Mac). Si se utiliza el mismo nombre de usuario pueden surgir problemas al anular
protecciones realizadas en el otro equipo.

+ Ladireccion Web del sitio Web o del servidor de blogs

Un URL (Uniform Resource Locator: localizador uniforme de recursos) de un sitio Web es su direccion en Internet
o en la intranet de una organizacion. Los URL de sitios Web normalmente tienen el siguiente formato:

http://www.mysite.com/

La URL del punto de acceso de un servidor de blogs es su direccion en Internet o en la intranet de una organizacion.
Los URL de los servidores de blogs suelen tener el siguiente formato:

http://blogname.blogsite.com

+ Laruta de red del sitio Web (para conectar con redes locales)

La ruta de red es la ubicacion del sitio Web dentro de la red local de su organizacién. La ruta de red incluye el
nombre del servidor en el que esta almacenado el sitio Web y la ruta de directorios para los archivos del sitio Web
en dicho servidor. Por ejemplo, su ruta de red podria ser \\mycomputer\wwwroot\ (Windows) o
afp://server:volume): (Mac OS).

Nota: si utiliza Mac OS X y desea crear una conexion con LAN, asegiirese de montar el volumen de red del servidor
con el que estd creando una conexion en el escritorio del equipo antes de crear la conexion. En el Finder, seleccione Ir
> Conectar con servidor para montar la red con la que desea conectarse.

« Lainformacion de conexién de FTP o SFTP

FTP ofrece un modo seguro de transferir archivos a un servidor Web local o remoto. Si va a conectar con el sitio
Web desde una ubicaciéon remota (por ejemplo, mediante telecomunicaciéon desde casa u otra oficina), puede que
tenga que conectar con el sitio Web a través de FTP para transferir archivos desde una ubicacion remota a través
de Internet hasta el sitio Web (por ejemplo, si no dispone de conexion de red local con el sitio Web).

Si usted o sus usuarios van a conectar con el sitio Web mediante FTP o SFTP, debera conocer la direccion del
servidor FTP, ademas del nombre de usuario y la contrasefia para conectar con el servidor FTP. Por ejemplo, la
direccion de su servidor FTP podria ser ftp.mysite.com.

Nota: en los sitios Web administrados por CPS, los usuarios deben usar su propia informacién de cuenta de FTP o
SFTP para conectar con el sitio Web.

« La verificacién de que Contribute es directamente compatible con el blog

Los blogs alojados en Blogger, TypePad, Roller o WordPress son compatibles directamente con Contribute.

Si el blog estd alojado en otro servicio, éste debe ser compatible con la API de MetaWeblog. La API de MetaWeblog
permite a Contribute y a otros programas externos realizar cambios en el texto y los atributos de las entradas de los
blogs. Si el servidor de blogs es compatible con la API de MetaWeblog, debe introducir la URL del punto de acceso
del blog, como http://blogname.blogsite.com, ademas del nombre de usuario y la contrasefia del blog alojado en ese
servicio.
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Nota: debe disponer de una cuenta de blog previamente configurada en el servidor de blogs antes de conectarse con
ella mediante Contribute.

Mas temas de ayuda
“Creacion de una conexion con una cuenta .Mac” en la pagina 262

“Activacion o desactivacion de CPS para un sitio Web” en la pagina 263

“Administracion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 289

Creacién de una conexion con un sitio Web
El Asistente de conexion le guia a través del proceso de creacion de una conexion con un sitio Web y le solicita la

informacion necesaria para establecer dicha conexion.

El proceso es distinto para crear una conexion con un blog; para obtener mds informacion, consulte “Creacion de una
conexioén con un servidor de blogs” en la pagina 259.

Nota: si utiliza un Macintosh y tiene una cuenta .Mac, puede crear facilmente una conexion con dicha cuenta. En el
Asistente de conexion, active la casilla de verificacion .Mac. Para obtener informacion sobre la seleccion de una carpeta
para conectar con el sitio Web .Mac, consulte “Creacion de una conexion con una cuenta .Mac” en la pdgina 262.
1 Inicie Contribute.
2 Seleccione Edicién > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).

Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones. Las opciones de este cuadro de didlogo le permiten crear y

administrar las conexiones con Contribute.

También puede usar el cuadro de didlogo Mis conexiones para crear una conexion con un blog. Para obtener mas
informacion sobre como crear conexiones con blogs, consulte “Creacion de una conexion con un servidor de blogs”
en la pagina 259.

Mis conexiones

[ Crear. .. ] [Importar...] [ Editar... ] [ Quitar ] [Cambiar nombre ] [Desactivar ] Administrar...

Nombre de conexidn | Direccisn [Ral | Adminiskrador |
5& Sitio Web de tu... File:/)}C|/Documents% 20and%:205ettings/Fubric/Canfigur.. . Administrador tukarial_user@tu,..

Mo conectar con Sitio Web de tukorial al iniciar

[IMa conectar con ningdn sitio al iniciar {mejora el tiempa de inicio de Contribute)

3 Haga clic en Crear.

Nota: aparecerd el Asistente de conexion. El asistente de conexion le guia a través del proceso de configuracion de una
nueva conexion con un sitio Web.
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Si es preciso, haga clic en Atrds para regresar a una pantalla anterior. Si necesita mds informacion para completar
una pantalla, haga clic en el botén Ayuda.

4 Haga clic en Siguiente.
5 En el ment emergente ;Con qué desea conectar?, seleccione Sitio Web.

6 En el campo ;Cual es la direcciéon Web (URL) del sitio Web?, escriba el sitio Web con el que desea conectar. Si es
preciso, haga clic en el botén Examinar y navegue hasta el sitio Web.

7 Haga clic en Siguiente.

8 En el menu emergente ;Como conecta con su servidor Web?, seleccione el servicio de conexion y realice una de las
siguientes acciones:

+ Siha seleccionado FTP, escriba el nombre del servidor FTP, el nombre de usuario y la contrasefa.

« Siha seleccionado FTP seguro (SFTP), escriba el nombre del servidor SFTP, el nombre de usuario y la
contrasena.

+ Siha seleccionado Local/red, escriba la ruta de red del sitio Web.
+ Siha seleccionado WebDAYV, escriba la URL de WebDAYV, el nombre de usuario y la contrasefa.

9 (Opcional) Haga clic en Avanzadas y seleccione las opciones de conexion avanzadas adecuadas para el servicio de
conexion seleccionado en el paso 7.

10 Haga clic en Siguiente.

11 En la pantalla Resumen, revise la configuracion de conexion para comprobar si es correcta y haga clic en Listo
(Windows) o Finalizar (Mac OS) para completar la conexién.

Contribute creard una conexion con el sitio Web.

Una vez que Contribute haya creado una conexién con el sitio Web, se cerrara el Asistente de conexién y aparecerd la
pagina principal del sitio Web en el navegador de Contribute.

Mas temas de ayuda

“Creacion de una conexion con una cuenta .Mac” en la pagina 262
“Activacion o desactivacion de CPS para un sitio Web” en la pagina 263

“Administracion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 289

Creacion de una conexion con un servidor de blogs

El Asistente de conexion le guia a través del proceso de creacion de una conexion con un blog y le solicita la
informacion necesaria para establecer dicha conexion.

El proceso es distinto para crear una conexion con un sitio Web; para obtener mds informacion, consulte “Creacion
de una conexion con un sitio Web” en la pagina 258.

Puede crear una conexion con un servidor de blogs de dos maneras:

+ Especificando el nombre de usuario y la contrasena del servidor de blogs.

« Especificando la URL del blog, asi como el nombre de usuario y la contrasefia del servidor de blogs.
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Puede conectar con un blog alojado en uno de los siguientes servidores:

« Los servicios de publicacion de blogs de Blogger, TypePad o WordPress. Los usuarios que tengan blogs en uno de
estos servidores pueden conectar con sus blogs directamente, seleccionando para ello el servidor correspondiente
en el Asistente de conexion.

+ Otros servidores internos, como Movable Type, que sean compatibles con la API de MetaWeblog.

Nota: la API de MetaWeblog permite a los usuarios de Contribute realizar cambios en el texto y los atributos de las
entradas de los blogs.

1 Inicie Contribute.
2 Seleccione Edicién > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).

Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones. Las opciones de este cuadro de didlogo le permiten crear y
administrar las conexiones con Contribute.

Mis conexiones

[ Crear... ] [Importar...] [ Editar... ] [ Quitar ] [Cambiar nombre ] [Desactivar ] Administrar...

Mombre de conexion | Direccisn [Fal | Adminiskrador |
:'j'a Sitio Web de tu... File:/f{C|/Documents®: 20and:205ettings/Rubric/Configur.. . Administrador tukorial_usen@tu, ..

Mo conectar con Sitio YWeb de tutorial al iniciar

[Ima conectar con ningdn sitio al iniciar {mejora el tiempa de inicio de Contribute)

3 Haga clic en Crear.

aparecera el Asistente de conexion. El asistente de conexidn le guia a través del proceso de configuracién de una
nueva conexion con un sitio Web.

Haga clic en Siguiente.

En el ment emergente ;Con qué desea conectar?, seleccione Blogs.

4
5
6 Seleccione el servidor del blog en el mentl emergente ;Qué servidor aloja el blog?
7 Haga clic en Siguiente.

8 Se ha seleccionado Blogger, TypePad o WordPress, escriba el nombre de usuario y la contrasefia del blog.
9 Haga clic en Listo (Windows) o Finalizar (Mac OS) para completar la conexién.

Contribute creard una conexion con el servidor de blogs.

Nota: si desea conectar con el servidor de blogs Roller, seleccione Otros servidores de blogs en el menti emergente ;Qué
servidor aloja el blog? y escriba la informacién necesaria.

Una vez que Contribute crea una conexion con el blog, el Asistente de conexion se cierra. Aparecerd el cuadro de
didlogo Mis conexiones con una lista de los blogs conectados. Los blogs también aparecen en la pagina de inicio de
Contribute.
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Nota: tras conectar con un servidor de blogs, si crea otro blog en el mismo servidor, puede afiadir el nuevo blog y sus

detalles volviendo a conectar con el servidor de blogs. Para obtener mds informacion, consulte “Reconexion con un
servidor de blogs” en la pdgina 262.

Creacion de una conexion con un servidor de blogs a través de la URL del blog

1
2

Inicie Contribute.

En el rea Crea nueva, haga clic en el vinculo Conexién con blog.

Aparecera la pantalla Elegir una conexion del asistente Crear conexion.

De forma predeterminada, la opcion Blogs estard seleccionada en el ment emergente ;Con qué desea conectar?

Seleccione Otros servidores de blogs en el mentl emergente ;Qué servidor aloja el blog? si el blog estd alojado en un
servidor interno compatible con el protocolo MetaWeblog.

Aparecera el cuadro de texto ;Cual es la URL del blog? y el botén Examinar.

(Opcional) En el cuadro de texto ;Cudl es la URL del blog?, escriba la URL de la pagina principal del blog o navegue
hasta ella.

Haga clic en Siguiente.

Aparece la pantalla Informacion de conexion con el sitio del blog del Asistente para crear conexion.

Si ha seleccionado Blogger o si Contribute puede encontrar el punto de acceso del servidor de blogs cuyo URL ha
especificado, s6lo apareceran los cuadros de texto Introduzca el nombre de usuario del servidor de blogs e
Introduzca la contrasefia del servidor de blogs. Sin embargo, si seleccion6 Otros servidores de blogs o si Contribute
no encuentra el punto de acceso del servidor de blogs especificado, también aparecen el ment emergente Protocolo
de blog (desactivado) y el cuadro de texto Punto de acceso.

Escriba el nombre de usuario en el cuadro de texto Introduzca el nombre de usuario del servidor de blogs.
Escriba la contrasefa para conectar con el blog en el cuadro de texto Introduzca la contrasefia del servidor de blogs.
Si aparece el cuadro de texto Punto de acceso, especifique el punto de acceso.

El punto de acceso es un URL que se utiliza para conectar con el servidor de blogs.

El punto de acceso es un URL que se utiliza para conectar con el servidor de blogs. Puede consultar una lista de
puntos de acceso comunes en la documentacién de la Ayuda. Presione F1 para ver la ayuda en linea.

Nota: haga clic en el botén Atrds para regresar a una pantalla anterior.

10 Haga clic en Listo.

Contribute crea una conexion con el servidor de blogs y aparece la pagina principal del blog en el navegador de

Contribute.

Mas temas de ayuda

“Creacion de una conexion con una cuenta .Mac” en la pagina 262

“Creacion de una conexion con un sitio Web” en la pagina 258

“Activacion o desactivacion de CPS para un sitio Web” en la pagina 263

“Administracion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 289
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Reconexion con un servidor de blogs

Cierre Contribute y vuelva a abrirlo después de crear un blog con el servicio de publicacién de blogs. Al abrir
Contribute, vuelve a conectarse con el servidor de blogs. Los detalles del nuevo blog se actualizan automaticamente.

+ Si Contribute no se esta ejecutando, abra la aplicacion. Contribute volverd a conectar con el servidor de blogs y
actualizara automaticamente la conexién con los detalles de los blogs nuevos.

+ Si Contribute se estd ejecutando, realice una de las siguientes operaciones:
« Cierre Contribute y vuelva a abrir la aplicacion.

« Edite la conexién con el servidor de blogs sin cambiar la informacién de usuario. Para obtener mas informaciéon
sobre como editar las conexiones de servidores de blogs, consulte “Edicion de conexiones de servidores de blogs
y sitios Web” en la pagina 290.

+ Desactive y active la conexion con el servidor de blogs. Para obtener mas informacién, consulte “Desactivacion
de conexiones con sitios Web y blogs individuales” en la pagina 293 y “Activaciéon de una conexién con un sitio
Web o un servidor de blogs” en la pagina 294.

Creacion de una conexion con una cuenta .Mac

Puede utilizar Contribute con su cuenta .Mac para configurar una conexion perfectamente integrada con su sitio Web.
Esta integracion de Contribute y .Mac esta disponible en Mac OS X 10.2 y posteriores.

Nota: en Mac OSX 10.1. debe montar el iDisk para que Contribute pueda detectar la cuenta .Mac. Para montar el iDisk,
elija Ir > iDisk en el Finder.

Si Contribute detecta que usted dispone de una cuenta .Mac activa, se le pedira que cree una conexién con su cuenta
cuando inicie Contribute. Si hace caso omiso de este mensaje y posteriormente desea crear una conexion con su
cuenta, utilice el Asistente de conexion.

1 Seleccione Contribute > Mis conexiones (Mac OS).
Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones.
2 Haga clic en Crear.
Aparecera el Asistente de conexion.
3 Seleccione Sitio Web .Mac en el menu emergente ;Con qué desea conectar?

Contribute monta el IDisk basandose en la informacién .Mac almacenada en las preferencias del sistema y crea la
conexion con la carpeta raiz del sitio Web. Para obtener informacion sobre la seleccion de otra carpeta para
conectar, consulte “Seleccion de una carpeta del sitio Web .Mac para conectar” en la pagina 262.

Nota: si Contribute no detecta la cuenta .Mac, le preguntard si desea configurar una cuenta .Mac.

Seleccion de una carpeta del sitio Web .Mac para conectar

Cuando selecciona Obtener informacion de conexién de mi cuenta .Mac, Contribute detecta automdticamente la ruta
ala carpeta raiz del sitio Web .Mac. Para crear una conexion a una subcarpeta del sitio Web .Mac, deje que Contribute
complete la informacién de la ruta y, a continuacioén, edite la ruta a la carpeta deseada.

1 Seleccione Contribute > Mis conexiones (Mac OS).

Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones.

2 Haga clic en Crear.

Aparecerd el Asistente de conexion.
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3 Seleccione Sitio Web .Mac en el ment emergente ;Con qué desea conectar?
4 En el Asistente de conexidn, haga clic en Continuar para agregar la informacién de conexién .Mac.

5 En el Asistente de conexidn, haga clic en Retroceder y desactive la casilla de verificacion Obtener informacion de
conexion de mi cuenta .Mac. para poder elegir la ruta con la que desea conectarse.

La informacion sobre conexion con el sitio Web .Mac no se eliminara. Puede realizar los cambios deseados en las
pantallas del Asistente de conexidn.

6 Haga clic en Continuar para actualizar la configuracion segtin desee. En la pantalla Resumen, haga clic en Finalizar
para cerrar el Asistente de conexion.

Activacion o desactivacion de CPS para un sitio Web

Una vez instalado y configurado CPS, puede activarlo para un sitio Web. Ademas, puede desactivar CPS o el servicio
Directorio de usuarios en cualquier momento.

Nota: para desactivar otros servicios, debe utilizar la consola de CPS. Para obtener mds informacion, consulte la Ayuda
de la consola de CPS.

Activacion de CPS para trabajar con el sitio Web

Antes de empezar a utilizar CPS con el sitio Web, debe instalar y configurar CPS (consulte la Ayuda de la consola de
CPS para obtener informacion sobre su configuracion). También debe crear en Contribute una conexion con el sitio
Web (consulte “Creacion de una conexion con un sitio Web” en la pagina 258).

Una vez completadas estas tareas, puede activar CPS para el sitio Web.

Antes de activar CPS para utilizar el Directorio de usuarios con el sitio Web, debe asegurarse de que todos los usuarios
que se han conectado anteriormente con el sitio utilizando una clave de conexién publiquen todos los borradores
pendientes. Tras activar CPS para el sitio Web, esos usuarios no podrdn conectar con el sitio hasta que los ariada al sitio

Web desde la base de datos de usuarios LDAP, Active Directory o basada en archivos.

1 Inicie Contribute.

2 Seleccione Edicion > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.
3 Seleccione la categoria Usuarios y roles en la parte izquierda del cuadro de didlogo.
4 Seleccione Publishing Server en la lista de categorias administrativas que aparece a la izquierda.

5 Haga clic en el boton Activar Publishing Server.
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Aparecera el cuadro de didlogo Activar Publishing Server.

Activar Publishing Server

Direccion veb (URL) de Publishing Server:

Mota: Encontrard esta direccidn Wweb en la pagina de introduccidn de la consola
de Publishing Server.

#ctivar Direckorio de usuarios

Active esta opcion si desea que Publishing Server administre la
conexion con el sitio Web v la autenticacion de usuarios,

I Acepkar ] [ Cancelar ]

6 Escriba la direccion Web de Publishing Server en el campo de direccién y haga clic en Aceptar.
Para obtener mas informacién sobre las opciones de este cuadro de didlogo, consulte “Configuracién de las
opciones del cuadro de dialogo Activar Publishing Server” en la pagina 296.
Para mas informacion sobre las opciones de este cuadro de didlogo, haga clic en el botén Ayuda del mismo.

Contribute establecera una conexién con CPS y podra iniciar la consola de CPS.

Nota: cuando active el Directorio de usuarios, se quitardn los usuarios que estuvieran conectados previamente al sitio
y las claves de conexién que hubiera enviado previamente dejardn de funcionar. Debe afiadir los usuarios desde la
base de datos de usuarios LDAP, Active Directory o basada en archivos. Para obtener informacion sobre cémo aniadir
usuarios a sitios administrados por CPS, consulte “Adicién de usuarios a sitios Web administrados por CPS” en la
pdgina 286.

7 (Opcional) En el cuadro de didlogo Administrar sitio Web, haga clic en el vinculo Consola de Publishing Server

para ejecutar la consola de CPS.

Administrar sitio Web - http://10.50.86.135/files/Code_Navigator/

Usuarios y roles |Servidur de ishing Server )
Adrinistracion

( Desactivar Publishing Server

Wersiones anteriores
Muevas paginas Direccitn Web de Publishing Server:
Caducidad de \a_ pagna https: | v, adobetest, com: G900/ cantribute.
Conkrol de wersiones
Compatibilidad Consola de Publishing Server
winculos
Incrustacisn de PDF
Asoriacisn de Flujo de trabajo Desactivar Directorio de usuarios
Tipos de contenido

Todos los Usuarios comparten la siguisnte informacian de conexidn,
Para afiadir usuarios, consulke Usuarios v roles,

Tipa: FTP
Servidor: 10.50.56.135
Carpeta: [files/Code_Mavigator!

Editar conexian...

Mas temas de ayuda
“Adicion de usuarios a sitios Web administrados por CPS” en la pagina 286

“Desactivacion de CPS para un sitio Web” en la pagina 265
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Desactivacion de CPS para un sitio Web

Puede desactivar CPS para un sitio Web administrado por CPS. Esto puede resultar til si necesita impedir de forma
provisional que los usuarios se conecten con el servidor, por ejemplo cuando traslade el servidor o realice tareas de
mantenimiento en éL.

Al desactivar CPS, los usuarios que estuviesen conectados al sitio Web no podran volver a conectarse hasta que vuelva
a activar CPS. Contribute no elimina el archivo de configuraciéon administrativa del sitio Web al desactivar CPS, de
modo que los roles y permisos no se ven afectados.

1 Publique todos los borradores abiertos del sitio Web.
Es posible que no pueda tener acceso a los borradores pendientes después de desactivar el servicio.
asegurese de que los usuarios conectados al sitio Web también publican los borradores pendientes.

2 Seleccione Edicion > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.
3 Seleccione Publishing Server en la lista de categorias de la izquierda.
4 Haga clic en el botén Desactivar Publishing Server.

Aparecera un cuadro de didlogo de confirmacion.
5 Haga clic en Si para continuar.

Contribute desactivara CPS para este sitio Web. Contribute no elimina el archivo de configuracion administrativa
del sitio Web, de modo que los roles y permisos no se ven afectados. Tras este proceso, aun dispondra de una
conexion con el sitio Web como sitio no administrado.

Nota: los usuarios que estuvieran conectados al sitio Web no podrdn conectarse de nuevo hasta que vuelva a activar
CPS o les envie claves de conexion con la nueva informacion de conexién.

6 Haga clic en Cerrar para cerrar el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

Mas temas de ayuda

“Desactivacion de conexiones con sitios Web y blogs individuales” en la pagina 293
“Eliminacion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 292

“Desactivacion del servicio Directorio de usuarios de un sitio Web” en la pagina 265

Desactivacion del servicio Directorio de usuarios de un sitio Web

Puede desactivar el servicio Directorio de usuarios de cualquier sitio Web administrado por CPS.

Nota: para desactivar otros servicios, debe utilizar la consola de CPS. Para obtener mds informacion, consulte la Ayuda
de la consola de CPS.

Al desactivar el servicio Directorio de usuarios, los usuarios que estuviesen conectados al sitio Web no podran volver
a conectarse hasta que les envie las claves de conexién con la nueva informacion de conexion.

1 Publique todos los borradores abiertos del sitio Web.

Es posible que no pueda tener acceso a los borradores pendientes después de desactivar el servicio.

Nota: Aseguirese de que los usuarios conectados al sitio Web también publican los borradores pendientes.
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2 Seleccione Edicién > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el subment.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.
3 Seleccione Publishing Server en la lista de categorias de la izquierda.
4 Haga clic en el botén Desactivar Directorio de usuarios.
Contribute desactivara el servicio Directorio de usuarios de este sitio Web.

Nota: los usuarios que estuvieran conectados a este sitio Web no podrdn conectarse de nuevo hasta que les envie claves
de conexion con la nueva informacién de conexion.

5 Haga clic en Cerrar para cerrar el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

Mas temas de ayuda
“Activacion de CPS para trabajar con el sitio Web” en la pagina 263

“Desactivacion de CPS para un sitio Web” en la pagina 265

Uso de Subversion con Contribute

Subversion es un sistema de control de versiones de codigo abierto de terceros. Puede usar Subversion para realizar un
seguimiento de los cambios en el sitio Web. Para obtener mas informacion acerca de Subversion, consulte
http://subversion.tigris.org/

Integracion de Subversion

El servidor de Subversion actua como un repositorio de paginas Web cuando se integra en Contribute. Se pueden
recuperar del servidor todas las versiones de paginas publicadas, ademas de informacién como el niimero de version,
la fecha, el autor y los comentarios.

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 267
Creacion y administracion de conexiones con sitios Web y con servidores de blogs

Activacion de Subversion en el sitio Web

Si es un administrador, puede activar Subversion en el momento de la conexion a un sitio Web no administrado o
durante su administracién. La clave de conexion del sitio Web apto para Subversion contiene la informacion del
servidor de Subversion. Si activa Subversion después de distribuir la clave de conexién, reenvie la clave de conexién a
los usuarios para que puedan conectarse al sitio Web.

Crear, conexion

Informacion de conexidon de Subversion

Asistente de conexion r'"}'

Active el control de versiones del sitio medianke Subversion,

Protocolo:

Direccidn del servidor: | |

Ruta de acceso al |
repositario

Puerto de servidor: Predeterminado Mo predeterminada I:I

Mambre de usuario: | adrin |

Cantrasefia: | ssees |

[ £ fitrae ” Siguiente > H Lancelar

1 Seleccione Ediciéon > Mis conexiones.
En el cuadro de didlogo Mis conexiones, seleccione el sitio Web y haga clic en Editar.
En el cuadro de didlogo Elegir una conexion, haga clic en Siguiente.

En el cuadro de didlogo Informacién de conexion con sitio Web, haga clic en Siguiente.

u A W N

En el cuadro de didlogo Informacion de Subversion, seleccione Active el control de versiones del sitio mediante
Subversion.

6 Seleccione un protocolo del menu de lista. Los protocolos disponibles son:

Protocolo Puerto predeterminado
HTTP (Protocolo de transferencia de hipertexto) 80

HTTPS (Protocolo seguro de transferencia de hipertexto) 443

SVN (Subversion) 3690

SVN+SSH (Subversion + Shell seguro) 22

Nota: los usuarios deben realizar pasos adicionales para conectar con el servidor de Subversion si se selecciona la
opcion SVN+SSH. Para obtener mds informacion, consulte la nota técnica http://www.adobe.com/go/kb406167_es.

7 Escriba la direccion IP del servidor de Subversion.

8 Escriba la ruta de acceso del repositorio de Subversion. La estructura de carpetas del servidor Web se replica en el
repositorio.

9 Especifique el puerto de servidor si no es el mismo que el valor predeterminado.

10 Escriba el nombre de usuario y la contrasefia que los usuarios deben usar para iniciar sesién en el servidor. Puede
dejar estos campos en blanco para permitir el inicio de sesién de usuario andnimo.
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11 Haga clic en Prueba para probar la conexion.

Como convertirse en administrador de un sitio Web de
Contribute ya existente

Cuando crea una conexién con un sitio Web con Contribute, se le ofrece la opcién de convertirse en el administrador
de dicho sitio. Si opta por no convertirse en el administrador del sitio Web al crear la conexion, usted u otro usuario
podra convertirse en administrador posteriormente.

Puede convertirse en el administrador de cualquier sitio Web que no tenga asociado ningtin administrador. El
administrador del sitio Web es el responsable de establecer los permisos del sitio Web y de ser el punto de contacto
para cuando los usuarios necesiten ayuda.

Nota: si alguien se convierte en administrador de un sitio Web por error, o si olvida la contrasefia de administrador,
puede restablecer la contrasefia y crear una conexién administrativa.

1 Seleccione Edicién > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS) para ver el cuadro de
dialogo Mis conexiones, en el que se muestran todos los sitios Web con los que tiene conexioén, asi como el
administrador (en el caso de que exista) asignado a cada sitio Web.

Si un sitio Web no tiene ningtin administrador asociado, aparecera el texto No hay administrador en la columna
Administrador del cuadro de didlogo.

Mis conexiones

[ Crear... ] [Importar...] [ Editar... ] [ Quitar ] [Cambiar nombre ] [Desactivar ] Administrar...

Mombre de conexion | Direccisn [Fal | Adminiskrador |
:}) Sitio Web de tu... File:/f{C|/Documents®: 20and:205ettings/Rubric/Configur.. . Administrador tukorial_usen@tu, ..

Mo conectar con Sitio YWeb de tutorial al iniciar

[Ima conectar con ningdn sitio al iniciar {mejora el tiempa de inicio de Contribute)

Si un sitio Web carece de administrador, puede convertirse en el administrador mediante este procedimiento.

2 Seleccione el sitio Web que desea administrar y haga clic en Administrar.

3 Aparecerd un cuadro de didlogo que le preguntara si desea ser el administrador del sitio. Haga clic en Si para
convertirse en el administrador del sitio Web.

Tras la seleccién, Contribute le establece como administrador del sitio y aparece el cuadro de didlogo Administrar
sitio Web. Opcionalmente, puede establecer una contrasefia administrativa para el sitio.

4 (Opcional) Seleccione la categoria Administracion en el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

5 Haga clic en Establecer contrasefia de administrador.
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Aparecera el cuadro de didlogo Cambiar contrasefia de administrador.

6 Escriba y confirme una contrasena administrativa para el sitio Web y haga clic en Aceptar.

Cambiar contrasena de administrador

Muewva contrasefia:

Confirmar nueya contraseria:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Después de asignar una contrasefia administrativa al sitio Web, aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web,
en el que podra establecer la configuracion del sitio Web y los grupos de permisos.

Mas temas de ayuda
“Cambio de administrador del sitio Web” en la pagina 270

“Cambio de la contrasefa del administrador” en la pagina 271

Configuracion de administracion de Contribute

El cuadro de didlogo Administrar sitio Web permite configurar diversas opciones para especificar el modo en que
Contribute interactta con el sitio Web y administrar los usuarios.

Puede establecer la configuraciéon que afecta a todo el sitio, como la informacién de contacto o la contrasefa del
administrador, el nimero de versiones anteriores que se guardan y las convenciones de nombre de archivo para las
paginas principales predeterminadas del sitio Web.

Consulte los temas siguientes para obtener informacion sobre el uso de las opciones de este cuadro de didlogo:

Apertura del cuadro de dialogo Administrar sitio Web

1 Seleccione Edicién > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS) y elija
el sitio Web que desea configurar.

2 Sise le solicita, introduzca la contrasefia de administrador y haga clic en Aceptar.

La asignacion de un administrador a un sitio y la asignacioén de una contrasefia para la cuenta administrativa son
opcionales. Para obtener mas informacion, consulte “Cémo convertirse en administrador de un sitio Web de
Contribute ya existente” en la pagina 268.
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Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

Acministrar sitio Web - http://192.168.0.238/QuagWebSite frames/

Lsuarios é roles Administracion

Serv!dor de Publishing Server Direccidn de carreo electrdnica de contacko:
Servidor Web

Versiones anteriores Sohpia@adobe. com
Muevas paginas
Caducidad de la pagina
Compatibilidad

Winculos

Incrustacion de PDF
Asociacion de flujo de trabajo Establecer contrasefia de administrador. ..

Contribute muestra esta direccidn en determinados mensajes de error para que
los usuatios se pongan en contacta con un adninistrador para obtener avuda.

Establezca la contrasefia exigida para seleccionar el ral de Administrador
en el Asistente de conexion,

| Quitar administracidn.. .,

Quitar koda la configuracidn compartida de este sitio \Web,

ped

3 Seleccione la categoria de configuracion de administracion que desea modificar en la lista de la izquierda del cuadro
de didlogo.

4 Elija las opciones del lado derecho del cuadro de didlogo para modificar la configuracion de cada categoria.

Cambio de administrador del sitio Web

Para cambiar el administrador de un sitio Web de Contribute, cambie la direccién de correo electrénico asociada al
sitio. Los usuarios envian mensajes de correo electrénico a esta direccién cuando necesitan ponerse en contacto con el
administrador del sitio Web para solicitar ayuda.

Nota: el cambio de la direccion de correo electrénico del administrador del sitio Web no cambia la contraseria del
administrador. Para cambiar la contrasefia del administrador, consulte “Cambio de la contrasefia del administrador”
en la pdgina 271.

Cambio de la direccion de correo electrénico del administrador
1 Seleccione Edicion > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

2 Siga uno de estos procedimientos:

« Siaparece el cuadro de didlogo Contrasefia de administrador, escriba la contrasefia de administrador y haga clic
en Aceptar.

« Sielsitio Web no tiene administrador, aparecera un cuadro de didlogo que le preguntara si desea convertirse en
el administrador del sitio Web. Haga clic en Si. A continuacién, escriba y confirme una contrasefia de
administrador para el sitio Web y haga clic en Aceptar.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

3 Seleccione la categoria Administracion en la parte izquierda del cuadro de didlogo.
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4 Introduzca una nueva direccién de correo electrénico en el cuadro de texto Direccion de correo electronico de
contacto del administrador.

5 Seleccione otra categoria para modificarla o haga clic en Cerrar para salir del cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

Cambio de la contrasena del administrador

Puede cambiar la contrasefia utilizada por el administrador.

1 Seleccione Edicion > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

2 Sisele solicita, introduzca la contrasefia de administrador y haga clic en Aceptar.

La asignacion de un administrador a un sitio y la asignacién de una contrasefia para la cuenta administrativa son
opcionales. Para obtener mas informacién, consulte “Cémo convertirse en administrador de un sitio Web de
Contribute ya existente” en la pagina 268.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.
3 Seleccione la categoria Administracion en la parte izquierda del cuadro de didlogo.
4 Haga clic en el boton Cambiar contrasefia de la seccion Informacion de administrador del cuadro de dialogo.

Aparecera el cuadro de didlogo Cambiar contrasefia de administrador.

5 Introduzcala contrasefia actual y la nueva contrasefa que desee utilizar en los cuadros de texto. Debe introducir la
nueva contraseiia dos veces para confirmar que la ha introducido correctamente.

6 Haga clic en Aceptar.

7 Seleccione otra categoria para modificarla o haga clic en Cerrar para salir del cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

Mas temas de ayuda
“Cambio de administrador del sitio Web” en la pagina 270

Activacion o desactivacion de versiones anteriores

Las paginas de versiones anteriores son copias de seguridad de cada pagina Web publicada con Contribute. La opcién
Activar versiones anteriores estd deshabilitada de manera predeterminada. Puede desactivar las versiones anteriores o
cambiar el numero de ellas. Cada pagina de version anterior es una copia de la ltima version publicada de cada pagina
con anterioridad a la version publicada actualmente.

Por ejemplo, si busca una pagina para editarla en Contribute, modificar el contenido y publicar los cambios sin haber
actualizado ni publicado dicha pagina anteriormente, habra sélo una version anterior de la pagina (en este caso, la
version anterior es la pagina original).

Contribute puede mantener hasta 99 versiones anteriores de cada pagina publicada. Cuando especifique el numero de
versiones anteriores de las paginas, tenga presente la cantidad de espacio en disco que se ocupard al almacenar las
versiones anteriores de las paginas. Las paginas se almacenan en el servidor Web. El nimero predeterminado de
versiones anteriores es tres.

1 Seleccione Edicién > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

2 Sise le solicita, introduzca la contrasefia de administrador y haga clic en Aceptar.
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La asignacion de un administrador a un sitio y la asignacién de una contrasefia para la cuenta administrativa son
opcionales. Para obtener mas informacion, consulte “Cémo convertirse en administrador de un sitio Web de
Contribute ya existente” en la pagina 268.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.
3 Seleccione la categoria Versiones anteriores en la parte izquierda del cuadro de dialogo.

4 Seleccione Activar versiones anteriores para activar las versiones anteriores o anule la seleccion de esta opcion para
desactivarlas.

5 Introduzca el numero de versiones anteriores que deben mantenerse en el cuadro de texto Mantener versiones
anteriores de cada pagina, o bien utilice los botones de flechas para cambiar el niimero. Contribute puede mantener
hasta 99 versiones anteriores de cada pagina Web.

6 Seleccione otra categoria para modificarla o haga clic en Cerrar para salir del cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

Especificacion de las preferencias de nuevas paginas

La categoria Nuevas paginas permite determinar la codificacion de documento que debe utilizarse en sus paginas Web,
asi como la extension de archivo que se utilizard al crear paginas nuevas a partir de paginas en blanco o plantillas en
un sitio.

La codificacion del documento especifica la codificacion empleada en los caracteres de una pagina Web. Para los
idiomas de Europa Occidental, seleccione Occidental. Otras opciones posibles son: centroeuropeo, cirilico, griego,
japonés, chino tradicional, chino simplificado y coreano. Si no aparece ninguna opcién para la codificacién que desea
utilizar, seleccione UTF-8 para crear una pagina con la codificacion que use su sistema operativo.

Especificacion de la codificacion de documento para las paginas nuevas
1 Seleccione Edicién > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

2 Sisele solicita, introduzca la Contrasefia de administrador y haga clic en Aceptar.

La asignacion de un administrador a un sitio y la asignacion de una contrasefa para la cuenta administrativa son
opcionales. Para obtener mas informacion, consulte “Cémo convertirse en administrador de un sitio Web de
Contribute ya existente” en la pagina 268.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.
3 Seleccione la categoria Nuevas paginas en la parte izquierda del cuadro de didlogo.
Aparecera el panel Nuevas paginas.

4 Seleccione el formato de codificacion de documento que desea utilizar en el ment emergente Codificacion
predeterminada.

5 Seleccione otra categoria para modificarla o haga clic en Cerrar para salir del cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

Especificacion de la extension de archivo predeterminada para las paginas nuevas
1 Seleccione Edicion > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

2 Siga uno de estos procedimientos:

« Siaparece el cuadro de didlogo Contrasefia de administrador, escriba la contrasefia de administrador y haga clic
en Aceptar.
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« Sielsitio Web no tiene administrador, aparecerd un cuadro de didlogo que le preguntara si desea convertirse en
el administrador del sitio Web. Haga clic en Si. A continuacion, escriba y confirme una contrasefa de
administrador para el sitio Web y haga clic en Aceptar.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.
Seleccione la categoria Nuevas paginas en la parte izquierda del cuadro de didlogo.
Aparecera el panel Nuevas paginas.

Escriba la extension de archivo predeterminada que desea utilizar en las paginas en blanco nuevas y en las paginas
nuevas creadas a partir de plantillas.

La extension de archivo predeterminada es .htm, pero puede especificar una extension adecuada para su sitio Web.
Por ejemplo, si su sitio Web utiliza exclusivamente paginas de Adobe ColdFusion, deseara crear paginas con la
extension de archivo .cfm.

Seleccione otra categoria para modificarla o haga clic en Cerrar para salir del cuadro de didlogo Administrar sitio
Web y guardar los cambios.

Adicion de nombres de archivo de pagina de indice

Puede afiadir a la configuracion del sitio Web nuevos nombres de archivo de indice que se correspondan con los

archivos de indice de su sitio Web.

Nota: para obtener mds informacion sobre los nombres de archivo de pdginas de indice, consulte “Pdginas de indice de

servidor Web” en la pdgina 254.

1

Seleccione Edicién > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

Si se le solicita, introduzca la Contrasenia de administrador y haga clic en Aceptar.

La asignacion de un administrador a un sitio y la asignacion de una contrasefa para la cuenta administrativa son
opcionales. Para obtener mds informacion, consulte “Cémo convertirse en administrador de un sitio Web de
Contribute ya existente” en la pagina 268.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

Seleccione la categoria Servidor Web en la parte izquierda del cuadro de didlogo y haga clic en la ficha Archivos de
indice.
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Aparecera el panel Archivos de indice.

Administrar sitio Web

Usuarios y roles | Servidor Web

Administraciin z 7= 7

Servidor de Publishing Server Esta configuracién permite gue Contribute funcione con su servidar

TR TR 'ob Esta o dectard al servider Web.

Wersiones anteriores . _—— _ _

Muevas paginas Direcciones Web | Archivos de indice | Pagina de guarda |

Caducidad de |a pagina

Control de versiones Estalista especifica los nombres de archivo que utiliza el

Compatibilidad servidor Weh al buscar una pagina d= indice pradeterminada

Winculos en un directorio. El orden de |a lista es el orden en que

Incrustacion de PDF Conbribute busca los archivos de indice al examinar un URL

Asaciacion de Fujo da trabajo de dirsctaria,

e somienes v | [Ledroro. | [_ouw | (2] (2]
index.htm A
default.htm =
index. html
default, bkl
index. xhtml
default, zhtml
index.shkm
deFault.shtm X

£

1 Haga clic en el botén Afadir.
Aparecera el cuadro de didlogo Afiadir o editar nombre de archivo de indice.
2 Introduzca un nombre de archivo de indice y haga clic en Aceptar.
El nuevo nombre de archivo de indice aparecerd en la parte inferior de la lista de posibles nombres de archivo de

indice.

3 Mediante los botones de flecha, organice las paginas de indice en el orden especificado por la configuracion del
servidor Web. Por ejemplo, si el servidor Web estd configurado para utilizar tres paginas de indice, index.htm,
index2.htm y 404error.htm, y la pagina principal es index.htm, el orden designado sera:

« index.htm
« index2.htm
« 404error.htm

Este es el orden en el que el servidor Web recupera y muestra las paginas de indice si una o varias de estas paginas
no estan disponibles.

4 Cuando haya afiadido y ordenado los nombres de archivo en la lista Archivos de indice, haga clic en Cerrar para
salir del cuadro de didlogo Administrar sitio Web y guardar los cambios o seleccione otra categoria para
modificarla.

Mas temas de ayuda

“Péginas de indice de servidor Web” en la pagina 254

Eliminacion de nombres de archivo de pagina de indice

Puede eliminar nombres de pagina de indice de la lista predeterminada de Contribute. Al eliminar nombres de archivo
de pagina de indice, aseguirese de que los sitios de Contribute no se basen en los nombres de pdgina que va a eliminar
de la lista Archivos de indice.

1 Seleccione Edicién > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

2 Sisele solicita, introduzca la Contrasefa de administrador y haga clic en Aceptar.
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La asignacion de un administrador a un sitio y la asignacién de una contrasefia para la cuenta administrativa son
opcionales. Para obtener mas informacion, consulte “Cémo convertirse en administrador de un sitio Web de
Contribute ya existente” en la pagina 268.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

3 Seleccione la categoria Servidor Web en la parte izquierda del cuadro de dialogo y haga clic en la ficha Archivos de
indice.

Aparecera el panel Archivos de indice.
4 Seleccione el nombre de archivo que desea quitar de la lista Archivos de indice.

Nota: no puede seleccionar multiples archivos de indice de la lista; debe seleccionar cada archivo individualmente y
hacer clic en Quitar.

5 Haga clic en Quitar.

6 Cuando haya quitado el nombre de archivo de la lista Archivos de indice, haga clic en Cerrar para salir del cuadro
de dialogo Administrar sitio Web y guardar los cambios, o seleccione otra categoria para modificarla.

Mas temas de ayuda
“Paginas de indice de servidor Web” en la pagina 254

“Adicion de nombres de archivo de pagina de indice” en la pagina 273

Especificacion de direcciones de sitios Web alternativas

Si los usuarios de Contribute visitan un sitio Web empleando un nombre de servidor, una ruta de directorio o un
nimero de puerto diferentes, debera configurar Contribute para que reconozca estas direcciones Web alternativas y
las asocie con la conexién de sitio Web adecuada.

Nota: para obtener mds informacion sobre direcciones Web alternativas, consulte “Direcciones alternativas del sitio
Web” en la pdgina 255.

Si no configura Contribute para que reconozca las direcciones Web alternativas, es posible que los usuarios tengan

problemas a la hora de editar o publicar paginas Web si se conectan a un sitio Web que no esta definido en Contribute.

Debe configurar Contribute para que reconozca las direcciones Web alternativas que los usuarios necesitan para
acceder, no todas las posibles direcciones Web alternativas.

1 Seleccione Edicién > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

2 Sise le solicita, introduzca la Contrasena de administrador y haga clic en Aceptar.

La asignacién de un administrador a un sitio y la asignacién de una contrasefia para la cuenta administrativa son
opcionales. Para obtener mas informacion, consulte “Cémo convertirse en administrador de un sitio Web de
Contribute ya existente” en la pagina 268.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

3 Seleccione la categoria Servidor Web en la parte izquierda del cuadro de didlogo y haga clic en la ficha Direccién Web.
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Aparecera el panel Direcciones Web.

Administrar sitio Web

Usuarios v roles | Servidor Web

Administraciin = 0
Esta configuracidn permite que Conkribute Funcions con su servidor

B eERelely| ik, Estano afectard al servidor Web,

Wersiones anteriores

Muevas paginas Direcciones Web | Archivos de indice | Pagina de guarda |

Caducidad de |a pagina

Control de versiones Estalista enumera las direcciones alternativas mediants las que los
Compatibilidad usuarios pueden obbener acceso al sitio Web. Contribute utiiza esta lista
vinculos para determinar qué direcciones hacen referencia a pginas del sitio Web.

Incrustacién de PDF R e
Asaciacion de Fujo da trabajo I D A el
Tipos de contenido http:#/10.50.86. 135/files|Code_Navigator/

Direcciones alternativas:

hitp:/{10.50.86.135Files/Code_Mavigator]
hitkp:/fvme, adobetest, com/Files/Code_Navigator, -
http:/{10.50.86.135/files/Code_Mavigator/

A

4 Haga clic en el botén Afiadir.

Aparecera el cuadro de didlogo Afadir o editar direccidn alternativa.
5 Introduzcala URL alternativa y haga clic en Aceptar.

El nuevo URL aparecera en la lista Direcciones alternativas.

6 Cuando haya introducido todas las direcciones Web alternativas, haga clic en Cerrar para salir del cuadro de
didlogo Administrar sitio Web y guardar los cambios, o seleccione otra categoria para modificarla.

Mas temas de ayuda

“Direcciones alternativas del sitio Web” en la pagina 255

Especificacion de una pagina de guarda

Las paginas de guarda son paginas Web que coloca Contribute en las carpetas que contienen archivos administrativos
y copias temporales de las paginas que se han enviado a revisién. La pagina de guarda evita que los usuarios naveguen
hasta una carpeta de Contribute que contiene archivos a los que no desea que tengan acceso.

1 Seleccione Edicion > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

2 Sise le solicita, introduzca la Contrasefia de administrador y haga clic en Aceptar.

La asignacién de un administrador a un sitio y la asignacién de una contrasefia para la cuenta administrativa son
opcionales. Para obtener mas informacién, consulte “Cémo convertirse en administrador de un sitio Web de
Contribute ya existente” en la pagina 268.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

3 Seleccione la categoria Servidor Web en la parte izquierda del cuadro de didlogo y haga clic en la ficha Pagina de
guarda.

Aparecera el cuadro de didlogo Pégina de guarda.

4 Haga clic en Buscar pagina de guarda.
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La pagina Web que especifico como pagina de indice del sitio se establece como pagina de guarda. Si coloca una
copia de la pagina de indice del sitio Web en una carpeta, Contribute puede redirigir a los usuarios a la pagina
principal del sitio Web.

5 Cuando haya especificado una pagina de guarda, haga clic en Cerrar para salir del cuadro de didlogo Administrar
sitio Web y guardar los cambios, o seleccione otra categoria para modificarla.

Mas temas de ayuda

“Paginas de indice de servidor Web” en la pagina 254

“Adicion de nombres de archivo de pagina de indice” en la pagina 273

Activacion de la compatibilidad con versiones anteriores de Contribute

Contribute ofrece a los administradores dos opciones de compatibilidad: una que permite a los usuarios con versiones
anteriores trabajar en el sitio Web y otra que no lo permite:

« Modo de transicién

En este modo, los usuarios de las versiones anteriores de Contribute pueden seguir trabajando en el sitio Web junto
con los usuarios de Contribute 4.0 y versiones posteriores. Esto permite evaluar la nueva version y configurar
nuevos roles y permisos sin necesidad de impedir el acceso a los usuarios con versiones anteriores de Contribute.

+ Modo de compatibilidad

En este modo, todos los usuarios deben utilizar Contribute 4.0 o posterior. Los usuarios con versiones anteriores
no podran trabajar en el sitio Web.

Contribute 4.0 o posterior se inicia en Modo de transicién de forma predeterminada al migrar de una versién anterior
de Contribute. Puede usar este modo de forma provisional y, cuando esté preparado, llevar a cabo la transicién de
todos los usuarios a Contribute 4.0 o posterior y activar el Modo de compatibilidad.

1 En Contribute 4.0 o posterior, seleccione Edicién > Administrar sitios Web y, a continuacidn, seleccione un sitio
Web.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.
2 Seleccione Compatibilidad en la lista de categorias de la izquierda.

Las opciones de Compatibilidad aparecerdn en el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.
3 Seleccione Compatibilidad y, a continuacion, haga clic en Cerrar.

Una vez habilitado el Modo de compatibilidad, todos los usuarios conectados al sitio Web deberan usar Contribute 4.0
o posterior.

Comprobacion de compatibilidad de versiones en Subversion

Puede comprobar si algtin usuario del sitio Web estd usando una version de Contribute anterior a CS5. Cuando
Subversion estd activado, Contribute cambia automaticamente la configuracion al Modo de compatibilidad y muestra
los detalles del cambio en un mensaje.

1 Seleccione Edicion > Administrar sitios Web y seleccione el sitio Web.
2 En el cuadro de didlogo Administrar sitio Web, seleccione Compatibilidad.

Modo de compatibilidad Indica que los usuarios estan usando una version anterior de Contribute y que no pueden
conectar con un sitio Web apto para Subversion. Deben actualizar a la versién mas reciente (CS5) de Contribute
para poder conectar con el sitio Web apto para Subversion y editar alli las paginas.
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Asignacion de la fecha de caducidad de las paginas del sitio Web

Los administradores pueden asignar una fecha de caducidad a las paginas del sitio Web. De este modo, pueden
eliminarse las paginas antiguas que dejan de tener interés después de un tiempo o bien pueden sustituirse por otras
paginas. Los autores pueden cambiar la fecha de caducidad de las paginas Web individuales al publicar los archivos.

Las paginas caducadas en el cuadro de didlogo Administrar sitio Web deben eliminarse manualmente del sitio Web en
el cuadro de didlogo Administrar caducidad de la pagina.

La configuracién de fecha de caducidad se aplica inicamente a las paginas creadas después de que el administrador
haya configurado esta opcion. No se aplica a las paginas creadas o publicadas antes de configurar estas opciones. Las
paginas que se encuentran en un flujo de trabajo no pueden eliminarse hasta que se haya completado el flujo de trabajo.

Nota: la informacién sobre las pdginas caducadas se muestra bajo el nombre del sitio Web en la primera pdgina de
Contribute y en la barra de informacion de la pdgina Web por la que se navega.

1 Seleccione Edicién > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

2 Sisele solicita, introduzca la Contrasefia de administrador y haga clic en Aceptar. Aparecera el cuadro de didlogo
Administrar sitio Web.

3 Seleccione Caducidad de la pagina en el panel de la izquierda.

4 Enelpanel dela derecha, seleccione Activar caducidad de la pagina para asignar una fecha de caducidad ala pagina.
Siga uno de estos procedimientos:

« Seleccione Caducar paginas el y establezca una fecha concreta para la caducidad de las paginas.
+ Seleccione Caducar paginas y escriba el niimero de dias que la pagina permanecera activa en el servidor.
5 Enlaseccion Accién de caducidad de la pagina, realice una de estas operaciones:

+ Seleccione Reemplazar la pagina con y elija una pagina para que sustituya a la pagina caducada en la fecha de
caducidad. Por ejemplo, puede reemplazar la pagina caducada con una pagina con el mensaje: “Esta pagina ya
no estd disponible en este sitio Web”.

« Para eliminar la pagina, seleccione Eliminar la pagina en el sitio Web.

Nota: al especificar la opcion de eliminacion, las pdginas del sitio Web no se eliminan automdticamente después de
la fecha de caducidad. Elimine manualmente las pdginas caducadas en el cuadro de didlogo Administrar caducidad
de la pdgina.

Configuracion de la caducidad de paginas Web individuales

El administrador de un sitio Web puede utilizar el cuadro de didlogo Administrar caducidad de la pagina para realizar
lo siguiente:

« Eliminar la pagina caducada del sitio Web

+ Cambiar la configuracion de caducidad de las paginas Web individuales en el sitio Web
+ Caducar paginas individuales antes de hora

+ Notificar a los autores sobre las paginas Web que estan a punto de caducar

+ Ordenar las paginas Web por su fecha de caducidad. Los administradores pueden ver todas las paginas Web del
sitio, mientras que los autores sélo pueden ver las paginas que tienen asignadas.

Es posible realizar la misma accion en varios archivos. Para ello, es necesario seleccionarlos en la lista.
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Nota: antes de abrir el cuadro de didlogo Administrar caducidad de la pdgina, asegiirese de que estd conectado con el
sitio Web.

1 Seleccione Edicién > Administrar sitios Web > Administrar caducidad de la pagina. Aparece el cuadro de didlogo
Administrar caducidad de la pagina. En el panel se muestra la lista de paginas Web del sitio, con informacién
detallada.

2 Compruebe el campo Sitio Web para asegurarse de que ha conectado con el sitio Web correcto. Para mostrar
paginas de otro sitio Web con el que esta conectado, debe elegir la opcién correspondiente en el ment emergente
Sitio Web.

3 Puede filtrar las paginas por su fecha de caducidad mediante el ment emergente Mostrar.

4 Para informar al autor de que la pagina Web estd a punto de caducar, seleccione una pagina de la lista y haga clic
en Notificar. Aparece un cuadro de didlogo para redactar correo del editor de correo electrénico favorito, que
contiene informacion sobre la pagina caducada. Edite y envie el correo al autor. Si son varios los autores, es
necesario redactar un correo electronico independiente para cada autor con informacidn sobre los archivos creados
por el autor en cuestion.

5 Para editar la fecha de caducidad de una pagina, haga clic en Editar. En el cuadro de didlogo Editar caducidad de la
pagina, configure las opciones de caducidad. Para obtener mas informacion sobre la configuracion de las opciones
de caducidad, consulte “Asignacion de la fecha de caducidad de las paginas del sitio Web” en la pagina 278.

6 Para eliminar una pagina del sitio Web definitivamente, seleccione una pagina de la lista y haga clic en Caducar. La
pagina se elimina del sitio Web o se reemplaza con otra pagina, segtn lo especificado en la configuracion del cuadro
de didlogo Administrar sitio Web.

7 Haga clic en Cerrar.

Especificacion del tipo de ruta para los vinculos de un sitio Web

Algunos fragmentos de codigo denominados rutas se utilizan para establecer vinculos con paginas de Internet. Las
aplicaciones de software como los navegadores utilizan rutas para ubicar los archivos. Un navegador puede utilizar una
ruta para buscar, por ejemplo, un archivo de imagen que se mostrard en una pagina HTML.

Para vincular las paginas Web o los archivos, los administradores deben especificar una ruta para los mismos. La ruta
a un archivo puede especificarse de una de las siguientes formas:

Ruta relativa al documento Proporciona la ubicacién de un archivo con respecto a otro archivo en el mismo
dispositivo de almacenamiento. El punto de partida es la ubicacién del documento en cuestion.

Relativa a la raiz del sitio Los sitios Web se alojan dentro de una carpeta principal en un equipo configurado para
utilizar navegadores para mostrar las paginas Web. Esta carpeta principal a menudo se denomina carpeta raiz del sitio
o simplemente carpeta raiz. Una ruta relativa a la raiz del sitio describe la ubicacion de un archivo con respecto a la
carpeta raiz del sitio. Dicho de otro modo, el punto de partida es la carpeta raiz del sitio y no la ubicacion del
documento en la ruta. Por ejemplo, la ruta puede aparecer como: /html/images/imagel.gif

“/” indica al equipo que busque un archivo en la carpeta raiz del sitio.

Los vinculos relativos a la raiz del sitio suelen utilizarse con sitios que tienen muchos directorios con archivos que a
menudo cambian de lugar.

Absoluta Proporciona la ubicacion exacta de un archivo en Internet. No especifica la ruta con respecto a ninguna otra
cosa. El punto de partida es la ubicacion del sitio Web en Internet.

Por ejemplo, “http://my.site.com/html/images/imagel.gif”.
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Cuando se inserta un archivo desde el equipo, Contribute escribe el vinculo en el formato URL “file:///” antes de
publicarlo en el modo de edicién. La configuracion del vinculo se aplica después de publicar la pagina en el sitio. Es
posible volver a escribir la ruta como relativa al documento o relativa a la raiz del sitio en funcién de la configuracion
del vinculo especificada en Contribute.

Cuando se insertan archivos desde sitios Web, Contribute escribe el vinculo en formato de ruta relativa si los archivos
proceden del mismo sitio (o dominio). Si los archivos proceden de dominios distintos, Contribute utiliza el formato
de ruta absoluta. La nueva configuracion del vinculo afecta al modo en que se crea el formato relativo. Si la opcion
configurada es “relativo a la raiz del sitio”, los vinculos se crean como relativos a la raiz.

En el caso de archivos insertados de Internet, Contribute escribe los vinculos en formato de ruta absoluta,
independientemente de la opcidn especificada en la configuracion del vinculo.

En los activos compartidos, si la URL se encuentra en el mismo dominio, Contribute escribe los vinculos en formato
“relativo”. En este caso, la nueva configuracién del vinculo decide el tipo de formato “relativo”. En los demas casos,
Contribute reescribe el vinculo en el formato elegido por el administrador.

Cuando se publica una pagina Web, Contribute actualiza todos los vinculos dependientes en la pagina. También
actualiza los vinculos a la pagina actual y todos sus elementos principales. En este proceso, Contribute reescribe todos
los vinculos “file:///” como vinculos relativos. La configuracién del vinculo determina el tipo de vinculo relativo
elegido.

1 Seleccione Edicion > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

2 Sise le solicita, introduzca la Contrasefia de administrador y haga clic en Aceptar. Aparecerd el cuadro de didlogo
Administrar sitio Web.

3 Seleccione Vinculos en el panel de la izquierda.
4 En el panel de la derecha, lleve a cabo una de estas operaciones:

« Seleccione Escribir vinculos relativos a la pagina actual (relativos al documento) si desea vincular los archivos
del sitio Web mediante una ruta relativa al documento.

+ Seleccione Escribir vinculos relativos a la raiz del sitio Web (relativos a la raiz del sitio) si desea vincular los
archivos del sitio Web mediante una ruta relativa a la raiz del sitio.

5 Haga clic en Cerrar.

La configuracion del vinculo se aplica a todas las paginas de un sitio Web. Puede cambiar la opcién de relativo al
documento por la de relativo a la raiz del sitio en archivos individuales cuando especifique el vinculo para los tipos de
archivo en el cuadro de didlogo Regla de ubicacién de archivos. Si ha seleccionado el vinculo relativo a la raiz del sitio,
se desactiva la opcion para insertar un vinculo como relativo a la raiz del sitio en el cuadro de didlogo Regla de
ubicacién de archivos.

Nota: esta configuracion anula cualquier configuracion especifica del rol para la ubicacién de archivos.

Activacion o desactivacion de la incrustacion de PDF

Contribute permite a un Administrador impedir a los usuarios la incrustaciéon de documentos PDF como objetos en
una pagina Web. Si se permite a los usuarios insertar objetos PDF incrustados, podran elegir insertar documentos
como un vinculo o como un PDF incrustado. Sin embargo, si no se permite a los usuarios incrustar objetos PDF, s6lo
podran insertar el documento PDF como un vinculo.

1 Seleccione Edicion > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

2 Sise le solicita, introduzca la Contrasefia de administrador y haga clic en Aceptar.
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Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

3 Seleccione la categoria Incrustacion de PDF en la parte izquierda del cuadro de didlogo.

4 Seleccione la opcion Activar incrustacion de PDF o No permitir incrustacién de PDF.

Utilizacion de tipos de contenido

Un tipo de contenido define todos los atributos de una pagina Web, como la plantilla, el flujo de trabajo, la
configuracion de caducidad, etc. Si es un administrador, puede crear y configurar un tipo de contenido para un sitio
Web. Las paginas nuevas que se crean a partir de un tipo de contenido heredan toda la configuraciéon de pagina
definida en el tipo de contenido. Puede crear tipos de contenido para paginas HTML y XML.

Para realizar un seguimiento de todas las paginas Web publicadas basandose en un tipo de contenido, se puede utilizar
una Smart List, que es un archivo XML que proporciona los metadatos relativos a cada accién de publicacion.
Proporciona informacién como el nombre del autor, la fecha y la hora de publicacion. Esta lista puede utilizarse como
datos dinamicos en otro archivo o como datos para realizar analisis de sitios.

Creacion de un tipo de contenido HTML o XML

1 Seleccione Ediciéon > Administrar sitios Web y seleccione el sitio Web en el que desea crear el tipo de contenido.

2 Enel cuadro de didlogo Administrar sitio Web, seleccione Tipos de contenido en el panel de la izquierda y haga clic
en Anadir.

3 En el cuadro de didlogo Crear tipo de contenido - Configuracidn, siga este procedimiento:

+ Introduzca un nombre para el tipo de contenido. Asegurese de que el nombre sea lo suficientemente intuitivo
para que el usuario pueda entender la configuracion.

« Haga clic en Afiadir para afiadir una nueva categoria a la lista. Si ha definido categorias previamente, seleccione
una categoria de la lista.

+ Introduzca una descripcion para el tipo de contenido. La descripcién puede contener informacion acerca del uso
del tipo de contenido.

+ Seleccione HTML o XML en el Formato de tipo de contenido. Haga clic en Siguiente.

Especificacion de la configuracion de plantilla

Puede elegir una plantilla para el tipo de contenido seleccionado en el cuadro de didlogo Configuracién de plantilla.
Para un tipo de contenido XML, también puede especificar la configuracion del tipo de acciéon de publicaciéon como,
por ejemplo, crear un archivo o actualizar la propia plantilla.

Configuracion de plantilla HTML
1 Introduzca un titulo predeterminado para las paginas HTML creadas a partir del tipo de contenido. Los usuarios
pueden editar el titulo predeterminado cuando crean nuevas paginas HTML.

2 Seleccione una plantilla de la lista. Esta plantilla se utiliza cuando se crean paginas nuevas a partir de este tipo de
contenido. Haga clic en Siguiente.

Configuracion de plantilla XML
1 Haga clic en Elegir para especificar la plantilla XML para crear nuevas paginas.

2 En el ment Tipo de accién de publicacion, seleccione una de las siguientes opciones y haga clic en Siguiente.

Crear Crea una pagina XML basada en la plantilla XML elegida.

Anadir Afiade contenido al archivo de destino, después del contenido de plantilla existente en el nodo especificado.
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Anteponer Anade contenido al archivo de destino, antes del contenido de plantilla existente en el nodo
especificado.

Especificacion de la configuracion de flujo de trabajo

Puede elegir un flujo de trabajo para el tipo de contenido seleccionado en el cuadro de didlogo Configuracién de flujo
de trabajo. Para un tipo de contenido HTML, también puede especificar una carpeta que no sea la carpeta
predeterminada del sitio Web, para publicar las paginas.

Configuracion de flujo de trabajo HTML
En el cuadro de didlogo Crear tipo de contenido - Configuracién de flujo de trabajo, siga este procedimiento:

1 Haga clic en Elegir y especifique una ubicacién para la carpeta que contiene las paginas publicadas con el tipo de
contenido. Si no especifica una ubicacion, los archivos se crean en la carpeta del sitio Web.

2 (Opcional) Seleccione Permitir que los usuarios ignoren la carpeta predeterminada durante la publicacién para
permitir que los usuarios creen carpetas para publicar sus paginas.

3 Seleccione un flujo de trabajo para el tipo de contenido. Haga clic en Siguiente.

Configuracion de flujo de trabajo XML
En el cuadro de didlogo Crear tipo de contenido - Configuracion de flujo de trabajo, seleccione un flujo de trabajo para
el tipo de contenido y haga clic en Siguiente.

Especificacion de la configuracion de caducidad
En el cuadro de didlogo Crear tipo de contenido - Configuracion de caducidad, siga este procedimiento:

1 Seleccione Activar caducidad de la pagina para establecer una fecha de caducidad para las paginas creadas con el
tipo de contenido.

2 Seleccione una fecha especifica en la que caducard la pagina, o bien especifique el tiempo que tardan en caducar las
paginas desde su fecha de creacion.

Nota: los usuarios pueden cambiar la configuracion de fecha de caducidad de las pdginas que crean, durante su
publicacion.

3 Defina la accién que se produce cuando caduca la pagina. Puede elegir entre reemplazar la pagina caducada con
una pagina selecciona o eliminar la pagina del sitio de manera permanente. Haga clic en Siguiente. Para obtener
mas informacidn, consulte “Configuracion de la caducidad de paginas Web individuales” en la pagina 278.

Especificacion de la configuracion de accion de envio
En el cuadro de didlogo Crear tipo de contenido - Accién de envio, siga este procedimiento:

1 Seleccione Actualizar lista XML con un vinculo a la nueva pagina Web para actualizar un archivo de historial con
la informacidn de registro después de cada accion de publicacion.

2 Introduzca el nombre del archivo de historial que se crea en el carpeta del sitio Web o haga clic en Elegir >
Archivo/Carpeta para especificar un archivo de historial y una ubicacion.

3 Seleccione un Tipo de accién de envio de la lista.

Anadir La informacion de registro se aftade debajo de la tltima entrada en el archivo.
Anteponer La informacién de registro se afiade encima de la primera entrada en el archivo.

4 Haga clic en Validar para confirmar la ruta de acceso al XML que se ha especificado. Haga clic en Siguiente.
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Aparece un resumen de las opciones elegidas en el cuadro de didlogo Crear tipo de contenido - Resumen. Al hacer clic
en Listo, se crea un nuevo tipo de contenido HTML o XML con la configuracién especificada.

Archivo de destino

El archivo de destino es un archivo XML resultante que actiia como un repositorio de todos los cambios realizados en
el archivo XML de plantilla de un tipo de contenido. Para las paginas XML se puede definir un archivo de destino que
se actualice cada vez que se publique el archivo XML de plantilla. Dependiendo de la configuracién de tipo de
contenido, los cambios realizados en la plantilla XML se aiaden por encima o por debajo del contenido existente en
el archivo de destino. Cuando se crea un tipo de contenido, se puede elegir un archivo de destino existente o bien
especificar una ubicacion para el nuevo archivo de destino.

Contenido del archivo de destino

Un archivo XML de destino se crea en una ubicacion especifica la primera vez que los usuarios publican la pagina con
un tipo de contenido. El contenido del archivo XML de plantilla y los cambios realizados en el archivo de plantilla se
utilizan para crear el archivo de destino. Las actualizaciones realizadas en el archivo de plantilla después de la primera
publicacion se afiaden por encima o por debajo del contenido existente en el nodo especificado del archivo de destino.

Archivo de historial

El archivo de historial proporciona informacién de publicacién basica como el nombre de usuario, tipo de accién
(contenido creado o editado), la hora de publicacién, el nombre de archivo yla ruta de acceso. Se especifica un archivo
de historial para las paginas creadas con el tipo de contenido.

La primera vez que se crea un tipo de contenido se debe especificar la ubicacion del archivo. El archivo sdlo se crea en
la ubicacion especificada después de que el usuario publique una pagina. A partir de entonces, se conserva un historial
de publicacion de ese archivo.

Asignacion de un flujo de trabajo a una plantilla

Los administradores pueden asignar un flujo de trabajo a una plantilla. Cada plantilla debe estar asociada a un flujo de
trabajo. Si el administrador no asigna un flujo de trabajo a la plantilla, se le aplica un flujo de trabajo predeterminado.

Asignacion de un flujo de trabajo a una plantilla
1 Seleccione Administrar > Sitio Web y elija el sitio Web que desea administrar. Aparecerd el cuadro de didlogo
Administrar sitio Web.

2 Seleccione Asociacién de flujo de trabajo.

En la lista de plantillas que aparece en el lado derecho, seleccione la plantilla a la que desea asignar un flujo de
trabajo.

3 Enlalista de flujos de trabajo, seleccione el flujo de trabajo que desea asignar a la plantilla seleccionada.
4 Haga clic en Asociar. El flujo se trabajo se vincula con la plantilla seleccionada.

Cualquier pagina nueva que se cree utilizando esta plantilla seguira el flujo de trabajo asociado.

Envio de claves de conexion de sitios Web

El Asistente de exportacion de conexién permite establecer facilmente conexiones con sitios Web para otros usuarios
mediante el envio de una clave de conexién. Para obtener mas informacion sobre claves de conexion, consulte “Claves
de conexion” en la pagina 256.
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Nota: para enviar una clave de conexion con sitios Web a otros usuarios, deberd crear una o varias conexiones con sitios
Web de Contribute para compartir. Para obtener informacion sobre la creacion de una conexion con un sitio Web de
Contribute, consulte “Creacion de una conexion con un sitio Web” en la pdgina 258.

Para obtener informacion sobre el envio de claves de conexién para sitios Web administrados por CPS, consulte
“Envio de conexiones para sitios administrados por CPS” en la pagina 285.

Creacion de una clave de conexion con sitios Web para compartir con otros
usuarios

1 Seleccione Edicién > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

2 Siga uno de estos procedimientos:

Si el sitio Web no tiene administrador, aparecera un cuadro de didlogo que le preguntara si desea convertirse en el
administrador del sitio Web. Haga clic en Si. A continuacion, escriba y confirme una contrasefia de administrador
para el sitio Web y haga clic en Aceptar.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

Administrar sitio Web

Usuarios y roles
Adrinistracian

Servidor de Pubhsh\ni Server

Wersiones anteriores

| Servidor Web

Esta configuracidn permite que Contribute Funcions con su servidar
Web. Esta no afectard al servidar Web,

Muevas paginas Direcciones WWeb | Archives de indice || Pagina de guarda |

Caducidad de la pagina

Control de versiones Estalista enumera las direcciones alternativas mediante las que los
Compatibilidad usuarios pueden obtener accesa al sitio Web. Contribute utiliza esta lista
winculos para determinar qué direcciones hacen referencia a paginas del sitio Web,

Incrustacisn de PDF Diiecci e ree
Asociacion de Flujo de trabajo RIRCRS,
Tipos de contenido htkp:ff10,50.86, 135/files/Code_Navigator]

Direccionss alternativas:

htkp:/j10,50,86,135Files /Code_Mavigator!
http: s, adobetest, com/files/Code_Navigator|
hittp:/f10.50,686,135 Files/Code_Mavigatar]

]

3 Seleccione la categoria Usuarios y roles en la parte izquierda del cuadro de didlogo.

Aparece el cuadro de didlogo Usuarios y roles.

4 Puede enviar un archivo de clave de conexion a un nuevo usuario o bien puede enviar una clave de conexién a un
usuario que ya se haya conectado al sitio y asignarle un nuevo rol.

« Para enviar una clave de conexion a un nuevo usuario, haga clic en Enviar clave de conexion.

« Para enviar una clave de conexion a un usuario existente, asignandole un nuevo rol, seleccione el nombre de
usuario de la lista de usuarios conectados y haga clic en Enviar clave de conexidn.
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Aparecera el Asistente de envio de clave de conexion.

Enviar, clave de conexion

Administrador de claves de conexion

Bienvenido

iDesea enviar la configuracion de conexion actual?

[OF

()Mo, deseo personalizar la configuracion de conexion para otros usuarios.

Siguiente > Cancelar

5 Siga las instrucciones del asistente y haga clic en Siguiente (Windows) o en Continuar (Mac OS) para pasar a la
pantalla siguiente.

6 Una vez finalizado el asistente, se creara un nuevo archivo de clave de conexion para el usuario, que serd asignado
a un nuevo rol.

Puede enviar por correo electrénico el archivo de clave de conexidn al usuario o guardar el archivo en el equipo.

7 Seleccione otra categoria para modificarla o haga clic en Cerrar para salir del cuadro de didlogo Administrar sitio
Web y guardar los cambios.

Mas temas de ayuda

“Claves de conexién” en la pagina 256

“Creacion de una conexion con un sitio Web” en la pagina 258

Envio de conexiones para sitios administrados por CPS

Si utiliza CPS para administrar el sitio Web, puede enviar a los usuarios una clave de conexion para conectarse con el
servidor. Para obtener mas informacion sobre claves de conexion, consulte “Claves de conexion” en la pagina 256.

Nota: antes de que los usuarios puedan utilizar una clave de conexion para conectar con un sitio Web administrado por
CPS, debe afiadir dichos usuarios al sitio Web. Si auin no lo ha hecho, consulte “Adicién de usuarios a sitios Web
administrados por CPS” en la pdgina 286.

Sino usa CPS para administrar el sitio Web, consulte “Envio de claves de conexion de sitios Web” en la pagina 283
para obtener informacion acerca del envio de claves de conexion.
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Envio de una clave de conexion de CPS

1 Seleccione Edicion > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

Si el sitio Web no tiene administrador, aparecera un cuadro de didlogo que le preguntara si desea convertirse en el
administrador del sitio Web. Haga clic en Si. A continuacion, escriba y confirme una contrasefia de administrador
para el sitio Web y haga clic en Aceptar.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.
2 Haga clic en la categoria Usuarios y roles en el panel izquierdo.
3 Haga clic en Enviar clave de conexién.

Aparecera el cuadro de didlogo Enviar clave de conexion.

4 Puede optar entre enviar por correo electrénico el vinculo de conexidn al usuario o guardar el archivo en el equipo
local.

5 Seleccione otra categoria para modificarla o haga clic en Cerrar para salir del cuadro de didlogo Administrar sitio
Web y guardar los cambios.

Mas temas de ayuda
“Activacion o desactivacion de CPS para un sitio Web” en la pagina 263

Adicion de usuarios a sitios Web administrados por CPS

El servicio Directorio de usuarios de CPS permite afiadir usuarios del servicio LDAP o Active Directory de la
organizacion.

Nota: para afiadir usuarios a sitios administrados por CPS, debe tener activado CPS para que funcione con el sitio Web.
Para obtener mds informacion, consulte “Activacion o desactivacion de CPS para un sitio Web” en la pdgina 263.

En el caso de los sitios Web administrados por CPS, debe afiadir manualmente los usuarios a la lista de usuarios del
sitio Web antes de que éstos puedan conectarse, al contrario que en los sitios Web no administrados, en los que
cualquiera con una clave o datos de conexion puede conectarse.

Tras afadir un usuario a un sitio Web, puede enviarle la clave o los datos de conexidn para que se conecte al sitio Web.

1 Seleccione Ediciéon > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

Si el sitio Web no tiene administrador, aparecera un cuadro de didlogo que le preguntard si desea convertirse en el
administrador del sitio Web. Haga clic en Si. A continuacion, escriba y confirme una contrasefia de administrador
para el sitio Web y haga clic en Aceptar.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

2 Seleccione la categoria Usuarios y roles de la lista a la izquierda.

Aparece el panel Usuarios y roles del cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

3 Haga clic en Anadir usuarios.

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 287
Creacion y administracion de conexiones con sitios Web y con servidores de blogs

Aparecera el cuadro de didlogo Anadir usuarios.

Afadir usuarios

Buscar en Directorio de usuarios:

Resultados de la bisqueda: Afiadir usuarios:
Sohpia | Afiadic - Sohpia
Errique
Ferdinando

Raol de los nuevos usuarios:

<Seleccionar rolz hd

Enviar clave de conexion a los
«[m ¥ usuarios par corren electrdnico

Ayuda [ Aceptar J| Cancelar

4 Seleccione un rol para los usuarios que desea anadir desde el ment emergente Rol de los nuevos usuarios.
Elrol que les asigne determinara los permisos de edicién de los nuevos usuarios para modificar las paginas del sitio.
5 Utilice Buscar para encontrar usuarios y luego afiadirlos al rol que haya seleccionado.

6 (Opcional) Seleccione Enviar clave de conexién a los usuarios por correo electrénico para enviar un mensaje de
correo electrénico a los usuarios que haya afiadido al rol.

También puede hacer que los usuarios tengan que escribir connect:nombre dominio servidor (donde nombre
dominio servidor es el nombre del servidor en el que estd instalado CPS) en la barra de direcciones del navegador
de Contribute para conectar con el sitio Web.

Para obtener mas informacién sobre las opciones de este cuadro de didlogo, consulte “Configuracion de las
opciones del cuadro de dialogo Anadir usuarios” en la pagina 312.

7 Haga clic en Aceptar.

Contribute afiade los usuarios especificados al sitio Web y les envia el mensaje de correo electrénico que contiene la
clave de conexion.

Mas temas de ayuda
“Activacion o desactivacion de CPS para un sitio Web” en la pagina 263
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Eliminacion de usuarios de sitios administrados por CPS

CPS permite afiadir usuarios a un sitio Web desde el servicio LDAP o Active Directory de la organizacion (consulte
“Adicion de usuarios a sitios Web administrados por CPS” en la pagina 286). Puede quitar los usuarios que haya
aftiadido de modo que no puedan conectarse al sitio Web.

1 Seleccione Edicién > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

Si el sitio Web no tiene administrador, aparecera un cuadro de didlogo que le preguntara si desea convertirse en el
administrador del sitio Web. Haga clic en Si. A continuacion, escriba y confirme una contrasefa de administrador
para el sitio Web y haga clic en Aceptar.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.
2 Seleccione la categoria Usuarios y roles.
Aparece el panel Usuarios y roles del cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

3 Seleccione el nombre del usuario que desea quitar y haga clic en Quitar.

4 Cuando termine de quitar usuarios, haga clic en Cerrar.

Mas temas de ayuda

“Activacion o desactivacion de CPS para un sitio Web” en la pagina 263

“Adicion de usuarios a sitios Web administrados por CPS” en la pagina 286

Configuracion de archivos dependientes para blogs

Al crear una conexidn con un servidor de blogs de Contribute, puede especificar los tipos de archivos (audio, video e
imagen) que se pueden publicar en las entradas de los blogs alojados en el servicio de blogs.

1 Seleccione Edicion > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS) para mostrar el cuadro
de didlogo Mis conexiones, donde aparecen todos los blogs conectados.

2 Seleccione el servidor de blogs que desee y haga clic en Configurar.
Se abrird el cuadro de didlogo Configurar servidor de blogs.

3 Seleccione las opciones de publicacion del servidor de blogs:
Permitirimagenes GIF, JPG, PNG, etc.
Permitir audio MP3, WMA, WAV, etc.
Permitir video MPG, MPEG, WMV, etc.

4 Haga clic en Cerrar.

Podra publicar entradas de blog con los tipos de archivo especificados.
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Administracion de conexiones de servidores de blogs y
sitios Web

Puede usar el cuadro de didlogo Mis conexiones para administrar las conexiones con el servidor de blogs y el sitio Web.
Las opciones de administracion de conexion varian entre los sitios Web no administrados por CPS, los administrados
por CPS y las conexiones de blogs.

También puede utilizar el cuadro de didlogo Mis conexiones para especificar los tipos de archivos de audio, video e
imagen que se pueden publicar en las entradas de blog.

Para los sitios Web administrados con CPS, puede desactivar las conexiones de sitios individuales o quitar la conexién
de CPS. No es posible quitar una conexién o cambiar su nombre si el sitio se administra mediante CPS.

En el caso de los blogs, sélo puede desactivar el servidor de blogs. Al desactivar un servidor de blogs se desactivan todos
los blogs alojados en ese servidor. No es posible desactivar blogs individuales alojados en un servidor. Del mismo
modo, sélo puede cambiar el nombre del servidor de blogs que aparece en el cuadro de didlogo Mis conexiones, no el
de los blogs individuales alojados en un servidor de blogs.

1 Seleccione Edicion > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).

Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones.

Mis conexiones

[ Crear... ] [Importar...] [ Editar... ] [ Quitar ] [Cambiar nombre ] [Desactivar ] Administrar...

Mombre de conexion | Direccisn [Fal | Adminiskrador |
:}) Sitio Web de tu... File:/f{C|/Documents®: 20and:205ettings/Rubric/Configur.. . Administrador tukorial_usen@tu, ..

Mo conectar con Sitio YWeb de tutorial al iniciar

[Ima conectar con ningdn sitio al iniciar {mejora el tiempa de inicio de Contribute)

2 Seleccione un sitio Web o un servidor de blogs de la lista de conexiones.
3 Administre las conexiones realizando una de estas operaciones:
+ “Edicién de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 290

Si utiliza el Asistente de conexion para crear una conexion, puede actualizar la informacion de conexion cuando
se modifiquen las configuraciones del servidor o de la red (por ejemplo, el cambio de rutas de red o de la URL
de un sitio Web).

Nota: si importa una clave de conexion, los tinicos datos de conexion que podrd editar serdn su nombre y su
direccion de correo electrénico.

+ “Cambio de nombre de una conexion con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 291

Puede cambiar el nombre de una conexién con un sitio Web o un servidor de blogs en Contribute.
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Sélo puede cambiar el nombre del servidor de blogs que aparece en el cuadro de didlogo Mis conexiones, no el
de los blogs individuales alojados en un servidor de blogs.

+ “Eliminacion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 292

Puede eliminar de Contribute una conexién con un sitio Web o con un servidor de blogs que haya quedado
obsoleta. Al eliminar el servidor de blogs que aparece en el cuadro de didlogo Mis conexiones, se eliminaran
todos los blogs individuales alojados en el servidor de blogs. No puede eliminar los blogs individuales.

« “Desactivacion de conexiones con sitios Web y blogs individuales” en la pagina 293

Puede desactivar conexiones con sitios Web y servidores de blogs para mejorar el rendimiento de Contribute,
reduciendo de este modo el nimero de conexiones activas.

« “Activacion de una conexion con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 294
Puede activar una conexidn con un sitio Web o un servidor de blogs que hubiera desactivado anteriormente.
+ “Conexion con sitios Web y servidores de blogs al iniciar” en la pagina 294

Puede configurar Contribute para que no se conecte a las conexiones con sitios Web o blogs al inicio y, de este
modo, mejorar el tiempo que Contribute tarda en iniciarse.

Haga clic en Cerrar.

Edicion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web

Puede editar la informacion de conexion con cualquier sitio Web o blog de Contribute. Esto le permite modificar una

conexion si cambia alguno de sus parametros (por ejemplo, si mueve un sitio Web a una ubicacion de red diferente o
cambia la URL de un blog).

Nota: si importa la clave de conexién de un sitio Web, los tinicos datos de conexion que podrd editar serdn su nombre y
su direccion de correo electrénico.

Si tiene borradores abiertos, no podrd cambiar su nombre ni su direccién de correo electronico para el sitio Web al
que pertenecen esos borradores, ni tampoco cambiar su nombre de usuario ni su contrasefia del blog al que pertenecen

los borradores. Debe cerrar los borradores antes de poder cambiar esa informacion.

1

Seleccione Edicion > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).
Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones.

Seleccione un sitio Web o un servidor de blogs de la lista de conexiones.

Haga clic en el bot6n Editar.

Aparecera el Asistente de conexion.

Desplacese por el Asistente de conexién mediante el botén Siguiente o Continuar y modifique los pardmetros de
conexion con el sitio Web o el servidor de blogs que sean necesarios.

Para obtener mds informacion sobre la configuracion de servidores de blogs y sitios Web mediante el Asistente de
conexion, consulte “Creacién de una conexion con un sitio Web” en la pagina 258 y “Creacion de una conexion
con un servidor de blogs” en la pagina 259.

Cuando haya modificado los pardmetros de configuracion de la conexion necesarios para un sitio Web y haya
comprobado que son correctos, debera enviar a los usuarios un archivo de conexion en el que se incluya la
informacién de configuracién de la nueva conexion.
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Edicion de una conexion con un sitio Web administrado por CPS

1 Cierre todos los borradores abiertos del sitio Web cuya conexion desee modificar.
Contribute no modifica la informacién de conexién de un sitio Web en el que se estén editando paginas.
2 Seleccione Edicién > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).
Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones.
3 Seleccione un sitio Web de la lista de conexiones.
4 Haga clic en el botén Editar.
Aparecera el asistente de Editar conexidn.
5 Realice los cambios necesarios y, a continuacion, haga clic en Cerrar cuando haya terminado.

6 Haga clic en Cerrar para cerrar el cuadro de dialogo Mis conexiones.

Mas temas de ayuda

“Eliminacion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 292
“Desactivacion de conexiones con sitios Web y blogs individuales” en la pagina 293
“Activacion de una conexion con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 294

“Conexion con sitios Web y servidores de blogs al iniciar” en la pagina 294

Edicion o eliminacion de un tipo de contenido
1 Seleccione Ediciéon > Administrar sitios Web y seleccione el sitio Web de la lista.
2 En el cuadro de didlogo Administrar sitio Web, seleccione Tipos de contenido en el panel de la izquierda.
« Para editar la configuracion de tipo de contenido, seleccione el tipo de contenido de la lista y haga clic en Editar.

Para obtener mas informacién, consulte “Creacion de un tipo de contenido HTML o XML” en la pagina 281.

« Para eliminar un tipo de contenido, seleccione el tipo de contenido de la lista y haga clic en Eliminar.

Cambio de nombre de una conexion con un sitio Web o un servidor de blogs

Puede cambiar el nombre de una conexién con un sitio Web o un servidor de blogs segtin aparece en Contribute. El
nuevo nombre aparecera en el menu Paginas principales, en el cuadro de didlogo Mis conexiones y, si cambia el
nombre de un sitio Web, en el submenti Administrar sitios Web. Al cambiar el nombre de una conexion con un sitio
Web o un servidor de blogs no se modifica el nombre real del sitio Web ni del servidor de blogs. S6lo cambia el modo
en el que se hace referencia en Contribute al sitio Web o al servidor de blogs.

Nota: no puede cambiar el nombre de una conexién con un sitio Web administrado con CPS. Los nombres de sitios Web
se derivan del titulo de la pdgina principal del sitio. Para garantizar que los sitios puedan identificarse facilmente, asigne
un nombre significativo a la pdgina principal. Ademds, sélo puede cambiar el nombre de las conexiones con servidores
de blogs, no de los blogs individuales alojados en esos servidores de blogs.

1 Seleccione Edicion > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).
Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones.

2 Seleccione la conexién con el sitio Web o servidor de blogs que desee de la lista de conexiones.

3 Haga clic en el boton Cambiar nombre.

El nombre de la conexién con el sitio Web o servidor de blogs se resalta mediante un cuadro de edicion.
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4 Haga clic dentro del cuadro de edicién e introduzca un nuevo nombre para la conexién con el sitio Web o el
servidor de blogs.

5 Presione Intro o Retorno para aplicar los cambios.

6 Haga clic en Cerrar para guardar los cambios y cerrar el cuadro de didlogo Mis conexiones.

Mas temas de ayuda
“Desactivacion de conexiones con sitios Web y blogs individuales” en la pagina 293

“Activacion de una conexion con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 294

“Conexion con sitios Web y servidores de blogs al iniciar” en la pagina 294

Eliminacion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web

Puede eliminar conexiones con sitios Web y servidores de blogs de Contribute cuando dejen de ser necesarios. Al
eliminar una conexion de Contribute no se elimina el sitio Web o el servidor de blogs. Sdlo se elimina la informacién
de conexion con el sitio Web o el servidor de blogs.

El proceso de eliminacion de un sitio Web puede variar ligeramente dependiendo de si el sitio usa CPS o no.

Para obtener informacion sobre la eliminacion de borradores sin publicar de un sitio Web o blog desactivado, consulte
“Eliminacion de borradores sin publicar en un sitio Web o blog desactivado” en la pagina 294.

1 Cierre los borradores abiertos del sitio Web o de las entradas de blog alojadas en el servidor de blogs que va a
eliminar.

Contribute no elimina una conexion con un sitio Web o un blog en el que se estdn editando péaginas.
2 Seleccione Edicién > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).
Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones.
3 Seleccione un sitio Web o un servidor de blogs de la lista de conexiones.
4 Haga clic en Quitar.

Contribute eliminard la conexion con el sitio Web o el servidor de blogs del cuadro de didlogo Mis conexiones. Todos
los blogs alojados en el servidor de blogs eliminados también se eliminaran.

Eliminacion de una conexion con un sitio Web administrado por CPS
1 Cierre todos los borradores abiertos del sitio Web que va a eliminar.

Contribute no elimina una conexion con un sitio Web en el que se estan editando paginas.
2 Seleccione Edicién > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).
Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones.
3 Seleccione un sitio Web de la lista de conexiones.
4 Haga clic en Administrar.
Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.
5 Seleccione Administracién en la lista de categorias de la izquierda.
6 Haga clic en el botén Quitar administracion.

Aparecera un cuadro de didlogo de confirmacion.
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Nota: Contribute también eliminard la conexion con el sitio Web de la lista Sitios Web de la consola de CPS. La
siguiente vez que conecte con la consola, el sitio Web no aparecerd en la lista. SI el sitio Web sigue apareciendo en la
lista, haga clic en el boton Eliminar de la consola para quitar el sitio Web.

7 Haga clic en Si para continuar.

Contribute eliminara la informacién de conexién y el archivo de configuraciéon administrativa (incluidos los roles
de usuario y los permisos del sitio Web) asociados con este sitio Web. Los usuarios que estuviesen conectados a este
sitio Web ya no podran conectarse.

Si los usuarios necesitan conectarse a este sitio Web, tendrd que crear una conexion, volver a crear los roles y
restablecer los permisos. A continuacion, deberd enviar las claves de conexion con la nueva informacion de
conexién a los usuarios.

8 Haga clic en Cerrar dos veces.

Mas temas de ayuda

“Edicion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 290
“Cambio de nombre de una conexién con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 291
“Activacion de una conexion con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 294

“Conexion con sitios Web y servidores de blogs al iniciar” en la pagina 294

Desactivacion de conexiones con sitios Web y blogs individuales

Cuando se inicia Contribute, comprueba todas las conexiones definidas en el cuadro de didlogo Mis conexiones y abre
una conexion para cada uno de los sitios Web y blogs definidos. Puede que en ocasiones un sitio Web o un blog no
estén disponibles. Por ejemplo, la conexién de red puede ser débil o inestable, se puede agotar el tiempo de espera de
la red o se puede haber superado el numero maximo de conexiones en el servidor. Si, por cualquier razén, uno o mas
sitios Web o blogs no estan disponibles, Contribute no podra abrir esas conexiones.

Nota: si Contribute no se puede conectar con un sitio Web o blog, puede desactivar automdticamente la conexién. En el
navegador de Contribute aparecerd un mensaje de alerta indicando que Contribute no estd conectado al sitio Web o blog.

Para mejorar el rendimiento de Contribute puede deshabilitar las conexiones con sitios Web y servidores de blogs que
no necesite actualizar con frecuencia. Cuando se definen muchos sitios Web y servidores de blogs se necesitan varias
conexiones de red durante un periodo de tiempo prolongado, lo que puede afectar al rendimiento. Cuando necesite
editar esos sitios Web o blogs puede activar las conexiones.

La desactivacién de conexiones con sitios Web funciona exactamente igual para los sitios administrados por CPS que
para los no administrados. Ademas, la desactivacion de una conexion con un servidor de blogs funciona igual que la
desactivacion de sitios Web administrados por CPS.

Si no desea que Publishing Server (CPS) administre el sitio Web, puede desactivar el servidor Publishing Server del
cuadro de didlogo Administrar sitio Web. Para obtener mds informacion, consulte “Desactivacién de CPS para un
sitio Web” en la pdgina 265.

1 Seleccione Edicién > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).
Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones.

2 Seleccione la conexion con el sitio Web o servidor de blogs que desee de la lista de conexiones. (Las conexiones
desactivadas se marcan con una barra inclinada roja.)

3 Haga clic en el botén Desactivar.
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4 Aparecera un cuadro de didlogo para informarle de que la conexion se ha desactivado. Haga clic en Aceptar para
verificar que es ésta la conexion que desea desactivar. Si desactiva por error una conexion distinta a la deseada,
puede volver a activarla; para obtener mds informacion, consulte “Activacion de una conexién con un sitio Web o
un servidor de blogs” en la pagina 294.

5 Haga clic en Cerrar para guardar los cambios y cerrar el cuadro de didlogo Mis conexiones.

Mas temas de ayuda
“Edicién de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 290

“Cambio de nombre de una conexion con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 291

“Conexion con sitios Web y servidores de blogs al iniciar” en la pagina 294

Eliminacion de borradores sin publicar en un sitio Web o blog desactivado

Si usa el cuadro de didlogo Mis conexiones para eliminar una conexion con un sitio Web o blog que contiene
borradores no publicados, Contribute le advertira de que debe cancelar o publicar los borradores no publicados antes
de poder eliminar la conexion.

Activacion de una conexion con un sitio Web o un servidor de blogs

Si desactiva una conexién con un sitio Web o un servidor de blogs o si Contribute la desactiva automaticamente debido
a que no puede conectar con el sitio Web o el servidor de blogs, podra volver a activarla posteriormente.

% Haga clic en Conectar en la barra de herramientas.

Activacion de cualquier conexion con un sitio Web o un servidor de blogs

1 Seleccione Edicion > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).
Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones.

2 Seleccione la conexion con el sitio Web o servidor de blogs que desee de la lista de conexiones. (Las conexiones
desactivadas se marcan con una barra inclinada roja.)

3 Haga clic en el botén Activar.

4 Haga clic en Cerrar para guardar los cambios y cerrar el cuadro de didlogo Mis conexiones.

Mas temas de ayuda

“Edicion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 290
“Cambio de nombre de una conexién con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 291

“Eliminacion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 292

Conexion con sitios Web y servidores de blogs al iniciar

Durante el inicio, Contribute no se conectara con ningtn sitio Web o servidor de blogs. Sin embargo, puede
seleccionar el sitio Web o servidor de blogs que desee y configurar Contribute para que conecte con ¢l al iniciar.
También puede configurar Contribute para conectar con todos los sitios Web y servidores de blogs al iniciar.
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Definicién de una configuracion de conexidn para sitios y blogs individuales

1 Seleccione Edicién > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).
Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones.
2 Seleccione un sitio Web o un servidor de blogs.

Nota: de forma predeterminada, Contribute no se conectard con ningtin sitio Web o servidor de blogs. Para modificar
este comportamiento, consulte “Definicion de una configuracién de conexion para todos los sitios y blogs” en la
pdgina 295.

3 Desactive la casilla de verificacion No conectar con nombre de sitio Web o servidor de blogs al iniciar para configurar
Contribute de modo que se conecte al sitio Web o servidor de blogs seleccionado al iniciar.

Nota: esta opcion no se puede activar para una entrada de blog especifica.

La siguiente vez que inicie Contribute, se establecerd una conexion exclusivamente con el sitio Web o servidor de blogs
seleccionado. En el caso de las conexiones con blogs, se activaran todas las entradas de blog del servidor de blogs
seleccionado.

Para obtener mas informacion sobre la forma de tener acceso a los sitios Web administrados por CPS, consulte
“Aspectos basicos del acceso de servidor para conectarse a sitios Web administrados con CPS” en Implementacién de
Contribute y Publishing Server.

Puede configurar Contribute para conectar con todos los sitios Web y servidores de blogs al iniciar.

Definicién de una configuracion de conexion para todos los sitios y blogs

1 Seleccione Edicién > Mis conexiones (Windows) o Contribute > Mis conexiones (Mac OS).

Aparecera el cuadro de didlogo Mis conexiones.

2 Seleccione todas las conexiones con sitios Web o blogs, y siga este procedimiento:
+ Active la conexion.
+ Desactive la casilla de verificacion No conectar con nombre de sitio Web o servidor de blogs al iniciar.

3 Desactive la casilla de verificacion No conectar con ningun sitio al iniciar (mejora el tiempo de inicio de
Contribute).

4 Haga clic en Cerrar.

Cuando reinicie Contribute, todas las conexiones que se activaron antes de cerrar Contribute permanecen activas.

Mas temas de ayuda
“Edicién de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 290

“Cambio de nombre de una conexién con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 291
“Eliminacion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 292

“Desactivacion de conexiones con sitios Web y blogs individuales” en la pagina 293

Referencia

En esta seccion se ofrece informacion sobre los cuadros de didlogo descritos en este capitulo.
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Establecimiento de opciones para Publishing Server

Utilice este cuadro de didlogo para abrir el cuadro de didlogo Activar Publishing Server. Puede activar Contribute
Publishing Server a través de este cuadro de didlogo.

Mas temas de ayuda
“Configuracion de las opciones del cuadro de didlogo Activar Publishing Server” en la pagina 296

Configuracion de las opciones del cuadro de dialogo Activar Publishing Server
Utilice el cuadro de didlogo Activar Publishing Server con objeto de activar CPS para su sitio Web.
1 Introduzca la direccion Web (URL) de Publishing Server del servidor que ejecuta CPS.

El formato de la direccién Web es: http: //servidor: puerto/contribute/

Las siguientes opciones estan disponibles:

+ Servidor: el nombre DNS o la direccion IP del servidor en el que estd instalado CPS.

+ Puerto: el numero de puerto de la red utilizado por el servidor en el que esta instalado CPS.

Nota: si realizé una instalacion sencilla de CPS, el niimero de puerto es el 8900. Si utilizé la instalacion de un
archivo WAR de CPS en un servidor de aplicaciones Java existente, el niimero de puerto variard en funcion de la
configuracion de servidor.
« Contribute: el nombre del servidor. Es necesario afiadir contribute a la ruta.
Por ejemplo, si ha instalado CPS en un servidor denominado cpsserver, la direccion Web sera
https://cpsserver:8900/contribute.
2 De forma predeterminada, la casilla de verificacion Activar Directorio de usuarios esta activada. Si no va a utilizar

el servicio Directorio de usuarios para administrar usuarios, desactive esta opcion.

Nota: cuando active el Directorio de usuarios, se quitardn los usuarios que estuvieran conectados previamente al sitio
y las claves de conexién que hubiera enviado previamente dejardn de funcionar. Debe afiadir los usuarios desde la
base de datos de usuarios LDAP/Active Directory o basada en archivos. Para obtener informacion sobre cémo aniadir
usuarios a sitios administrados por CPS, consulte “Adicién de usuarios a sitios Web administrados por CPS” en la
pdgina 286.

3 Haga clic en Aceptar.

Contribute establece una conexion con el servidor.

Mas temas de ayuda

“Activacion o desactivacion de CPS para un sitio Web” en la pagina 263
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Introduccion de informacion en el cuadro de dialogo Conectar con Publishing
Server

El cuadro de didlogo Conectar con Publishing Server aparece cada vez que accede a un sitio Web administrado por
CPS. Introduzca la informacién de usuario en este cuadro de didlogo para que Contribute pueda establecer una
conexion con el servidor que ejecuta CPS.

1 Introduzca su nombre de usuario y contrasefia.
Esta es su informacién de conexién de CPS.

Su informacion de conexidn de CPS coincide con la informacion de conexidn de red si el administrador de CPS ha
utilizado un directorio LDAP para afiadir usuarios al sitio Web.

2 Active la casilla de verificacion Recordar contraseia si desea que Contribute recuerde la contrasefia en el futuro.

3 Sive la casilla de verificacion Confiar en este servidor, seleccione esta opcidn para permitir que Contribute confie
en el servidor con el que estd conectando.

Esta opcidn aparece la primera vez que se conecta con este servidor o cuando se cambia la informacién de servidor
(por ejemplo, cuando caduca el certificado de seguridad). Para verificar que puede confiar en este servidor antes de
activar la casilla de verificacion, realice lo siguiente:

« Haga clic en el vinculo Certificado y anote la Huella digital de clave publica.

« Pida al administrador de CPS que verifique que la huella digital de clave ptblica es valida.

Creacion de una conexion con el Asistente de conexion

Las distintas pantallas del Asistente de conexidn le solicitan informacién sobre usted o sobre el sitio Web o blog con
el que desea conectar. Cuando termine de introducir la informacién en el Asistente de conexién, Contribute creara
una conexion mediante la cual podra actualizar o modificar su sitio Web o blog.

% Haga clic en Siguiente o en Continuar para pasar a la pantalla Informacién de conexién.

Mas temas de ayuda

“Creacion de una conexion con un sitio Web” en la pagina 258
“Creacion de una conexion con un servidor de blogs” en la pagina 259
“Introduccion de su nombre de usuario y direccion de correo electrénico” en la pagina 299

“Creacion o edicion de una conexioén con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 297

Creacion o edicion de una conexidon con un sitio Web o un servidor de blogs

Los asistentes Crear conexioén y Editar conexidn sirven para especificar si se estd conectando a un sitio Web o a un
servidor de blog mientras se crea o se edita una conexion en el Asistente de conexion.

Creacion o edicion de una conexion con un sitio Web
1 Seleccione Sitio Web en el ment emergente ;Con qué desea conectar? para crear una conexion con un sitio Web.

2 Siga uno de estos procedimientos:

+ Sidesea conectar con un sitio Web, introduzca la URL del sitio Web en el cuadro de texto ;Cudl es la direccién
Web (URL) del sitio Web?

Nota: en caso de ser necesario, haga clic en el botén Examinar para buscar el sitio Web con el que desea conectar.
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En el mentu emergente ;Como conecta con su servidor Web?, seleccione el servicio de conexion y realice una de las
siguientes acciones:

« Si ha seleccionado FTP, escriba el nombre del servidor FTP, el nombre de usuario y la contrasefia.

Nota: si el servidor FTP se ejecuta en un puerto que no es el predeterminado (21), debe especificar el niimero de
puerto junto con el nombre del servidor FTP con el formato nombre de servidor FTP:niimero de puerto.

« Si ha seleccionado FTP seguro (SFTP), escriba el nombre del servidor SFTP, el nombre de usuario y la
contrasefia.

« Siha seleccionado Local/red, escriba la ruta de red del sitio Web.
+ Siha seleccionado WebDAYV, escriba la URL de WebDAYV, el nombre de usuario y la contrasefia.

(Opcional) Haga clic en Avanzadas y seleccione las opciones de conexion avanzadas adecuadas para el servicio de
conexion seleccionado en el paso 3.

Haga clic en Siguiente.

En la pantalla Resumen, revise la configuracion de conexidn para comprobar si es correcta y haga clic en Listo
(Windows) o Finalizar (Mac OS) para completar la conexion con el sitio Web.

Creacion o edicion de una conexion con un servidor de blogs

1
2

Seleccione Blogs en el menu emergente ;Con qué desea conectar? para crear una conexion con un servidor de blogs.

Seleccione el servidor que aloja su blog en el ment emergente ;Qué servidor aloja el blog? Para obtener mas
informacién sobre como crear conexiones con blogs, consulte “Creaciéon de una conexién con un servidor de blogs”
en la pagina 259.

Haga clic en Siguiente o en Continuar para pasar a la pantalla siguiente.
Si se va a conectar a un servidor de blogs utilizando la URL del blog, siga este procedimiento:

a Seleccione Otros servidores de blogs en el ment emergente ;Qué servidor aloja el blog? si el blog estd alojado en
un servidor interno compatible con el protocolo MetaWeblog. Aparecerd el cuadro de texto ;Cudl es la URL del
blog? y el botén Examinar.

b (Opcional) En el cuadro de texto ;Cual es la URL del blog?, escriba la URL de la pagina principal del blog o
navegue hasta ella.

¢ Haga clic en Siguiente. Aparece la pantalla Informacion de conexion con el sitio del blog del Asistente para crear
conexion.

Si ha seleccionado Blogger o si Contribute puede encontrar el punto de acceso del servidor de blogs cuyo URL
ha especificado, solo aparecerdn los cuadros de texto Introduzca el nombre de usuario del servidor de blogs e
Introduzca la contrasefia del servidor de blogs. Sin embargo, si seleccioné Otros servidores de blogs o si
Contribute no encuentra el punto de acceso del servidor de blogs especificado, también aparecen el menu
emergente Protocolo de blog (desactivado) y el cuadro de texto Punto de acceso.

d Escriba el nombre de usuario en el cuadro de texto Introduzca el nombre de usuario del servidor de blogs.

e Escriba la contrasefia para conectar con el blog en el cuadro de texto Introduzca la contrasena del servidor de
blogs.

f Siaparece el cuadro de texto Punto de acceso, especifique el punto de acceso.

Nota: el punto de acceso es un URL que se utiliza para conectar con el servidor de blogs. Puede consultar una lista
de puntos de acceso comunes en la documentacién de la Ayuda. Presione F1 para ver la ayuda en linea.

haga clic en el boton Atrds para regresar a una pantalla anterior.

Haga clic en Listo.
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Contribute crea una conexion con el servidor de blogs y aparece la pagina principal del blog en el navegador de
Contribute.

Mas temas de ayuda

“Creacion de una conexion con un sitio Web” en la pagina 258

“Creacion de una conexion con un servidor de blogs” en la pagina 259

Introduccion de su nombre de usuario y direccion de correo electronico

Este cuadro de didlogo le sirve para introducir su nombre de usuario y direccion de correo electrénico con el fin de
identificar su identidad y las paginas Web con las que estd trabajando. Esta informacion se muestra a los demds
usuarios del sitio Web cuando usted estd trabajando con paginas del sitio Web.

Si se convierte en el primer administrador del sitio Web, el nombre que introduzca aqui se mostrara a los usuarios
como el nombre del administrador del sitio Web.

Nota: solo los usuarios que utilicen Contribute o Dreamweaver para conectar con el sitio Web podrdn ver su nombre y
direccion de correo electronico. Esta informacion no se envia a Adobe ni a ningiin otro lugar, ni tampoco se muestra en
el sitio Web. Los visitantes externos a su sitio Web no verdn la direccion de correo electronico que introduzca.

% Introduzca su nombre de usuario y direccion de correo electrénico.

Si dispone de varias copias de Contribute, utilice un nombre de usuario distinto para cada equipo que tenga
instalada una copia. Por ejemplo, Marta(portatil) y Marta(Mac). Si se utiliza el mismo nombre de usuario pueden
surgir problemas al anular protecciones realizadas en el otro equipo.

Introduccion de la URL del sitio Web

Este cuadro de dialogo sirve para facilitar informacion sobre la direccion Web (URL) de su sitio Web o del servidor
que ejecuta CPS.

La direccién Web que especifique debera ser la raiz del sitio Web, es decir, el punto superior en la estructura de
directorios que el usuario puede editar. En algunos casos, puede tratarse del sitio Web completo (por ejemplo,
www.mysite.com). No obstante, en determinados casos, si administra un sitio Web es posible que desee restringir un
grupo de permisos para que solo pueda editar una parte del sitio Web. Por ejemplo, si un grupo sélo va a poder editar
paginas Web de la seccién de marketing del sitio, el punto superior al que podrian tener acceso seria
www.mysite.com/marketing.

Para proporcionar la direccion Web del sitio Web:
% Introduzca la direccion Web (URL) del sitio Web.

Sino estd seguro de la direccion Web exacta del sitio Web, haga clic en el boton Examinar y navegue hasta la pagina
principal del sitio Web.
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Nota: si no es posible comprobar la direccion Web introducida, aparecerd un cuadro de didlogo que le pedird que
confirme que ha introducido la direccion correcta. Puede utilizar este cuadro de didlogo para confirmar una direccion
Web que atin no existe pero que tiene intencion de crear posteriormente (por ejemplo, es posible que aiin no haya
creado ninguna subcarpeta bajo la raiz del sitio).

Si en su organizacion se utiliza CPS, puede introducir la URL de su servidor para configurar una conexidn. Si no
conoce la URL, pongase en contacto con el administrador del sistema para obtener informacién sobre como
conectar con CPS.

Contribute amplia el nombre de servidor que introduzca y forma la URL completa del servidor que ejecuta CPS.
Por ejemplo, si introduce connect:cpsserver, Contribute lo amplia y forma la URL completa
https://cpsserver:8900/contribute/.

Para proporcionar la direccion Web del servidor para CPS:
% Introduzca la URL del servidor con la que desea conectar.

Mas temas de ayuda

“Seleccion de un método de conexién” en la pagina 300

“Activacion o desactivacion de CPS para un sitio Web” en la pagina 263

Seleccion de un método de conexion

Este cuadro de didlogo sirve para seleccionar un método de conexién para usted o los usuarios y para suministrar la
informacion requerida sobre su conexion.

El método de conexién indica cémo se conecta usted o los usuarios con el sitio Web y transfiere archivos nuevos y
actualizados entre Contribute y el sitio Web. En general, los usuarios que trabajan en las oficinas de la organizacién
utilizan una conexioén local o de red. Los usuarios que trabajan a distancia quiza necesiten emplear FTP o SFTP para
transferir archivos al servidor Web.

1 Seleccione una de las siguientes opciones del ment emergente:
+ Local/red
« FTP (Protocolo de transferencia de archivos)
« FTP seguro (Protocolo seguro de transferencia de archivos)
+ WebDAV

2 Seleccione las opciones deseadas en el cuadro de dialogo:

« Siselecciona Local/red, introduzca la ruta de red del servidor Web y la carpeta (directorio) que contiene los
archivos del sitio Web.

Una ruta de red no es una ruta de acceso a la ubicacion en la que estan almacenados los archivos localmente,
sino una ruta de acceso a la ubicacion de los archivos en el servidor Web. Si no ha creado una carpeta raiz para
el sitio Web, puede seleccionar la carpeta raiz predeterminada del sitio que se use en el servidor. (La opcién
predeterminada varia segun el servidor.)

Puede escribir la ruta directamente en el cuadro de texto pero, si utiliza el boton Examinar para navegar hasta
el servidor Web, se asegurard de que la ruta es correcta. La ruta de una red Windows siempre comienza con
dos barras invertidas (\\) en lugar de una letra de unidad.

« Siselecciona FTP o FTP seguro, debe proporcionar el nombre del servidor.
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Nota: se recomienda que solicite a los usuarios que usen su propia informacion de cuenta FTP o SFTP. Asegiirese
de que los usuarios entienden cémo deben introducir su propia informacion de conexién (muchos usuarios no
saben que la informacion de inicio de sesion en FTP o SFTP es diferente de su informacion de inicio de sesion de
red). Es aconsejable que las cuentas de FTP, SETP o WebDAYV estén vinculadas al servicio de directorio de usuarios
para que éstos no tengan que saber o recordar otra contrasefia.

Introduccién de la informacion de usuario del servidor del blog

Este cuadro de dialogo sirve para proporcionar el nombre de usuario y la contrasefia del blog con el que desea conectar.

El servidor de blogs que ha seleccionado en la pantalla anterior determina la informacion que necesitara introducir. Si
ha seleccionado Blogger, TypePad o WordPress como servidor de blogs en esta pantalla, debera escribir el nombre de
usuario y la contrasefia del blog. Si ha seleccionado Otros servidores de blogs, debera escribir la URL del blog como
punto de acceso, ademds del nombre de usuario y la contrasefia.

Nota: el servidor de blogs seleccionado debe ser compatible con la API de MetaWeblog.

1 Siha seleccionado Otros servidores de blogs como servidor de su blog en la pantalla anterior, introduzca la URL
del blog con el que desea conectar.

Para ver una lista de puntos de acceso de servidores de blogs, consulte “Puntos de acceso de servidores de blogs” en

la pagina 301.

Si ha seleccionado Blogger, TypePad o WordPress como servidor del blog, el punto de acceso se especificara
automaticamente.

2 Haga clic en Siguiente.

3 En el campo Introduzca el nombre de usuario del servidor de blogs, escriba el nombre de usuario del blog.

Nota: si el servidor del blog es WordPress, el nombre de usuario no deberd contener ningiin cardcter reservado, como $.

4 En el campo Introduzca la contrasena del servidor de blogs, escriba la contrasefia del blog.
Aparecera el protocolo del blog.

5 Haga clic en Siguiente para pasar a la siguiente pantalla.

Mas temas de ayuda
“Seleccion de un método de conexidén” en la pagina 300

“Creacion de una conexion con un servidor de blogs” en la pagina 259

“Creacion o edicion de una conexién con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 297

Puntos de acceso de servidores de blogs

Un punto de acceso es un URL utilizado para conectar con el servidor de su blog y normalmente se puede encontrar
en la documentacion de dicho servidor. En la siguiente tabla se incluyen los puntos de acceso de los servidores de blogs
mds comunes.

Puntos de acceso para servidores compatibles con Contribute:
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Blogger (Atom)

https://www.blogger.com/atom/

TypePad (TypePad)

http://www.typepad.com/t/api

WordPress.com (MovableType o
metaWeblog)

http://USERNAME.wordpress.com/xmirpc.php

MovableType (MovableType)

http://YOURSITE/PATH/TO/mt-xmlrpc.cgi

Servidor propio de WordPress
(MovableType o metaWeblog)

http://YOURSITE/PATH/TO/xmlirpc.php

Puntos de acceso para servidores personalizados

Nota: estos servidores pueden ser compatibles o no en funcion del grado de personalizacién.

BlogHarbor (MovableType)

http://api.blogharbor.com/xmlrpc.cgi

Blogware (MovableType o metaWeblog)

http://www.blogware.com/xmlrpc.cgi

Conversant (MovableType o metaWeblog)

http://YOURSITE/RPC2

Drupal versién 4.4 y posteriores
(MovableType o metaWeblog)

http://YOURSITE/PATH/TO/xmlrpc.php

llohaBlog (MovableType)

http://blog.iloha.net/rpc.php

Manila (metaWeblog)

http://YOURSITE/RPC2

Nucleus < 2.5 (metaWeblog)

http://YOURSITE/PATH/TO/nucleus/xmlrpc/server.php

Nucleus 2.5 y posteriores (MovableType o
metaWeblog)

http://YOURSITE/PATH/TO/nucleus/xmlrpc/server.php

PLog (metaWeblog)

http://YOURSITE/xmlrpc.php

pyblosxom (metaWeblog)

http://YOURSITE/PATH/TO/cgi-bin/pyblosxom.cgi/RPC

Radio (metaWeblog)

http://127.0.0.1:5335/RPC2

Serendipity (MovableType)

http://YOURSITE/serendipity/serendipity_xmlrpc.php

SquareSpace (metaWeblog)

http://www.squarespace.com/do/process/external/Postinterceptor

TextPattern (metaWeblog)

http://YOURSITE/PATH/TO/textpattern/xmlirpcs.php

Xaraya (MovableType o metaWeblog)

http://YOURSITE/PATH/TO/ws.php?type=xmlrpc

Introduccion de la informacion FTP o SFTP

Este cuadro de dialogo sirve para introducir informacién sobre el servidor FTP o SFTP.

Si desea que los usuarios se conecten mediante FTP o SFTP, asegurese de que conocen el nombre de servidor, el

nombre de usuario y la contrasefia para conectarse al servidor. Si no les envia su informacion de conexién FTP o SFTP,
deberdn saber como introducir su propia informacion de conexion. Muchos usuarios con poca experiencia creen que
la informacién de inicio de sesion en FTP o SFTP es lo mismo que el nombre de usuario y la contrasefia que utilizan

para conectarse a su red local.

1 Introduzca la direccién FTP del servidor.

2 Introduzca el nombre de usuario FTP.

El nombre de usuario y la contraseiia FTP pueden ser distintos del nombre de usuario y la contrasefia de la red.

3 Introduzca la contrasefia FTP.
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4 (Opcional) Para configurar el FTP de manera que funcione con un cortafuegos, haga clic en el botén Avanzadas.
Para obtener mas informacién, consulte “Configuracion de parametros de conexion avanzados” en la pagina 303.

Algunas organizaciones utilizan un cortafuegos, un sistema que impide el acceso no autorizado a una intranet desde el
exterior. Si su organizacion utiliza un cortafuegos, es posible que tenga que configurar Contribute para que funcione
con él. También debera averiguar si su cortafuegos admite FTP pasivo o si debe suministrar un nombre de host y un
numero de puerto de cortafuegos. Si no esta seguro de como realiza el cortafuegos el acceso FTP, consulte al
administrador de la red de su empresa.

Introduccion de la informacion de WebDAV

Este cuadro de didlogo sirve para introducir la direccién Web (URL) del servidor de WebDAYV, el nombre de usuario
de WebDAV vy la contrasefia de WebDAV.

1 Introduzca la direccién Web (URL) del servidor WebDAV.

La direccion Web empleada por el servidor WebDAYV suele ser distinta de la utilizada para prestar servicio al sitio.
La direccién WebDAV puede tener un nimero de puerto anadido u otra designacion de WebDAV.

2 Introduzca el nombre de usuario de WebDAV.
Nota: el nombre de usuario y la contraseiia FTP pueden ser distintos del nombre de usuario y la contraseria de la red.
3 Introduzca la contrasefia de WebDAV.

4 (Opcional) Para cifrar la informacion de conexion de todos los sitios Web, haga clic en el botén Avanzadas. Para
obtener més informacion, consulte “Configuracion de parametros de conexion avanzados” en la pagina 303.

Esta opcion impide que los usuarios no autorizados modifiquen el sitio Web cuando se usa la copia instalada
localmente de Contribute.

Mas temas de ayuda

“Creacion de una conexion con un sitio Web” en la pagina 258

“Creacion o edicion de una conexion con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 297

Configuracion de parametros de conexion avanzados

Este cuadro de didlogo sirve para establecer las opciones de conexién y cortafuegos de FTP de la organizacion, asi como
para aplicar seguridad adicional para el acceso al sitio Web.

% Para configurar las opciones avanzadas de conexion, seleccione las opciones que desee aplicar:

Dejar que Contribute detecte automaticamente la configuracion de servidor FTP Permite que Contribute detecte
automaticamente la configuracién de FTP del servidor con el que se esta conectando. Si activa esta opcidn, se
desactiva la configuracién de FTP manual.

Elegir manualmente la configuracién de servidor FTP Permite especificar la configuracion de FTP que se utilizara
en el servidor.

Utilizar FTP pasivo para conectar con el servidor Permite que Contribute inicie la conexién FTP en lugar de dejar
que el servidor remoto la configure. Para utilizar FTP pasivo, el cortafuegos debe estar configurado para permitir
que el cliente FTP establezca la conexién FTP.

Usar optimizacion de rendimiento de FTP Permite a Contribute optimizar la conexion para obtener un mejor
rendimiento.
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Usar método de publicacién alternativo Permite usar archivos de versiones anteriores con conexiones FTP. Si se
activan las versiones anteriores y se reciben errores al publicar las paginas, active esta opciéon para cambiar el modo
en que Contribute escribe los archivos de versiones anteriores en el servidor FTP.

Usar configuracion de proxy FTP al conectar Permite especificar un servidor de cortafuegos y el numero de puerto
através del cual se permite el acceso FTP. Si selecciona esta opcidn, o si hace clic en el botén Configuracién de proxy
FTP, aparecerd la categoria Proxy FTP del cuadro de didlogo Preferencias; introduzca el nombre y el nimero de
puerto del servidor proxy FTP a través del cual se activa el acceso FTP.

Nota: la categoria Proxy FTP forma parte del cuadro de didlogo Preferencias de Contribute. El servidor proxy FTP y
el niimero de puerto son pardmetros globales para toda la aplicacién, no sélo para la conexion con el sitio Web que
estd creando. No puede crear muiltiples conexiones con sitios Web de Contribute empleando diferentes configuraciones
de proxy FTP.

Cifrar la informacién de conexién para todos los sitios Web y blogs Impide que los usuarios no autorizados
modifiquen el sitio Web cuando se usa la copia instalada localmente de Contribute.

Exigir contrasefa de inicio de Contribute en el equipo del usuario (sélo en la exportacion de conexién) Permite
impedir el acceso a sitios Web a usuarios no autorizados exigiendo a cualquiera que utilice su equipo que inicie una
sesion en Contribute. Si selecciona esta opcién, Contribute abrira el cuadro de didlogo Preferencias de seguridad.
Escriba la contrasefa de inicio de sesion que desea que introduzcan los usuarios y, a continuacion, confirmela.

Nota: la categoria Seguridad forma parte del cuadro de didlogo Preferencias de Contribute. La contrasefia de inicio
de sesion de Contribute es un pardmetro global para toda la aplicacion, no sélo para la conexion de sitio Web que estd
creando.

Edicion de la configuracion de Subversion

Puede editar la configuracion de conexion de Subversion en el cuadro de didlogo Administrar sitio Web cuando no
hay paginas sin publicar en el sitio Web. Cuando cambia la configuracién de conexion de Subversion, se pide
automaticamente a los usuarios que vuelvan a crear la conexion. Para los usuarios, este mensaje se muestra en una
barra situada encima de la ventana del navegador y la conexién con el sitio Web se desactiva automaticamente.

Nota: Cuando se activa la configuracion de Subversion en el sitio Web, la opcién Versiones anteriores se desactiva
automdticamente.

1 Seleccione Edicién > Administrar sitios Web y seleccione el sitio Web.
2 En el cuadro de didlogo Administrar sitio Web, siga este procedimiento:

« Seleccione Control de versiones en el panel de la izquierda.

« Seleccione Active el control de versiones del sitio mediante Subversion.
3 Edite la configuracion necesaria en el panel Control de versiones.

Para obtener mas informacion, consulte “Activacion de Subversion en el sitio Web” en la pagina 267.

Ruta remota de directorio de FTP

Este cuadro de didlogo aparece si el Asistente de conexion no detecta automaticamente la ruta correcta. La ruta FTP
que introduzca debera coincidir con la ruta de URL. Si aparece este cuadro de didlogo, asegurese de que la ruta de FTP
introducida coincide con la ruta de URL que contiene los archivos del sitio Web.

Si ha introducido correctamente la ruta de FTP, es posible que la carpeta con la que estd intentando conectar no tenga
los permisos de lectura/escritura adecuados.
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Configuracion de las opciones de Publishing Server en el cuadro de dialogo
Administrar sitio Web

Este cuadro de didlogo permite activar o desactivar CPS para su sitio Web.

CPS es un conjunto de servicios de publicacién y administracién que le permiten, entre otras cosas, integrar
Contribute con el servicio de directorio de usuarios de su organizacién, de modo que puede administrar facilmente
grandes cantidades de usuarios de Contribute.

Activacién de CPS
% Haga clic en el botén Activar Publishing Server para activar el uso de CPS en su sitio Web.

Nota: antes de empezar a utilizar CPS con el sitio Web, debe instalar y configurar CPS (consulte la Ayuda de la consola
de CPS para obtener informacion sobre su configuracion).

Desactivacion de CPS o modificacion de la configuracion
% Siga uno de estos procedimientos:

« Haga clic en el boton Desactivar Publishing Server con objeto de desactivar CPS para este sitio Web.

Aparecera un cuadro de didlogo solicitindole que confirme la desactivacién de CPS.

Al desactivar CPS, los usuarios que estuviesen conectados al sitio Web no podran volver a conectarse hasta que
vuelva a activar CPS. Contribute no elimina el archivo de configuraciéon administrativa del sitio Web al
desactivar CPS, de modo que los roles y permisos no se ven afectados.

+ Hagaclic en el boton Desactivar Directorio de usuarios si no desea utilizar el servicio Directorio de usuarios para
administrar los usuarios de este sitio Web.

Al desactivar el servicio Directorio de usuarios, los usuarios que estuviesen conectados al sitio Web no podran
volver a conectarse hasta que les envie las claves de conexion con la nueva informacion de conexion.

Configuracion de las opciones de Usuarios y roles en el cuadro de didlogo
Administrar sitio Web para los sitios administrados por CPS

Este cuadro de didlogo sirve para crear roles, asignar usuarios a los roles, quitar el acceso de los usuarios al sitio y enviar
vinculos de conexién a los usuarios de sitios Web que utilizan CPS.

Adicion de usuarios a un rol

1 Haga clic en Afiadir usuarios.
2 Complete el cuadro de didlogo Anadir usuarios.

Para obtener mds informacion, consulte “Adicion de usuarios a sitios Web administrados por CPS” en la pagina 286.

Asignacién de un usuario a un rol distinto
1 Seleccione en la lista de usuarios el usuario que desea volver a asignar.

Para seleccionar varios usuarios, haga clic en el primer usuario y mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace
clic en otros usuarios.

2 Haga clic en Volver a asignar.

Aparecera el cuadro de didlogo Volver a asignar rol.

3 Seleccione el rol al que desea volver a asignar al usuario y haga clic en Aceptar.

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 306
Creacion y administracion de conexiones con sitios Web y con servidores de blogs

El usuario aparecera bajo el rol al que se le ha vuelto a asignar en la categoria Usuarios y roles del cuadro de didlogo
Administrar sitio Web.

4 Para volver a asignar otros usuarios, repita los pasos 1 a 3.

Eliminacion de un usuario del sitio
1 Seleccione el usuario de la lista de usuarios.

2 Haga clic en Quitar.

3 Para quitar otros usuarios, repita los pasos 1y 2.

Mas temas de ayuda

“Creacion de roles de Contribute” en la pagina 317

Configuracion de las opciones de Usuarios y roles en el cuadro de didlogo
Administrar sitio Web

Este cuadro de didlogo sirve para administrar usuarios que se han conectado previamente al sitio Web. Puede cambiar
un rol de usuario y enviar al usuario una nueva clave de conexion o quitar usuarios de la lista, evitando de este modo
que puedan conectar con el sitio.

Cambio del rol de un usuario
1 Seleccione el usuario de la lista de usuarios que se hayan conectado previamente con el sitio.

2 Haga clic en el botén Enviar clave de conexidn.
Aparecera el Asistente de exportacion de archivos de clave.

3 Sigalas instrucciones del asistente y haga clic en Siguiente (Windows) o en Continuar (Mac OS) para pasar a la
pantalla siguiente.

Una vez finalizadas las tareas del asistente, Contribute creard un nuevo archivo de clave de conexion para el usuario al
que haya asignado un nuevo rol. Puede enviar por correo electrénico el archivo de clave de conexién al usuario o
guardar el archivo en el equipo.

Eliminacion de un usuario del sitio
1 Seleccione el usuario de la lista de usuarios que se hayan conectado previamente con el sitio.

2 Haga clic en el bot6n Eliminar.

Nota: quitar un usuario de la lista no evita que éste pueda volver a conectar con una clave de conexion previamente
recibida o que vuelva a introducir informacién de conexion con el sitio.

Mas temas de ayuda

“Creacion y envio de conexiones con sitios Web” en la pagina 254
“Creacion de una conexién con un sitio Web” en la pagina 258
“Envio de claves de conexién de sitios Web” en la pagina 283

“Seleccion de un método de exportacion para la clave de conexion” en la pagina 311
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Asignacion de unrol

Este cuadro de dialogo sirve para asignar un rol a los usuarios.

% Seleccione el rol al que desea asignar al usuario y haga clic en Aceptar.

Revision del resumen de la conexion
Este cuadro de didlogo le ofrece un resumen de la informacion de conexion que ha introducido.
1 Compruebe la informacion.

2 Haga clic en el botén Atras si necesita volver a una pantalla anterior para cambiar un pardmetro y, a continuacion,
vuelva a la pantalla Resumen.

3 Haga clic en Listo (Windows) o Finalizar (Mac OS) si estd satisfecho con la configuracién o haga clic en Cancelar
si no desea que Contribute cree la conexion.

Configuracion de las opciones de Administracion en el cuadro de dialogo
Administrar sitio Web

Las opciones de Administracién sirven para configurar la informacién de contacto del administrador, establecer una
contrasefia de administrador y, si es necesario, eliminar la administracién de un sitio.

1 Introduzca una direccién de correo electrénico en el campo Direccidon de correo electrénico de contacto para
configurar o cambiar la informacion de contacto del administrador del sitio Web.

Esta direccion de correo electrénico aparecera en la barra de informacién de Contribute por si el usuario necesita
ponerse en contacto con el administrador. En Contribute, el rol de administrador puede estar asignado a mas de
una persona, aunque sdlo puede haber un contacto de administrador.

2 Para eliminar el archivo de configuracion compartida del sitio Web, haga clic en Quitar administracion.

Importante: esta opcion eliminard la informacion de conexion y el archivo de configuracion administrativa (incluidos
todos los roles de usuario y los permisos del sitio Web) asociados con este sitio Web. Los usuarios que estuviesen
conectados a este sitio Web ya no podrdn conectarse.

Mas temas de ayuda
“Cambio de administrador del sitio Web” en la pagina 270

“Cambio de la contrasefia del administrador” en la pagina 271

Introduccién de informacion en el cuadro de dialogo Contraseiia de
administrador

Este cuadro de didlogo le permite crear una contrasefia de administrador para que pueda convertirse en el
administrador del sitio Web seleccionado.

1 Introduzca una contrasefia administrativa para el sitio Web.

2 Introduzca la contrasefia otra vez para confirmarla.

Mas temas de ayuda

“Coémo convertirse en administrador de un sitio Web de Contribute ya existente” en la pagina 268
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Configuracion de las opciones del cuadro de dialogo Administrar sitio Web

Este cuadro de didlogo sirve para establecer la configuracion que afecta a todo el sitio, como la informacion de contacto
o la contrasefia del administrador, el nimero de versiones anteriores que se guardan y las convenciones de nombre de
archivo para las paginas principales predeterminadas del sitio Web.

Puede llevar a cabo las tareas siguientes con este cuadro de dialogo:

“Cambio de administrador del sitio Web” en la pagina 270

“Cambio de la contrasena del administrador” en la pagina 271

“Activacion o desactivacion de versiones anteriores” en la pagina 271
“Especificacion de direcciones de sitios Web alternativas” en la pagina 275
“Adicion de nombres de archivo de pagina de indice” en la pagina 273
“Especificacion de las preferencias de nuevas paginas” en la pagina 272
“Eliminacién de nombres de archivo de pagina de indice” en la pagina 274
“Especificacion de una pagina de guarda” en la pagina 276

“Activacion de la compatibilidad con versiones anteriores de Contribute” en la pagina 277
“Asignacion de la fecha de caducidad de las paginas del sitio Web” en la pagina 278
“Especificacion del tipo de ruta para los vinculos de un sitio Web” en la pagina 279
“Activacion o desactivacion de la incrustacion de PDF” en la pagina 280

“Asignacion de un flujo de trabajo a una plantilla” en la pagina 283

Introduccion de informacion en el cuadro de dialogo Cambiar contraseia de
administrador

Este cuadro de didlogo sirve para cambiar la contrasefia de administrador.

1 Introduzca la contrasefa actual y la nueva que desea usar.

2 Introduzca la nueva contrasefia otra vez para confirmarla.

3 Haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda

“Cambio de la contrasefa del administrador” en la pagina 271

Configuracion de las opciones del cuadro de didlogo Asignacion de indice y
URL

En funcién de como esté configurado el servidor Web y de la complejidad del sitio Web, puede que Contribute no logre
detectar automaticamente todas las configuraciones posibles de servidor Web. Este cuadro de dialogo sirve para
especificar configuraciones alternativas para los archivos de indice del sitio Web y direcciones Web alternativas.
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Nota: al igual que ocurre con la configuracion general para todo el sitio, la configuraciéon avanzada para todo el sitio
afecta a todos los usuarios que conecten con el sitio Web mediante Contribute.

« Archivos de indice

Una pdgina de indice es la pagina Web que aparece de forma predeterminada cuando un visitante acude a un sitio
Web. Por ejemplo, si introduce la direccién www.mysite.com/ en un navegador Web, la pagina que aparece puede
tener en realidad la URL www.mysite.com/index.html.

Contribute incluye una lista completa de posibles nombres de pagina de indice dispuestos en el orden mas habitual;
no obstante, es posible que tenga que especificar nombres de archivos de paginas y un orden de visualizacion
exactos. Para obtener mds informacion, consulte “Paginas de indice de servidor Web” en la pagina 254.

« Direcciones alternativas del sitio Web

Algunos sitios Web tienen multiples direcciones Web (URL) que sefialan a las mismas paginas Web. Estos sitios
utilizan alias de DNS (servicio de nombres de dominios), que permiten que varias direcciones Web hagan
referencia a un mismo sitio Web. Por ejemplo, www.mysite.com y www.mysite.org son técnicamente direcciones
de sitios Web distintos, aunque podrian senalar al mismo sitio Web. Si el sitio Web utiliza mds de una direccién
Web, debera configurar Contribute para que reconozca todas las direcciones Web posibles. Para obtener més
informacion, consulte “Direcciones alternativas del sitio Web” en la pagina 255.

Puede llevar a cabo las tareas siguientes con este cuadro de didlogo:

+ “Introduccién de un nombre de archivo de indice” en la pagina 309

+ “Introduccién de una direccién de sitio Web alternativa” en la pagina 309

Introduccion de un nombre de archivo de indice

Este cuadro de dialogo sirve para agregar o editar un nombre de archivo para una pagina de indice.

% Siga uno de estos procedimientos:
« Introduzca el nombre de archivo para paginas de indice que utilizan su sitio Web y su servidor Web.

+ Cambie el nombre de archivo en el cuadro de texto Nombre de archivo de indice.

Mas temas de ayuda

“Péginas de indice de servidor Web” en la pagina 254
“Adicién de nombres de archivo de pagina de indice” en la pagina 273
“Eliminacién de nombres de archivo de pagina de indice” en la pagina 274

“Especificacion de direcciones de sitios Web alternativas” en la pagina 275

Introduccion de una direccion de sitio Web alternativa

Este cuadro de didlogo sirve para introducir un URL alternativo para el sitio Web.
% Siga uno de estos procedimientos:
+ Introduzca un nuevo URL alternativo para el sitio Web.

« Cambie la URL alternativa en el cuadro de texto Direccion alternativa de sitio Web (URL).
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Mas temas de ayuda

“Direcciones alternativas del sitio Web” en la pagina 255

“Especificacion de direcciones de sitios Web alternativas” en la pagina 275

Configuracion de la clave de conexion

El Asistente de exportacion de conexion permite enviar la informacién de conexién actual o personalizar la
configuracion existente para que la utilicen otros grupos de permisos.

% Elija una de estas opciones:
+ Haga clic en Si si desea enviar la configuracion de conexion actual sin modificar.

+ Siutiliza FTP o SFTP para conectar con el sitio Web, puede seleccionar la opcion Incluir mi nombre de usuario
y contrasefia de FTP para que no sea necesario pedir a los usuarios que introduzcan su nombre de usuario y
contrasefia FTP.

Si elige esta opcidn, la pantalla siguiente le permitird seleccionar el grupo de permisos al que desea enviar la
conexion.

+ Haga clic en No para modificar la configuracion de conexidén antes de enviar la conexién.

Si elige esta opcidn, el siguiente panel del Asistente de exportacion de conexion le permitird seleccionar el
método que emplearan los usuarios para conectar con el sitio Web.

Mas temas de ayuda

“Seleccion de un método de conexién” en la pagina 300

Seleccion de un rol para sitios mediante Contribute Publishing Server

Este cuadro de dialogo sirve para seleccionar el rol que se asigna a los usuarios.

% Seleccione el rol al que desea asignar al usuario y haga clic en Siguiente.

Mas temas de ayuda

“Adicién de usuarios a sitios Web administrados por CPS” en la pagina 286

Seleccion de un rol

Este cuadro de dialogo sirve para seleccionar el rol que desea asignarse, si no eligi6é convertirse en administrador del
sitio Web.

Las opciones de rol predeterminadas son Administrador, Publicador y Redactor.

Nota: (para administradores) los roles no estdn protegidos mediante contrasefia. Para exigir a un usuario que utilice un
rol especifico, envie una clave de conexion que le asigne dicho rol.

% Seleccione el rol que desee y haga clic en Aceptar.

Mas temas de ayuda

“Revision del resumen de la conexién” en la pagina 307
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Seleccion de un método de exportacion para la clave de conexion

Este cuadro de didlogo sirve para enviar la clave de conexidn a los usuarios por correo electrénico o para guardarla en
el equipo local o en un servidor de archivos de la red.

1 Seleccione si desea enviar la clave de conexion a los usuarios por correo electrénico o guardarla como archivo en el
equipo local.

El método elegido depende de si realiza el envio utilizando correo Web o una aplicacién de correo electrdnico:

« Si utiliza una cuenta de correo Web (como Hotmail o Yahoo!) para enviar la clave de conexidn, guarde la clave
como archivo en el disco local y adjuntela manualmente al mensaje de correo.

+ Sidecide guardar la clave de conexion en un disco, puede hacerlo en el disco local de su equipo o en una
ubicacion de la red.

« Si envia el archivo a los usuarios a través de una aplicacion de correo electrénico no basada en Web, ésta se
iniciard cuando el Asistente de exportacion de conexién termine de ejecutarse. La aplicacion de correo
electronico creara entonces un mensaje de correo explicativo con la clave adjunta.

Nota: en Mac OS, Contribute funciona con las siguientes aplicaciones de correo electrénico predeterminadas: Mail,
Eudora y Entourage.

2 Introduzca una contrasefa o una frase de seguridad para cifrar la clave de conexion y vuelva a introducirla.

Las claves de conexidn se cifran utilizando una contraseia o una frase de seguridad para proteger el sitio Web y
garantizar la seguridad de la red. (Una frase de seguridad es como una contraseiia, pero puede tener varias
palabras.) No olvide enviar la contrasefia de cifrado de la clave de conexion a los usuarios que vayan a importar la
conexion del sitio Web. Si no conocen la contrasefa correcta, los usuarios no podran importar el sitio Web.

Nota: no incluya la contraseiia que utilice para cifrar la clave de conexién en el mensaje de correo electrénico con la
clave de conexién. Envie la contrasefia en un mensaje aparte o comuniquesela a los usuarios verbalmente.

Mas temas de ayuda

“Revision del resumen de la conexién” en la pagina 307

Configuracion de las opciones del cuadro de dialogo Enviar clave de conexion
para sitios que utilizan CPS

Este cuadro de didlogo sirve para enviar por correo electronico la clave de conexidn a los usuarios de sitios Web
administrados o para guardarla en el equipo local o en un servidor de archivos de la red.

% Seleccione si desea enviar la clave de conexién a los usuarios por correo electronico o guardarla como archivo en el
equipo local, y haga clic en Aceptar.

El método elegido depende de si realiza el envio utilizando correo Web o una aplicacion de correo electrénico:

« Siutiliza una cuenta de correo Web (como Hotmail o Yahoo!) para enviar la clave de conexion, guarde la clave
como archivo en el disco local y adjuntela manualmente al mensaje de correo.

« Sidecide guardar la clave de conexion en un disco, puede hacerlo en el disco local de su equipo o en una
ubicacion de la red.

+ Sienvia el archivo a los usuarios a través de una aplicacion de correo electronico no basada en Web, ésta se
iniciard cuando el Asistente de exportaciéon de conexion termine de ejecutarse. La aplicacion de correo
electrénico creara entonces un mensaje de correo explicativo con la clave adjunta.

Nota: en Mac OS, Contribute funciona con las siguientes aplicaciones de correo electrénico predeterminadas: Mail,
Eudora y Entourage.
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Configuracion de las opciones del cuadro de dialogo Anadir usuarios

El cuadro de didlogo Afadir usuarios sirve para afiadir usuarios a sitios Web que utilizan el servicio Directorio de
usuarios para administrar usuarios.

1 Seleccione un rol para los usuarios que desea afiadir desde el ment emergente Rol de los nuevos usuarios.

Elrol que les asigne determinara los permisos de edicion de los nuevos usuarios para modificar las paginas del sitio.

2 Anada usuarios al rol seleccionado.

El panel Resultados de la busqueda permite localizar usuarios en el directorio de usuarios de la organizacién y
afiadirlos a la lista de usuarios del rol seleccionado. Realice lo siguiente para buscar y afiadir nombres de usuarios
aun rol:

a Introduzca un nombre en el cuadro de texto Buscar y haga clic en Buscar. Contribute mostrara las coincidencias
mas proximas que localice en la lista Resultados de la busqueda.

b Seleccione el nombre del usuario que desea afiadir al rol y haga clic en Anadir para pasarlo a la lista Afadir
usuarios.

Si aflade un usuario a un rol por error, puede quitarlo seleccionando su nombre en la lista Afadir usuarios y
haciendo clic en Quitar.

3 (Opcional) Seleccione Enviar clave de conexion a los usuarios por correo electronico para enviar un mensaje de
correo electrénico a los usuarios que haya afiadido al rol.

Contribute crea un mensaje de correo electrénico con una clave de conexién adjunta que puede enviar a los
usuarios.

También puede hacer que los usuarios tengan que escribir connect:nombre dominio servidor (donde nombre
dominio servidor es el nombre del servidor en el que estd instalado CPS) en la barra de direcciones del navegador
de Contribute para conectar con el sitio Web.

4 Haga clic en Aceptar.

Contribute anade los usuarios especificados al sitio Web y les envia un mensaje de correo electrénico que contiene
la clave de conexion.

Mas temas de ayuda

“Adicion de usuarios a sitios Web administrados por CPS” en la pagina 286

Configuracion de cuadro de didlogo Opciones de publicacion del servidor de
blogs

El cuadro de didlogo Opciones de publicacion del servidor de blogs sirve para especificar los tipos de archivos de audio,
video e imagen que puede publicar en las entradas de los blogs alojados en el servicio de blogs.

1 Seleccione las opciones de publicacion del servidor de blogs:
Permitirimagenes GIF, JPG, PNG, etc.
Permitir audio MP3, WMA, WAYV, etc.
Permitir vidleo MPG, MPEG, WMV, etc.

2 Haga clic en Cerrar.
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Mas temas de ayuda

“Configuracion de archivos dependientes para blogs” en la pagina 288

Uso del cuadro de dialogo Mis conexiones

Este cuadro de didlogo sirve para crear y administrar las conexiones con el sitio Web y el servidor de blogs.
Puede llevar a cabo las tareas siguientes con este cuadro de didlogo:

“Creacion de una conexién con el Asistente de conexion” en la pagina 297

“Edicion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 290

“Cambio de nombre de una conexidn con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 291
“Eliminacion de conexiones de servidores de blogs y sitios Web” en la pagina 292

“Desactivacion de conexiones con sitios Web y blogs individuales” en la pagina 293

“Activacion de una conexion con un sitio Web o un servidor de blogs” en la pagina 294

“Configuracion de archivos dependientes para blogs” en la pagina 288

“Conexion con sitios Web y servidores de blogs al iniciar” en la pagina 294

Asignacion de la fecha de caducidad de las paginas del sitio Web mediante el
cuadro de dialogo Administrar sitio Web

1 Seleccione Caducidad de la pagina en el panel de la izquierda.

2 Enel panel dela derecha, seleccione Activar caducidad de la pagina para asignar una fecha de caducidad ala pagina.
Siga uno de estos procedimientos:

+ Seleccione Caducar paginas el y establezca una fecha concreta para la caducidad de las paginas.
« Seleccione Caducar paginas y escriba el nimero de dias que la pagina permanecera activa en el servidor.
3 Enlaseccion Acciéon de caducidad de la pagina, realice una de estas operaciones:

+ Seleccione Reemplazar la pagina con y elija una pagina para que sustituya a la pagina caducada en la fecha de
caducidad. Por ejemplo, podria reemplazarla con una pagina con el mensaje: “Esta pagina ya no estd disponible
en el sitio Web”.

« Para eliminar la pagina, seleccione Eliminar la pagina en el sitio Web.

Nota: al especificar la opcion de eliminacion, las pdginas del sitio Web no se eliminan automdticamente después de
la fecha de caducidad. Elimine manualmente las pdginas caducadas en el cuadro de didlogo Administrar caducidad
de la pdgina.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de la caducidad de paginas Web individuales” en la pagina 278
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Configuracion de la caducidad de paginas Web individuales

Nota: antes de abrir el cuadro de didlogo Administrar caducidad de la pdgina, asegiirese de que estd conectado con el
sitio Web.

1

Seleccione Ediciéon > Administrar sitios Web > Administrar caducidad de la pagina. Aparece el cuadro de didlogo
Administrar caducidad de la pagina. En el panel se muestra la lista de paginas Web del sitio, con informacién
detallada.

Compruebe el campo Sitio Web para asegurarse de que ha conectado con el sitio Web correcto. Para mostrar
paginas de otro sitio Web con el que esta conectado, debe elegir la opcién correspondiente en el ment emergente
Sitio Web.

Puede filtrar las paginas por su fecha de caducidad mediante el ment emergente Mostrar.

Para informar al autor de que la pagina Web estd a punto de caducar, seleccione una pagina de la lista y haga clic
en Notificar. Aparece un cuadro de didlogo para redactar correo del editor de correo electrénico favorito, que
contiene informacion sobre la pagina caducada. Edite y envie el correo al autor. Si son varios los autores, es
necesario redactar un correo electronico independiente para cada autor con informacidn sobre los archivos creados
por el autor en cuestion.

Para editar la fecha de caducidad de una péagina, haga clic en Editar. En el cuadro de didlogo Editar caducidad dela
pagina, configure las opciones de caducidad. Para obtener mas informacion sobre la configuracion de las opciones
de caducidad, consulte “Asignacion de la fecha de caducidad de las paginas del sitio Web” en la pagina 278.

Para eliminar una pagina del sitio Web definitivamente, seleccione una pagina de la lista y haga clic en Caducar. La
pagina se elimina del sitio Web o se reemplaza con otra pagina, segtn lo especificado en la configuracion del cuadro
de didlogo Administrar sitio Web.

Haga clic en Cerrar.

Especificacion del tipo de ruta para los vinculos de un sitio Web

1

Seleccione Ediciéon > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

Si se le solicita, introduzca la Contrasefia de administrador y haga clic en Aceptar. Aparecerd el cuadro de didlogo
Administrar sitio Web.

Seleccione Vinculos en el panel de la izquierda.
En el panel de la derecha, lleve a cabo una de estas operaciones:

« Seleccione Escribir vinculos relativos a la pagina actual (relativos al documento) si desea vincular los archivos
del sitio Web mediante una ruta relativa al documento.

+ Seleccione Escribir vinculos relativos a la raiz del sitio Web (relativos a la raiz del sitio) si desea vincular los
archivos del sitio Web mediante una ruta relativa a la raiz del sitio.

En Configuracion de codificacion de vinculos, siga este procedimiento:

« Seleccione Insertar vinculos tal cual para afiadir la URL especificada en la pagina de borrador sin codificar ni
conservar la URL introducida.

+ Seleccione Codificar vinculos conforme a especificacion URL (opcion predeterminada) para permitir que
Contribute reestructure la URL especificada. Esta opcion conserva la funcionalidad existente de Contribute para
modificar los caracteres de la URL del vinculo conforme al formato estandar.

Por ejemplo, si especifica la URL del vinculo como "adobe.com”, la URL se codifica como
http://www.adobe.com.
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6 Haga clic en Guardar y cerrar.

Nota: esta configuracion anula cualquier configuracion especifica del rol para la ubicacién de archivos.

Asignacion de un flujo de trabajo a una plantilla

1 Seleccione Administrar > Sitio Web y elija el sitio Web que desea administrar. Aparecera el cuadro de didlogo
Administrar sitio Web.

2 Seleccione Asociacion de flujo de trabajo.

En la lista de plantillas que aparece en el lado derecho, seleccione la plantilla a la que desea asignar un flujo de
trabajo.

3 Enlalista de flujos de trabajo, seleccione el flujo de trabajo que desea asignar a la plantilla seleccionada.
4 Haga clic en Asociar. El flujo se trabajo se vincula con la plantilla seleccionada.

Cualquier pagina nueva que se cree utilizando esta plantilla seguira el flujo de trabajo asociado.
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Capitulo 13: Administracion de usuariosy
roles

Adobe® Contribute® le permite controlar en qué medida los usuarios pueden modificar un sitio Web. Para ello, cree
roles para cada sitio Web y defina permisos para cada rol. Una vez definidos los permisos para un sitio Web,
Contribute crea una carpeta denominada _mm en la raiz del sitio Web y almacena en ella un archivo de configuracién
compartida. El archivo de configuracién compartida contiene toda la configuracion y los permisos del sitio Web para
las conexiones con el sitio Web de Contribute que usted cree. Todos los usuarios de Contribute que conectan con el
sitio Web heredan automaticamente la configuracién definida para el rol que tienen asignado.

Roles

Contribute permite definir un conjunto de permisos de usuario, que van desde el acceso a archivos hasta el nivel de
control tipografico, como un rol. Los roles que se crean se asignan a los usuarios de Contribute y mediante ellos se
determina el grado en que un usuario especifico puede modificar el contenido de un sitio.

Contribute tiene tres roles predeterminados que puede asignar a los usuarios “tal cual” o modificar para satisfacer las
necesidades de edicion de contenido del sitio Web. Los roles predeterminados de Contribute son:

Administrador Los usuarios con este rol son administradores de este sitio Web.
Publicador Los usuarios con este rol pueden crear y editar paginas, asi como publicar paginas en el sitio Web.

Redactor Los usuarios con este rol pueden crear y editar paginas, pero no pueden publicar paginas en el sitio Web.
Para publicar nuevas paginas o modificar paginas de un sitio, los usuarios de este rol deben enviar sus actualizaciones
a un usuario del rol Publicador para que las revise. El publicador puede optar entonces entre publicar la pagina en el
sitio o enviarla de nuevo al redactor para que éste la edite.

En la mayoria de los casos, puede utilizar la configuracion predeterminada especificada para estos roles. No obstante,
si el sitio Web cuenta con determinadas caracteristicas de disefio que es necesario mantener, puede configurar
Contribute para que funcione teniendo en cuenta dichos aspectos de disefio.

Si no esta familiarizado con los elementos de disefio de paginas Web tales como el uso de fuentes y parrafos, estilos de
hojas de estilos en cascada (CSS) y formatos de archivo y limites para los tamafios de archivos de imdagenes, consulte a
un disenador de paginas Web o a un profesional de la Web que conozca el sitio Web de su organizacién.

Para obtener informacién sobre las categorias de permisos y la configuracion del sitio Web de Contribute, consulte
“Configuracion de roles” en la pagina 316.

Configuracion de roles

Contribute permite definir las siguientes categorias de permisos y configuraciones de sitio Web en el cuadro de dialogo
Editar configuracion de rol:

General Permite seleccionar una pagina de inicio (principal) que los usuarios del rol seleccionado veran cuando
entren en el sitio Web. Para obtener mas informacion, consulte “Configuracion general de roles” en la pagina 321.

Acceso a carpetas/archivos Limita el acceso de un rol a la carpeta o carpetas seleccionadas y a las subcarpetas que
contengan. Para obtener mas informacion, consulte “Configuracion de acceso a carpetas y archivos” en la pagina 322.
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Edicion Permite especificar el contenido que los usuarios pueden modificar y determinar como debe procesar
Contribute los parrafos, el espacio entre lineas y las opciones de accesibilidad. Para obtener més informacion, consulte
“Configuracion de edicion de paginas y parrafos” en la pagina 324. También puede permitir que los usuarios inserten
fragmentos de codigo HTML en paginas de Contribute. Para obtener mas informacion, consulte “Configuracion de la
opcidn de insertar fragmentos de cddigo HTML” en la pagina 325.

Estilos y fuentes Especifica el conjunto de fuentes al que tienen acceso los usuarios y qué usuarios pueden aplicar estilo
y formato al texto. Para obtener mas informacidn, consulte “Configuracion de estilos y fuentes” en la pagina 325.

Nuevas paginas Especifica si los usuarios de Contribute pueden crear paginas en blanco y qué plantillas de Adobe
Dreamweaver MX pueden utilizar para crear paginas (en el caso de que se les autorice a utilizar las plantillas). También
puede especificar si se les autoriza a copiar paginas y qué paginas pueden copiar. Las opciones de esta categoria
determinan las opciones que los usuarios ven en el cuadro de didlogo Nueva pagina. Para obtener mas informacion,
consulte “Configuracion de nuevas paginas Web” en la pagina 327.

Nuevas imagenes Permite especificar el tamafio de archivo, el ancho y el alto maximos de las iméagenes. También
permite establecer que los usuarios sélo puedan utilizar imagenes de una biblioteca de activos compartidos que usted
cree o que puedan anadir cualquier imagen a una pagina Web. Para obtener mas informacién, consulte
“Configuracion de opciones para nuevas imagenes” en la pagina 328.

Ubicacién de archivos Permite especificar ubicaciones de carpetas para archivos de acuerdo con la extension
empleada para identificar el tipo de archivo. También puede especificar que Contribute no permita cargar archivos de
un tamaino determinado en el servidor Web. Para obtener mds informacion, consulte “Configuracién de opciones de
ubicacion de archivos” en la pagina 329.

Activos compartidos Permite crear una biblioteca de activos (como imagenes, contenido de video o elementos de
biblioteca de Dreamweaver) que los usuarios pueden anadir a las paginas Web. Puede restringir el acceso a activos
compartidos para usuarios especificos o permitir que cualquier usuario de Contribute con acceso al sitio Web afiada
los activos a sus paginas. Para obtener mds informacion, consulte “Opciones de configuracion de activos compartidos”
en la pagina 330.

Tipos de contenido Permite especificar la opcion de creacién de paginas nuevas a partir de tipos de contenido.
También puede restringir a usuarios concretos el acceso a tipos de contenido para crear paginas. Para obtener mas
informacion, consulte “Configuracion de tipo de contenido para nuevas paginas Web” en la pagina 332.

Mas temas de ayuda

“Edicién de la configuracion de un rol” en la pagina 319

Creacion de roles de Contribute

Cuando los usuarios de Contribute conectan con un sitio Web, se les pide que indiquen el rol al que pertenecen. Por
ejemplo, un usuario de Contribute puede elegir o tener asignado el rol Redactor. Desde ese momento, mientras dicho
usuario esté conectado con el sitio Web, disfrutard de los permisos que usted haya configurado para el rol Redactor.

1 Seleccione Edicion > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

Si el sitio Web no tiene administrador, aparecera un cuadro de didlogo que le preguntara si desea convertirse en el
administrador del sitio Web. Haga clic en Si. A continuacion, escriba y confirme una contrasefia de administrador
para el sitio Web y haga clic en Aceptar.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.
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2 Seleccione Usuarios y roles.

De forma predeterminada, Contribute crea tres roles: Administrador, Publicador y Redactor.

Usuarios y roles

Estos controles permiten definir roles para los usuarios que conectan con el
sitio Web, Para asignar usuarios a un rol especifico, envieles un archivo de
clave de conexidn.

Administracion
Servidor de Publishing Server
Servidor Web

‘Wersiones anteriores

Muevas paginas Usuarios que han conectado:

Egﬁ;c;l:lgg S:rlgopnigslna SR fdministrador [Editar configuracién de ral... ]
Compatibilidad ~ es

Yinculos 4 Publicador [ [ crear nuevo rol... ]
Incrustacian de POF 3 Redactor

Asociacion de Flujo de trabajo [ Cuitar ]

Tipos de contenida

[ Erwviar clave de conexion, .. ]

{ i“) Para administrar de manera centralizada el acceso de los usuarios
‘“\f sin enviar archivos de clave de conexion, active el servicio de
publicacion Directorio de usuarios.

3 Haga clic en Crear nuevo rol.

Aparecera el cuadro de didlogo Crear nuevo rol.

Crear nuevo rol a partir de una copia de:

Redactor
Publicador

Mombre del nuevo rol:

Fedactor 2

Aceptar ] [ Cancelar ]

4 Seleccione un rol existente en el cuadro de lista Crear nuevo rol a partir de una copia de.

Seleccionar un rol existente como base de un nuevo rol permite reutilizar la configuracion del rol seleccionado.
Puede modificar la configuracién del nuevo rol si es necesario.

5 Introduzca un nombre para el rol que desea crear y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

El nuevo rol aparecera en la lista de nombres de roles del panel Usuarios y roles del cuadro de didlogo Administrar
sitio Web.

6 Seleccione el nombre de rol y haga clic en Editar configuracion de rol.

Aparecera el cuadro de didlogo Editar configuracion de rol. El cuadro de didlogo Editar rol permite modificar la
configuracion de usuario asociada a cada rol.
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7 Modifique la configuraciéon del rol.

Cuando haya completado la definicidn del rol, haga clic en Aceptar para guardar los cambios. Se cerrara el cuadro
de didlogo Editar configuracién de rol y volvera al cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

8 Para crear roles adicionales, repita los pasos 4 a 7 para cada rol que desee anadir.

9 Seleccione otra categoria administrativa para modificar o haga clic en Cerrar para aplicar los cambios y salir del
cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

Nota: puede modificar la configuracion de un rol en cualquier momento, incluso después de haber distribuido una
clave de conexién. La informacion de conexion y los permisos para el sitio Web se mantienen por separado.

« Para modificar los roles que ha creado, seleccione el rol cuya configuraciéon desea modificar y haga clic en el
botoén Editar configuracién de rol. Aparecera el cuadro de didlogo Editar configuracion de rol. Para obtener mas
informacion sobre la configuracion que puede modificar, consulte “Edicion de la configuracion de un rol” en la
pagina 319.

« Para enviar la conexion a los usuarios que integran el rol, haga clic en Enviar clave de conexidn. Aparecera el
Asistente de exportacion de conexion. Para aprender a exportar una clave de conexion, consulte “Envio de claves
de conexion de sitios Web” en la pagina 283.

Para editar ahora el nuevo rol, contintie con el paso 4 del siguiente procedimiento. En caso contrario, haga clic
en Cancelar para cerrar el cuadro de didlogo Editar configuracion de rol y, a continuacion, haga clic en Cerrar
para cerrar el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

Edicion de la configuracion de un rol

El cuadro de didlogo Editar configuracién de rol le permite definir distintas paginas principales para los usuarios en
funcién del rol al que pertenezcan, limitar los roles para que trabajen en carpetas concretas y determinar las
modificaciones que puede realizar un rol en un sitio Web.

Nota: para obtener informacion sobre la creacion de roles, consulte “Creacion de roles de Contribute” en la pdgina 317.

1 Seleccione Edicién > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS), y
seleccione el sitio Web que desea administrar desde el submend.

Si aparece el cuadro de didlogo Contrasena de administrador, escriba la contrasefia de administrador y haga clic en
Aceptar.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

2 Seleccione Usuarios y roles.
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La categoria Usuarios y roles del cuadro de didlogo Administrar sitio Web permite ver los roles existentes, afiadir
usuarios a los roles, editar y quitar roles, y enviar archivos de clave de conexion a los usuarios a los que asigna un rol.

Administrar sitio Web - http:/ff172.16.204. 107/FSM/

Usuarios ¥y roles

Adrministracidn

Servidor de Publishing Server
Servidor Web

Wersiones anteriores

Estos contrales permiten definir roles para los usuatios que conectan con el
sitio Web, Para asignar usuarios a un rol especifica, envieles un archivo de
clave de conexidn.

Muevas paginas Usuarios que han conectado:

Eg:;ﬂ?gg Szrlgopnigslna =58 f\dministrador [Editar configuracién de ral... ]
Compatibilidad = E5

Yinculos ) Publicador [ ) Crear nuevo ral... ]
Incrustacion de POF [ Redactor

Asociacion de flujo de trabajo [ Quitar ]

Tipos de contenido

[ Enviar clave de conexidn... ]

( '7'\' Para administrar de manera centralizada el acceso de los usuarios
"»_1‘,‘ sin enviar archivos de clave de conexion, active &l servicio de
publicacion Directorio de usuarios.

3 Seleccione el rol cuya configuracion desea modificar y haga clic en Editar configuracion de rol.

Aparecera el cuadro de didlogo Editar configuracion de nombre de rol. El cuadro de didlogo Editar configuracion
de nombre de rol permite modificar la configuracion asociada a cada rol.

4 Seleccione una categoria de configuracion para modificar.
5 Modifique la configuracion del rol.

Cuando haya completado la definicion del rol, haga clic en Aceptar para guardar los cambios. Se cerrar el cuadro
de didlogo Editar configuracion de rol y volvera al cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

6 Seleccione otra categoria administrativa para modificar o haga clic en Cerrar para aplicar los cambios y salir del
cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE 321
Administracion de usuarios y roles

Configuracion general de roles

La categoria General le permite especificar una pagina de inicio (principal) que los usuarios del rol seleccionado veran
al entrar en el sitio Web. Por ejemplo, si los usuarios de un rol determinado tienen asignada una seccion del sitio que
excluye la pagina principal del sitio, quizds deba especificar otra pagina del sitio como pégina de inicio del rol.

Editar configuracian de "Administradar” - "Sitio Web de tutorial” @

Acresn a carpetas/archivos r Esta configuracion permite evitar que los usuarios publiquen archivos v definan las
Edician r propiedades generales de este ral,

Estilos v Fuentes
Muevas paginas
Ubicacian de archivos
Activos compartidos

Muevas imagenes Mota: Si esta opcidn no estd activada, los usuarios deben enviar sus borradores a revision,

J | Permitir que los usuarios publiguen archivos

Descripcidn del ral:

Los usuarios con este rol son administradores de este sitio Web,

Pégina principal pata los usuarios de este ral:

File: /0] {Users ESP] AppDatafLocalfadobe/Contribute®s y | ~“P Elegir...
2054 es_ES/ConfigurationfContent Tukarialfindes:. htrm e

Ayvuda ( Aceptar || Cancelar

1 Abra el cuadro de didlogo Editar configuracién de nombre de rol, si no esté ya abierto. Consulte “Edicion de la
configuracion de un rol” en la pagina 319.

2 Haga clic en la categoria General en la parte izquierda del cuadro de didlogo.
3 (Opcional) Seleccione Permitir que los usuarios publiquen archivos.

Si selecciona esta opcidn, los usuarios asignados a este rol pueden publicar las paginas que crean. También pueden
publicar o eliminar borradores que les envien para revisar.

El establecimiento de restricciones de publicacion y eliminacién para revisiones de borrador permite a los usuarios
eliminar o publicar borradores que les envien otros usuarios de Contribute. Antes de permitir que un usuario
publique o elimine borradores, determine cuidadosamente si su rol asignado debera recibir este nivel de control en
la publicaciéon de documentos. Quiza necesite crear un rol especifico con este permiso activado.

Los usuarios sin permisos de publicacion y eliminacién de borradores sélo podran enviar borradores para su
revision o edicion en el proceso de revision. Para obtener mas informacion sobre el proceso de revision de
borradores, consulte “Envio de borradores de paginas Web y archivos a revision” en la pagina 63.

4 En el cuadro de texto Descripcion de rol, introduzca una breve descripcion del rol y sus responsabilidades.

Esta descripcion aparece cuando un usuario selecciona un rol para incorporarse a él.
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5 Cuando definié inicialmente el sitio Web, especificé la pagina principal del sitio Web. Para que los usuarios del rol
seleccionado tengan una pagina principal mas especifica dentro del sitio Web, introduzca la URL en el cuadro de
texto Pagina principal para los usuarios de este rol o haga clic en el botdn Elegir para localizar la pagina principal.

Puede especificar cualquier pagina del sitio Web como pagina principal para el rol especificado.

6 Seleccione otra categoria de configuracion de rol para modificarla o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Configuracion de acceso a carpetas y archivos

La categoria de configuracion Acceso a carpetas/archivos le permite limitar el acceso de un rol a las carpetas o
directorios seleccionados y a las subcarpetas que contengan, asi como determinar si los usuarios pueden eliminar

paginas Web y archivos relacionados.

Editar configuracion de “Administrator”

" Esta configuracion le permite especificar los archivos que los usuarios pueden editar v si
E -4} pueden o no eliminar dichos archivos.

Estilos y fuentes
Muevas paginas
Ubicacidn de archivos Acceso a carpetas
Activos compartidos
Tipos de contenido

Nuevas imagenes

(&) Permitir a los usuarios editar archivos de cualquier carpeta
) Permitir Ia edicién s6lo dentro de estas carpetas:

< | >

MNota: Para editar archivos del sitio Web, los usuarios deben tener
arceso de escritura al sistema de archivas remata,

Eliminacidn de archivos
[#]Permitir a los usuarios eliminar archivos para los que tengan permiso de edicidn

[[]Quitar versiones anterieres ol eliminar

Configuracion de acceso a carpetas
Puede optar por limitar el acceso de los usuarios a determinadas carpetas del sitio Web o permitirles el acceso a todas
las carpetas contenidas en el sitio Web definido.

1 Abra el cuadro de didlogo Editar configuracién de nombre de rol, si no esta ya abierto. Consulte “Edicion de la
configuracion de un rol” en la pagina 319.

2 Haga clic en la categoria Acceso a carpetas/archivos en la parte izquierda del cuadro de didlogo.

3 Seleccione Permitir a los usuarios editar archivos de cualquier carpeta para permitir a los usuarios el acceso a todas
las carpetas y archivos de la raiz del sitio Web, o bien Permitir la edicion sélo dentro de estas carpetas para limitar
el acceso a determinada subcarpeta o grupo de subcarpetas.

4 Siha seleccionado Permitir la edicion sélo dentro de estas carpetas, especifique las carpetas haciendo clic en Ahadir
carpeta.
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Aparecera el cuadro de didlogo Elegir carpeta.

Elegir, carpeta

Buscar en: 'stmiﬂﬂ_india i _j’_‘f = XJ Vista previa:

images

Library

News

projects

Templates

about.htm
basicfacts.htm
directory.htm
index.htm

links.htm

news.htm
program.htm
projects.htm

robots. txt

sitemap. htm
TMPemphafm7cz.htm
TMPenww 7fm 7ei. him >

WP

) (1) () [

W

[ Seleccionar "jsmith_india" ]

5 El cuadro de didlogo Elegir carpeta muestra todas las carpetas y archivos situados bajo la raiz del sitio Web.

Puede obtener una vista previa de las paginas del sitio Web seleccionandolas. Esto le permite ver las paginas a las
que esta limitando el acceso.

6 Navegue hasta la carpeta a la que desea proporcionar acceso y haga clic en Seleccionar carpeta.

Por ejemplo, si la raiz del sitio Web es http://www.mysite.com y desea especificar que los usuarios sélo pueden
editar las paginas incluidas en una carpeta denominada marketing, haga clic en la carpeta marketing. La ruta de
acceso aparece de la siguiente forma: http://www.mysite.com/marketing.

El cuadro de didlogo Elegir carpeta se cerrard y aparecera la carpeta seleccionada en la lista Acceso a carpetas. Puede

afiadir otras carpetas a la lista Acceso a carpetas para facilitar a los usuarios el acceso a multiples directorios del sitio Web.

7 Haga clic en Aceptar.

La préxima vez que un usuario de Contribute conecte con este sitio Web, podra editar sélo aquellas paginas y
archivos que estén dentro de las carpetas incluidas en la lista.

Cambio del acceso a una carpeta de la lista

% Siga uno de estos procedimientos:

« Para eliminar una carpeta del acceso, seleccionela en la lista y haga clic en Quitar.

+ Para cambiar una carpeta a la que el usuario puede obtener acceso, seleccidnela en la lista y haga clic en Editar.

Configuracion de eliminacién de archivos
Puede autorizar a los usuarios a eliminar paginas del servidor Web. Al determinar si los usuarios pueden eliminar una

pagina del sitio Web, piense detenidamente si desea conservar una copia de seguridad de las paginas eliminadas.

Si desea conservar copias de seguridad, deberd asegurarse de que estd activada la funcion de versiones anteriores de
Contribute. Para obtener mds informacion sobre versiones anteriores de una pagina Web, consulte “Activaciéon o
desactivacion de versiones anteriores” en la pagina 271.
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Como permitir a los usuarios eliminar archivos del servidor Web

1

Abra el cuadro de didlogo Editar configuracion de nombre de rol, si no estd ya abierto. Consulte “Edicion de la
configuracion de un rol” en la pagina 319.

Haga clic en la categoria Acceso a carpetas/archivos en la parte izquierda del cuadro de dialogo.
Seleccione Permitir a los usuarios eliminar archivos para los que tengan permiso de edicion.

También puede elegir la eliminacién de cualquier archivo de version anterior asociado a una pagina mediante la
seleccion de Quitar versiones anteriores al eliminar. Piense detenidamente si desea conservar copias de seguridad
de las paginas Web antes de permitir a los usuarios eliminar una pagina Web activa y todas las versiones anteriores
de dicha pégina.

Seleccione otra categoria de configuracién para modificarla o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Si un usuario elimina un archivo pero no las copias de versiones anteriores, podrd recuperar el archivo utilizando
la copia de la version anterior. Para obtener mds informacion, consulte “Restauracion de una version anterior de
una pdgina” en la pdgina 236.

Configuracion de edicidon de paginas y parrafos

La categoria Edicion le permite especificar qué tipo de cambios pueden realizar los usuarios en las paginas del sitio
Web y como debe procesar Contribute los parrafos y los elementos tipograficos.

1

2

3

Abra el cuadro de didlogo Editar configuracion de nombre de rol, si no estd ya abierto. Consulte “Edicion de la
configuracion de un rol” en la pagina 319.

Haga clic en la categoria Edicién en la parte izquierda del cuadro de didlogo.

La categoria Edicion ofrece opciones que le permiten especificar los atributos de edicion de paginas que debe aplicar
Contribute. Al configurar estas opciones, piense detenidamente quiénes son los contribuidores de contenidos y qué
funciones de edicion de paginas necesitan.

Editar configuracion de “Administrator”

General h 7 Esta canfiguracién le permite contralar &l comportamienta de edicidn v &l cddiga
m ; subyacente que genera Contribute.

Estilas y Fuentes Restricciones de edicidn generales

Muevas paginas (&) Permitiv edician sin restricciones

Ubicacidn de archivos

Activos compartidos [[]Proteger scripts, formularios y widasts de Spry

Tipos de contenida (etiquetas de script, includes, CFML, ASP, J5F, PHF, etiquetas de Formulario v elementos
Muevas imagenes de formulario)

[[]Evitar que los usuarios inserten imégenes (excepto activos compartidos) v evitar la
edicidn de imagenes en linsa

() Permitir sélo 1a edicién v aplicacién de Formata &l texta
Espaciada entre pérrafas
La tecla Intra mueve hacia abajo el punto de insercidn;
() Una linea, como en las procesadores de texto estandar (utiiza estilos 55 en linea)
(5) Dos lineas, coma en los editores de paginas Web (utiiza etiquetas <p estandar)
Otras opciones de edicién
[] Permitir que los usuarios editen el origen de la pagina Web en una aplicacisn externa
[¥] Permitiv que los usuarios inserten obietas de terceros (Goagle v PayPal)
[1Permitiv milkiples espacios consecutivas {utiliza Bnbsp;)
[]Exigir texto ALT para imégenes (mejora la accesibiidad del sitio Web)
[¥]Utiizar <strong y <em> en lugar de <b> y <ix

[]Permitir insercidn de fragmentos de HTML (al activar esta opcidn pueden anularse otras
opciongs de configuracidn de administradar)

[#]Permitir que los usuarios editen propisdades de widget (widgets de Spry)
[#]Permitic que los usuarios capien y peguen widgets (widgets de Spry)

Tipa de salka de | Windows (CR LF) v

Cambie las opciones que desee en las secciones siguientes:

+ Restricciones de edicion generales: esta seccion le permite especificar qué tipo de cambios pueden realizar los
usuarios en las paginas.
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4

« Espaciado entre parrafos: esta seccion le permite especificar como aplica Contribute las etiquetas de parrafo
HTML, lo que determina si aparecen lineas en blanco entre parrafos conforme va escribiendo el usuario.

« Otras opciones de edicion: esta seccién proporciona mas opciones de edicion.

Nota: en Contribute, los usuarios pueden insertar fragmentos de codigo HTML en pdginas Web mediante la
opcién Permitir insercion de fragmentos de HTML. Para obtener mds informacion, consulte “Configuracion de la
opcion de insertar fragmentos de cédigo HTML” en la pdgina 325.

Para obtener mds informacién sobre cualquiera de las opciones, consulte “Configuracion de las opciones de
Edicién del cuadro de didlogo Configuracion de rol” en la pagina 335.

Seleccione otra categoria de configuracién de rol para modificarla o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Configuracion de la opcion de insertar fragmentos de codigo HTML

En funcién de los permisos concedidos por el Administrador a los roles de usuario, los usuarios podran llevar a cabo

operaciones relevantes en Adobe Contribute.

1
2

Abra Contribute.

Seleccione Ediciéon > Administrar sitios Web (Windows) o Contribute > Administrar sitios Web (Mac OS) y elija
un sitio que desee administrar.

Si aparece el cuadro de didlogo Contrasena de administrador, escriba la contrasefia de administrador y haga clic en
Aceptar.

Aparecera el cuadro de didlogo Administrar sitio Web.

Seleccione Usuarios y roles. Seleccione Administrador y, a continuacion, haga clic en Editar configuracion de rol.
Aparecera el cuadro de didlogo de edicion de la configuraciéon del administrador.

Seleccione Edicidn en la lista de la izquierda.

La configuracion aparece a la derecha.

Seleccione Permitir insercion de fragmentos de HTML.

De forma predeterminada, la opcion Permitir insercion de fragmentos de HTML sélo se activa para un sitio de blog.
Para desactivar esta funcion para sitios de blog, debe editar manualmente el archivo bloghub.csi.

Nota: si el administrador de su sitio Web no ha activado la opcién Permitir insercién de fragmentos de HTML para
su rol de usuario, se desactivard la opcion Fragmento de HTML en el menii Insertar. De forma predeterminada, esta
opcidén no estd activada para sitios Web.

Haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Nota: esta funcién también puede utilizarse en Mac OS.

Mas temas de ayuda
“Insercién de fragmentos de codigo HTML” en la pagina 119

Configuracion de estilos y fuentes

La categoria Estilos y fuentes del cuadro de didlogo Rol le permite controlar si los estilos tipograficos y fuentes deben
aparecer en la barra de herramientas de Contribute, asi como el tipo de estilos tipograficos que el usuario puede aplicar

al texto.

1

Abra el cuadro de dialogo Editar configuracién de nombre de rol, si no esta ya abierto.
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2 Haga clic en la categoria Estilos y fuentes en la parte izquierda del cuadro de didlogo.

Editar configuraciin de “Administrator™

General
Acceso a carpetas/archivas | | A|  Esta corfiguracién controla les tpos de estlos y Formatos de usntes que pusden
Edici aplicar los usuarios.

Nusvas paginas

Ubicacién de archivos Compatibilidad con estilos: | CSS de nivel de documenta (<span class="skylehame'
Activos compartidos
Tipos de conkenido [#]Permitir a los usuarios aplicar estilos {muestra el mend Estilo en la barra de herramientas)

Muevas imagenes
Incluir estilos de encabezado HTML (<hi>, ...} en el mend Estilo

Incluir estilos €55 en el mend Estilo
(&) Mostrar todos los estios C55

() Mostrar sélo estilos €55 inclidos en este archiva C35:
\ =)
¥

[+]Permiti & los usuarios aplicar Fusntes v tamafios (muestra los mends Fuente ¥ Tamafio
en la barra de herramientas)

Aplicar kamafios utiizando:

[+ Permitiv que los usuarios apliquen negrita, cursiva, subrayada, tachada v anche Fijo

[] Permitiv que los usuarios apliquen color de fusnte v color de fonda

3 Seleccione una configuracion de estilos en el ment emergente Compatibilidad con estilos. Las opciones de estilo y
fuente varian segtn la opcién que seleccione en el menu emergente.

Las opciones de Compatibilidad con estilos son:

No permitir que los usuarios creen estilos impide que los usuarios creen estilos. Los usuarios no pueden modificar
ninguna opcién de formato de estilo o texto.

CSS de nivel de documento permite determinar silos usuarios pueden crear estilos CSS en el documento y en qué
grado pueden aplicar estilos CSS a partir de hojas de estilos CSS.

Etiquetas HTML permite determinar silos usuarios pueden crear estilos HTML y en qué grado pueden modificar y
aplicar estilos en el sitio Web.

4 Sies necesario, modifique la configuracion de estilos de la opcién de compatibilidad con estilos elegida.

Para obtener mas informacion sobre las opciones de configuracion de estilos, consulte “Configuracion de las
opciones de Estilos y fuentes del cuadro de didlogo Configuracién de rol” en la pagina 337.

Para mds informacion sobre las opciones de este cuadro de didlogo, haga clic en el botén Ayuda del mismo.

5 Seleccione otra categoria de configuracién de rol para modificarla o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Limitacion de los estilos CSS disponibles

Si bien las hojas de estilos CSS incluyen a menudo muchas definiciones de estilo, conviene limitar el nimero de los
disponibles para un determinado rol de usuario de Contribute. Limitar los estilos disponibles a los estrictamente
necesarios para actualizar la informacién en el cuerpo de una pagina Web puede ayudar a evitar errores estilisticos de
editores de contenido con escasos conocimientos sobre paginas Web y estilos CSS.
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Contribute permite limitar el nimero de estilos CSS disponibles en el ment Estilo seleccionando una hoja de estilos
CSS desde la que podra filtrar estilos para un determinado rol. El archivo de filtro que seleccione puede incluir
unicamente los estilos que desea poner a disposicion de los miembros de ese rol. También puede crear hojas de estilos
CSS individuales para cada rol y seleccionarlas como estilos CSS para utilizar con dicho rol.

1 Abra el cuadro de didlogo Editar configuracion de nombre de rol, si no esta ya abierto. Consulte “Edicion de la
configuracion de un rol” en la pagina 319.

2 Haga clic en la categoria Estilos y fuentes en la parte izquierda del cuadro de didlogo.
3 En el ment emergente Compatibilidad con estilos, seleccione CSS de nivel de documento.
4 Establezca las opciones siguientes:
+ Permitir a los usuarios aplicar estilos
+ Incluir estilos CSS en el menu Estilo
+  Mostrar solo estilos CSS incluidos en este archivo CSS
5 Haga clic en Elegir.

El cuadro de didlogo Elegir archivo o entrada de blog muestra todas las carpetas y archivos situados bajo la raiz del
sitio Web.

6 Vayaala hoja de estilos CSS cuyos estilos desea poner a disposicion de los usuarios en el menu Estilos.
7 Seleccione la hoja de estilos CSS y haga clic en Aceptar.

8 Seleccione otra categoria de configuracién de rol para modificarla o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Configuracion de nuevas paginas Web

La categoria Nuevas paginas del cuadro de didlogo Editar configuracion de nombre de rol permite especificar si los
usuarios pueden crear paginas en blanco o crear paginas duplicadas copiando la pagina actual. También puede definir
qué plantillas de Dreamweaver pueden ver y utilizar los usuarios.

1 Abra el cuadro de didlogo Editar configuracion de nombre de rol, si no esta ya abierto. Consulte “Edicion de la
configuracion de un rol” en la pagina 319.
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2 Haga clic en la categoria Nuevas paginas en la parte izquierda del cuadro de didlogo.

Editar configuraciin de “Administrator™

General e
fieceso & carpetasfarchivos | | - Ests configuracién controla los tpos de péginas web que los usuarios pusden cresr
Edicién desde el cuadro de dislogo Nueva pagina.
Estilos y Fuentes
Ubicacion de archivas Permitir a los usuarios:
Activos compartidos [#] Crear una pagina en blanca
Tipas de contenido
Muevas imagenes [#] Ukiizar péginas de inicio incorporadas
[¥] Crear una nueva pagina copiando cualquier pégina del sitio Weh
[[Jrear una nueva pagina copianda una pagina de esta lista:
Afiadir...
Quitar
] | 2]
MNota: Estas apareceran en la categoria Plantilas del cuadro de didlogo Nueva pagina.
[#] Ukiizar plantilas de Dreammeaver
(3) Mostrar a los usuarios todas las plantilas
() Mostrar a los usuarios salo estas plantilas Plantillas orultas:
Ocultar -
<-- Mostrar
< > < B

3 Realice los cambios apropiados en las opciones.

Contribute le permite controlar los tipos de nuevas paginas que los usuarios pueden crear, asi como especificar las
plantillas para crear paginas.

Al especificar los nuevos tipos de paginas que los usuarios pueden crear, tenga en cuenta el aspecto y el
funcionamiento del sitio Web. En muchos casos, puede que lo mas recomendable sea limitar a los usuarios a la
utilizacién de copias de las paginas existentes o, si estan disponibles, a la utilizacién de plantillas de Dreamweaver
solamente.

Para obtener mas informacién sobre cualquiera de las opciones, consulte “Configuracion de las opciones de Nuevas
paginas del cuadro de didlogo Configuracién de rol” en la pagina 338.

Para mas informacion sobre las opciones de este cuadro de didlogo, haga clic en el botén Ayuda del mismo.

4 Seleccione otra categoria de configuracion de rol para modificarla o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Configuracion de opciones para nuevas imagenes

Puede utilizar la categoria Nuevas imagenes del cuadro de didlogo Rol para especificar si los usuarios pueden importar
y editar imagenes, para limitar el tamafio maximo de archivo de una imagen que puede agregar un usuario a una
pagina y para reducir las imagenes de un tamaro superior al que usted especifique.

1 Abra el cuadro de didlogo Editar configuracion de nombre de rol, si no esta ya abierto. Consulte “Edicion de la
configuracion de un rol” en la pagina 319.
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2 Haga clic en la categoria Nuevas imagenes en la parte izquierda del cuadro de didlogo.

Editar configuraciin de “Administrator™

General
fieces & carpetasiarchivas Esta configuracion controla el modo en que se insertan las imégenes en las paginas. Na
Edicién afecta 3 las imagenes insertadas desde los activos compartidos.
Estilos v Fuentes
Nuevas paginas
Ub\caciéﬁ dge archivos Permitir &l procesamiento de imégenes de Contribute al insertar imagenes
T"fi‘;“j;g'ﬂ“nﬁ';'r;'ggf (& Reducir automaticamente las dimensianes de la magen si superan estos limites:
W Ancho maximo: | 700 pixeles
Alto méxima: pixeles
Calidad de JPEG: por dienta
() Rechazar im&genes que superen el tamafio méximo de archiva

Para evitar que los usuarios inserten y editen imagenes, seleccione Edicién

en la parte izquierda v active la opcidn que permite editar v formatear

texto solamente.

3 Especifique las opciones que empleara Contribute para restringir la adicion de imagenes a una pagina.

Para obtener mds informacion sobre cualquiera de las opciones, consulte “Configuracion de las opciones de Nuevas
imagenes del cuadro de didlogo Configuracion de rol” en la pagina 339.

Para mds informacion sobre las opciones de este cuadro de didlogo, haga clic en el botén Ayuda del mismo.

4 Seleccione otra categoria de configuracion de rol para modificarla o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Configuracion de opciones de ubicacion de archivos

Contribute permite especificar las carpetas en las que puede copiar los distintos tipos de archivo. Los tipos de archivo
incluyen imagenes, documentos vinculados (como documentos de Microsoft Office y archivos PDF de Acrobat) y
contenido de peliculas. De forma predeterminada, Contribute sittia estos archivos en relacién con la pagina Web con
la que estan vinculados.

1 Abra el cuadro de didlogo Editar configuracion de nombre de rol, si no esta ya abierto. Consulte “Edicion de la
configuracion de un rol” en la pagina 319.
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2 Haga clic en la categoria Ubicacion de archivos en la parte izquierda del cuadro de didlogo.

Editar configuraciin de “Administrator™

General 44,
/ a a a

Acceso a carpetasfarchivos | [ Esta configuracion le permite especificar la ubicacian de las nusvas imagenss v obros

Edicidn 4 archivos vinculadas que se afiadan &l sitia Web.

Estilos v Fuentes i

Realss de ubicacidn de archivos

L
Activos compartidos

Muevas imagenes
Tipo Ubicacidn
= Joss/
Todas las imagenes images {ubicado junto a la pagina Web)
Todos los archivos Microsoft ... documents {ubicado junto ala pagina Web)
Todos los demés archivos {ubicado en la misma carpeta que el borradar)
L | 2

Tamafio de archivo

[]Rechazar archivos vinculados (excepto imégenss) qus superen sl tamafio méximo de archivo

[ ]

3 Especifique las reglas que utilizara Contribute para ubicar los archivos.

Para obtener mds informacion sobre cualquiera de las opciones, consulte “Configuracion de las opciones de
Ubicacion de archivos del cuadro de didlogo Configuracion de rol” en la pagina 340.

Para mds informacion sobre las opciones de este cuadro de didlogo, haga clic en el botén Ayuda del mismo.

4 Seleccione otra categoria de configuracion de rol para modificarla o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Opciones de configuracion de activos compartidos

Contribute permite a los usuarios afadir al sitio Web imdgenes, peliculas o elementos de biblioteca de Dreamweaver
de Adobe desde una lista de activos compartidos. El administrador del sitio Web puede poner los activos compartidos
a disposicion de la mayoria o de todos los usuarios agregandolos a la lista. A continuacion, los usuarios podran insertar
activos desde la lista cuando los necesiten.
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Para obtener mas informacién, consulte “Insercién de activos compartidos en una pagina Web” en la pagina 152.

Editar configuracian de "Administrador” - "Sitio Web de tutorial” (3]

General

Acceso a carpetas/archivos @ Esta configuracian le permite administrar las imagenes, peliculas Flash v elementos de
Edicidn Jllilll, biblioteca de Dreamweaver de la lista de Activas compartidos del sitio Web,

Estilos v fuentes

Muevas paginas ) )

Ubicacidn de archivos Activos compartidos:

|afiadir « | | Editar... | | Quitar | Wista previa:

J|Usar esta lista para todos los roles

| Ayuda | Aceptar ]| Cancelar

Puede modificar la lista Activos compartidos de este modo:

« Afada archivos de imagen, peliculas y elementos de biblioteca de Dreamweaver a la lista de activos compartidos.

Los activos que agregue a la lista Activos compartidos deberan encontrarse en el servidor, ya que Contribute no
carga archivos. Puede utilizar Contribute para obtener acceso a los archivos y, seguidamente, afiadirlos a una lista
central para usuarios.

+ Elimine activos compartidos de la lista.

Puede eliminar activos compartidos de listas individuales para roles especificos o de una lista que se aplique a todo
el sitio Web.

+ Cambie propiedades de activos compartidos.

Las propiedades son: nombre empleado para hacer referencia al activo, texto alternativo de las imégenes y atributo
de edicion para elementos de biblioteca de Dreamweaver.

Puede crear una lista Activos compartidos para todos los roles del sitio Web o personalizar estas listas para cada rol.

Si cada rol estd limitado a determinados activos compartidos, conviene afiadir todos los activos compartidos para
el sitio Web al mismo tiempo y, a continuacién, modificar la lista de cada rol. Resulta mds prdctico aniadir los
activos compartidos una vez y eliminarlos segiin convenga que afiadir los mismos activos varias veces.

Adicién de activos compartidos, eliminacion de activos compartidos o modificacion de
propiedades de activos compartidos para todo el sitio Web o para un rol especifico

1 Abra el cuadro de didlogo Editar configuracion de nombre de rol, si no esta ya abierto. Consulte “Edicion de la
configuracion de un rol” en la pagina 319.
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5

Nota: si desea realizar cambios aplicables a todos los roles asociados con el sitio Web, no importa qué rol seleccione.
Seleccione Activos compartidos en la lista de la izquierda.

Aparecera la configuracién de Activos compartidos.

Si ya dispone de activos compartidos en la lista, aparecerdn clasificados por tipo en orden alfabético. Para ver la
lista en orden alfabético, haga clic en el encabezado Nombre de la columna.

Siga uno de estos procedimientos:

« Para afadir un activo compartido, haga clic en el botén Afadir y, a continuacién, seleccione Imagen, Elemento
de biblioteca o SWF.

Puede hacer clic mientras presiona la tecla Mayis para seleccionar muiltiples activos.

+ Para eliminar un activo compartido, seleccionelo en el panel y, a continuacién, haga clic en el botén Quitar.

« Paraver o cambiar las propiedades de un activo compartido, selecciénelo en el panel y, a continuacion, haga clic
en el botén Editar.

Siga uno de estos procedimientos:

« Para que los cambios se apliquen a todos los roles asociados al sitio Web, active Usar esta lista para todos los
roles.

+ Para que los cambios solo se apliquen al rol que ha seleccionado en el cuadro de didlogo Definir roles, desactive
la opcion Usar esta lista para todos los roles.

Nota: esta opcién se aplica a toda la lista de activos compartidos que se ven en el panel. No es especifica de ningiin
activo compartido que se pueda seleccionar en el panel.

Para obtener mas informacidén sobre cualquiera de las opciones de este cuadro de didlogo, consulte
“Configuracion de las opciones de Activos compartidos del cuadro de didlogo Configuracion de rol” en la
pagina 342.

Para mas informacién sobre las opciones de este cuadro de didlogo, haga clic en el botén Ayuda del mismo.

Haga clic en Aceptar.

Configuracion de tipo de contenido para nuevas paginas Web

El administrador puede limitar la disponibilidad de un tipo de contenido especifico para los usuarios que crean nuevas
paginas Web.

1

Seleccione Edicion > Administrar sitios Web y seleccione el sitio Web en el que desea especificar la configuracion
de tipo de contenido.

Seleccione Usuarios y roles en el panel de la izquierda y haga clic en Editar configuracién de rol.

En el cuadro de didlogo Editar configuracion de administrador, seleccione la categoria Tipos de contenido en el
panel de la izquierda.

Seleccione Usar tipos de contenido para crear paginas nuevas.

Para permitir que los usuarios accedan a todos los tipos de contenido disponibles, seleccione Mostrar a los usuarios
todos los tipos de contenido y haga clic en Aceptar.
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6 Paralimitar el acceso de los usuarios a determinados tipos de contenido, seleccione Mostrar a los usuarios sélo estos
tipos de contenido.

+ Para mostrar un tipo de contenido al usuario, seleccione el tipo de contenido en la lista Tipos de contenido
oculto y haga clic en Mostrar.

« Para ocultar un tipo de contenido a los usuarios, seleccione el tipo de contenido en la lista seleccionada y haga
clic en Ocultar.

Administracion de borradores enviados para revision

Como administrador puede ver y cambiar el estado de los borradores que se encuentran actualmente en proceso de
revision en el sitio Web. Puede cambiar los propietarios de un borrador que se haya enviado para revision y puede
quitar cualquier borrador del proceso de revision.

Nota: para obtener mds informacién sobre el proceso de revision de borradores, consulte “Proceso de revision de
borradores” en la pdgina 49.

Visualizacion de los borradores que estan en proceso de revision

1 Seleccione Edicién > Administrar sitios Web > Administrar borradores enviados.
2 Siga uno de estos procedimientos:
« Para ver un borrador, selecciénelo y haga clic en Ver borrador.

« Para transferir la propiedad de un borrador a otra persona, seleccione el borrador y haga clic en Cambiar
propietario.

« Para quitar un borrador del proceso de revision de borradores, selecciénelo y haga clic en Deshacer proteccion.

Para obtener mds informacion sobre el cuadro de didlogo Administrar borradores enviados, consulte “Uso del
cuadro de didlogo Administrar borradores enviados” en la pagina 343.

Para mds informacion sobre las opciones de este cuadro de didlogo, haga clic en el botén Ayuda del mismo.

3 Haga clic en Cerrar.

Referencia

En esta seccion se ofrece informacion sobre los cuadros de didlogo descritos en este capitulo.

Configuracion de las opciones del cuadro de dialogo Crear nuevo rol

Utilice el cuadro de didlogo Crear nuevo rol para asignar un nombre a un rol nuevo.

1 Seleccione un rol existente en el cuadro de lista Crear nuevo rol a partir de una copia de.

Seleccionar un rol existente como base de un nuevo rol permite reutilizar la configuracién del rol seleccionado. A
continuacion, puede modificar la configuracion del rol si es necesario.

2 Introduzca un nombre para el rol que desea crear y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
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Mas temas de ayuda

“Creacion de roles de Contribute” en la pagina 317

Configuracion de las opciones de General del cuadro de dialogo
Configuracion de rol

La categoria de permisos General le permite especificar una pagina de inicio (principal) que los usuarios del rol
seleccionado veran al entrar en el sitio Web.

1 Seleccione Permitir que los usuarios publiquen archivos si desea permitir que los usuarios asignados a este rol

publiquen las paginas que crean. También pueden publicar o eliminar borradores que les envien para revisar.

Si permite que los usuarios publiquen o eliminen archivos, podran eliminar o publicar los borradores que les envien
otros usuarios de Contribute. Antes de permitir que un usuario publique o elimine archivos, determine
cuidadosamente si su rol asignado debera recibir este nivel de control en la publicacién de documentos. Quiza
necesite crear un rol especifico con este permiso activado.

Los usuarios sin permisos de publicacion y eliminacion de borradores s6lo podran enviar borradores para su
revisién o edicion en el proceso de revision. Para obtener mds informacion sobre el proceso de revisién de
borradores, consulte “Envio de borradores de paginas Web y archivos a revision” en la pagina 63.

2 En el cuadro de texto Descripcidn de rol, introduzca una breve descripcion del sitio Web.
Esta descripcion aparece cuando un usuario selecciona un rol para incorporarse a él.

3 Para que los usuarios del rol seleccionado tengan una pagina principal més especifica dentro del sitio Web,
introduzca la URL en el cuadro de texto Pagina principal para los usuarios de este rol o haga clic en el botén Elegir
para localizar la pagina principal.

Puede especificar cualquier pagina del sitio Web como pdgina principal para el rol especificado. Por ejemplo, la
pagina principal de un sitio Web es normalmente www.mysite.com/index.htm. Sin embargo, puede que desee
dirigir los miembros de un rol a una pagina del sitio Web, como, por ejemplo,
www.mysite.com/marketing/marcom.htm.

4 Seleccione otra categoria de permisos para modificarla o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Mas temas de ayuda
“Configuracion general de roles” en la pagina 321

Configuracion de las opciones de Acceso a carpetas/archivos del cuadro de
dialogo Configuracion de rol

La categoria de permisos Acceso a carpetas/archivos le permite limitar el acceso de un rol a las carpetas o directorios
seleccionados y a las subcarpetas que contengan, asi como determinar si los usuarios pueden eliminar paginas Web y
archivos relacionados.

Mas temas de ayuda
“Configuracion de acceso a carpetas” en la pagina 322

“Configuracion de eliminacion de archivos” en la pagina 323

Ultima modificacion 6/5/2011



UTILIZACION DE CONTRIBUTE
Administracion de usuarios y roles

Configuracion de las opciones de Edicion del cuadro de dialogo Configuracion
de rol

La categoria Edicion le permite especificar qué tipo de cambios pueden realizar los usuarios en las paginas del sitio
Web y coémo debe procesar Contribute los parrafos y los elementos tipograficos.

La categoria Edicién ofrece opciones que le permiten especificar los atributos de edicidon de paginas que debe aplicar
Contribute. Al configurar estos permisos, piense detenidamente quiénes son los contribuidores de contenidos y qué

funciones de edicidén de paginas necesitan.

1

Cambie las opciones que desee en Restricciones de edicion generales:

Permitir edicion sin restricciones Permite a los usuarios modificar cualquier elemento de pagina que sea

compatible con Contribute. Entre éstos se incluyen la edicion de texto, la edicion de tablas y la adicion de imagenes.

Proteger scripts y formularios Impide a los usuarios eliminar etiquetas de scripts, server-side includes, etiquetas de
cddigo (como las etiquetas de ColdFusion, ASP, JSP y PHP), etiquetas de formularios y elementos de formularios.

Esta opcion estd activada de forma predeterminada. Determine silos usuarios que van a editar el contenido del sitio
Web cuentan con la suficiente experiencia como para modificar el cédigo incrustado en las paginas Web. En
general, es recomendable dejar las tareas que implican la modificacién del cddigo o las etiquetas de cédigo a los
desarrolladores Web que utilizan Dreamweaver.

Evitar que los usuarios inserten imagenes Evita que los usuarios inserten imagenes en una pagina y editen
imagenes en linea. Si desea que los usuarios tengan acceso a un grupo determinado de imagenes para utilizarlas en
una pagina, pero no desea que inserten ninguna imagen a la que tengan acceso, seleccione esta opcion y cree una
biblioteca de activos compartidos.

Para obtener mas informacidn sobre los activos compartidos, consulte “Opciones de configuracién de activos
compartidos” en la pagina 330.

Permitir sélo la edicion y aplicacion de formato al texto Especifica que los usuarios s6lo pueden editar texto,
modificar estilos y aplicar vifietas o listas numeradas. Los usuarios no pueden afiadir ni editar tablas, imagenes o
vinculos, ni tampoco eliminar directivas de servidor o contenido de plugins. Esas etiquetas no son editables.

Cambie las opciones que desee en Espaciado entre parrafos:

Una linea, como en los procesadores de texto estandar Aplica estilos CSS en linea a cada nueva etiqueta p. Los
estilos CSS definidos para un sitio Web normalmente provocan que los parrafos se muestren mas juntos. Este estilo
resulta habitualmente mas familiar para los usuarios que han trabajado con aplicaciones de autoedicién que ofrecen
un mayor control tipografico. Los usuarios pueden incluir mas espacio entre parrafos presionando Intro dos veces
para insertar una etiqueta de parrafo HTML estandar p.

Un aspecto que debe tenerse en cuenta al utilizar estilos CSS en linea es que se afiaden a la pagina etiquetas de
formato mas complejas. Esto puede hacer que la estructura HTML de la pagina resulte menos clara para los
disenadores Web que ven las etiquetas HTML.

Dos lineas, como en los editores de paginas Web Afade etiquetas de parrafo HTML estandar mediante etiquetas p.
Cuando un usuario presiona la tecla Intro, Contribute anade la etiqueta HTML p; los navegadores muestran una
linea en blanco entre los parrafos que utilizan la etiqueta p.
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El ejemplo siguiente ilustra como se reproducen en un navegador estos dos sistemas de espaciado.

One line, as in word processors

These paragraphs use C33 mline styles to define the amount of spacing between them (referred to as
leading in traditional page layout applications).

This 13 the second paragraph. Visually this is similiar to the paragraph spacing used by many word
processors.

Heading 2

Two lines, as in web page editors

These paragraphs use standard HIML <p2 tags to define the amount of spacing between them.

This 15 the second paragraph. The amount of space used when there are HIML <pZ tags 1s considerably
greater then when using C373 inline styles.

Heading 2

Para obtener mas informacion sobre la especificacion de tipos de parrafos, consulte “Configuracién de edicion de
paginas y parrafos” en la pagina 324.

3 Cambie las opciones que desee en Otras opciones de edicion:

Permitir que los usuarios editen el origen de la pagina Web en una aplicaciéon externa permite alos usuarios editar
el cddigo fuente de una pagina empleando un editor externo. Los usuarios individuales pueden elegir la aplicacién
externa que deseen para editar el codigo fuente de la pagina utilizando el cuadro de didlogo Preferencias de
aplicaciones. En equipos con Dreamweaver, Contribute utilizard este programa como editor externo
predeterminado. Si no esta instalado Dreamweaver, Contribute utilizara el editor de texto predeterminado del
sistema (Bloc de notas en Windows o TextEdit en Mac OS).

Para obtener informacion sobre cdmo especificar un editor externo, consulte “Configuracion de preferencias de
Contribute” en la pagina 30.

Importante: si permite que los usuarios editen codigo utilizando un editor externo, se ignorardn todas las restricciones
de edicién aplicadas por Contribute. Si selecciona esta opcion, asegiirese de que solo se asigna a roles en los que los
usuarios saben modificar el cédigo fuente de la pdgina Web.

Permitir que los usuarios inserten objetos de terceros (Google y PayPal) Permite que los usuarios inserten
extensiones de Google y PayPal en sus paginas Web.

Permitir multiples espacios consecutivos (utiliza &nbsp;) Permite que el usuario afiada multiples espacios
consecutivos entre las palabras. Cuando se selecciona esta opcion y un usuario anade multiples espacios, Contribute
afiade multiples entidades nbsp ( snbsp; snbsp; &nbsp; . . . ),lo que provoca que los navegadores muestren todos
los espacios en lugar de un solo espacio.

Exigir texto ALT para imagenes (mejora la accesibilidad del sitio Web) Especifica que Contribute solicite siempre a
los usuarios informacion de accesibilidad para que el HTML generado por Contribute sea mas accesible para las
personas con discapacidad. Por ejemplo, al afladir una imagen, Contribute solicita al usuario que introduzca el
texto alternativo que debe aparecer en el caso de que una pagina Web no pueda mostrar imagenes o de que la
persona que ve la pagina tenga alguna discapacidad visual.

Contribute no puede validar si el contenido de SWF es accesible, por lo que advierte a los usuarios cuando se afiade
contenido de SWF.
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Utilice <strong>y <em> en lugar de <b> e <i> Especifica que, cuando los usuarios apliquen al texto formato de
negrita o cursiva, Contribute deberd utilizar las etiquetas strong y em en lugar de las etiquetas b e i. Las etiquetas
b e i ya no se utilizan en la versién mds reciente de la especificacion HTML.

Permitir insercion de fragmentos de HTML Determina que los usuarios pueden insertar fragmentos de codigo
HTML en paginas Web y entradas de blog. Esta opcion esta activada de forma predeterminada para los sitios de
blog. Para desactivar esta funcidn para sitios de blog, debe editar manualmente el archivo bloghub.csi. Si esta
opcion no estd activada para un rol de usuario, se desactivara la opcién Fragmento de HTML en el ment Insertar.
De forma predeterminada, esta opcidon no estd activada para sitios Web.

Permitir que los usuarios editen propiedades de widget Especifica que los usuarios pueden editar las propiedades
de widget, como los elementos y valores de atributo de una pagina Web.

Permitir que los usuarios copien y peguen widgets Especifica que los usuarios pueden copiar y pegar los widgets en
el mismo sitio Web.

Para obtener mas informacién, consulte “Permitir que los usuarios editen widgets” en la pagina 56.

Tipo de salto de linea Permite especificar qué combinacion de caracteres utiliza Contribute para indicar finales de
linea en el archivo guardado.

El valor predeterminado es Windows, que utiliza un retorno de carro y luego un salto de linea para indicar un final
de linea. Este valor debera establecerse de acuerdo con el equipo host del sitio Web y no el equipo utilizado para
editar la pagina.

4 Seleccione otra categoria de permisos para modificarla o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de preferencias de Contribute” en la pagina 30
“Configuracion de edicion de paginas y parrafos” en la pagina 324

“Configuracion de estilos y fuentes” en la pagina 325

Configuracion de las opciones de Estilos y fuentes del cuadro de dialogo
Configuracién de rol

Utilice la categoria Estilos y fuentes para controlar si aparecen fuentes y estilos tipogréaficos en la barra de herramientas
de Contribute y qué tipos de estilos tipograficos pueden aplicar los usuarios al texto.

1 Seleccione el método con el que los usuarios de Contribute pueden (o no pueden) aplicar estilos al texto desde el
menu emergente Compatibilidad con estilos. Las opciones de estilos son las siguientes:

No permitir que los usuarios creen estilos Impide que los usuarios creen estilos. Los usuarios no pueden modificar
ninguna opcién de formato de estilo o texto.

Etiquetas HTML Permite determinar si los usuarios pueden crear estilos HTML y en qué grado pueden modificar
y aplicar estilos en el sitio Web.

CSS de nivel de documento Permite determinar si los usuarios pueden crear estilos CSS en el documento y en qué
grado pueden aplicar estilos CSS a partir de hojas de estilos CSS.

2 Realice los cambios apropiados en las opciones de Estilos:
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Si estd seleccionada la opcion Permitir a los usuarios aplicar estilos, los usuarios podran aplicar los estilos de
encabezados y parrafos mediante la barra de herramientas del editor de Contribute o los comandos de los ments.
Si no esta activada esta opcion, el usuario no podra aplicar nuevos estilos de parrafo.

Incluir estilos de encabezado HTML (<h1>, ...) en el menii Estilo Especifica que estén disponibles las etiquetas de
parrafo HTML estandar Encabezado 1, Encabezado 2, Encabezado 3, Encabezado 4, Encabezado 5 y Encabezado 6
en el menu Estilo.

Incluir estilos CSS en el menu Estilo Especifica que los estilos CSS apareceran en el menu Estilo.

Mostrar todos los estilos CSS Especifica que en el ment Estilo apareceran todos los estilos CSS, tanto si se
encuentran dentro del documento como si se hace referencia a ellos en los estilos.

Mostrar sélo estilos CSS incluidos en este archivo CSS Permite limitar los estilos CSS visibles para los usuarios en el
mend Estilo especificando un archivo CSS que usted cree. Si desea que todos los roles tengan acceso a los mismos
estilos CSS, puede utilizar un solo archivo CSS. Si desea poner tinicamente algunos estilos CSS a disposicién de los
usuarios de un rol, puede crear un archivo CSS individual para cada rol.

Nota: para evitar que un estilo CSS esté disponible para los usuarios de Contribute, el disefiador de la pdgina puede
cambiar el nombre del estilo de manera que comience por “mmbhide” (sin comillas). Por ejemplo, si utiliza un estilo
denominado RightJustified en una pdgina pero no desea que los usuarios de Contribute puedan utilizar dicho estilo,
cambie el nombre del estilo a mmhideRight]ustified. Para obtener mds informacion, consulte “Configuracién de un
sitio para su utilizacion con Contribute” en la Ayuda de Dreamweaver MX 2004.

Permitir a los usuarios aplicar fuentes y tamaiios (muestra los menus Fuente y Tamafo) Activa los menus de
fuentes y estilos en la barra de herramientas del editor de Contribute. Esto permite a los usuarios seleccionar las
fuentes y los tamarfios de fuentes para la pagina. Si no esta seleccionada esta opcion, Contribute utilizara los estilos
y los tamarios de fuentes definidos en el cddigo fuente HTML de la pagina.

Aplicar tamafios utilizando Permite seleccionar la unidad de medida que debe mostrarse en la barra de
herramientas del editor de Contribute: puntos, pixeles o ems. Esta opcion sélo esta disponible si selecciond CSS de
nivel de documento en el ment emergente Compatibilidad con estilos.

Permitir que los usuarios apliquen negrita, cursiva, subrayado, tachado y ancho fijo Activalasopciones de negrita,
cursiva, subrayado, tachado y ancho fijo en el ment Formato y permite que el usuario aplique estas opciones al
texto.

Permitir que los usuarios apliquen color de fuente y color de fondo Activa las opciones Color del texto y Color de
resaltado en el menu Formato y permite que los usuarios apliquen estas opciones al texto.

3 Seleccione otra categoria de configuracion de rol para modificarla o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Mas temas de ayuda
“Configuracion de estilos y fuentes” en la pagina 325

“Limitacion de los estilos CSS disponibles” en la pagina 326

Configuracion de las opciones de Nuevas paginas del cuadro de didlogo
Configuracion de rol

Utilice la categoria Nuevas paginas para especificar silos usuarios pueden crear paginas en blanco o paginas duplicadas
copiando la pagina actual. También puede definir qué plantillas de Dreamweaver pueden ver y utilizar los usuarios.

1 Cambie los tipos de nuevas paginas que los usuarios pueden crear de acuerdo con sus necesidades:

Crear una pagina en blanco Permite a los usuarios crear paginas en blanco.
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Utilizar paginas de inicio incorporadas Permite a los usuarios crear y modificar copias de las paginas de muestra
suministradas con Contribute.

Crear una nueva pagina copiando cualquier pagina del sitio Web Permite a los usuarios crear y modificar una
copia de una pagina existente en el sitio Web.

Crear una nueva pagina copiando una pagina de esta lista Permite a los usuarios crear paginas basadas en un
conjunto de paginas especificadas por usted.

Utilizar plantillas de Dreamweaver Permite a los usuarios crear paginas basadas en plantillas creadas en
Dreamweaver, normalmente por un disefiador de paginas Web o un profesional de la Web, y que tienen definidas
regiones editables y no editables. Dichas paginas aseguran un aspecto y un funcionamiento homogéneos en todo el
sitio Web y s6lo permiten a los usuarios actualizar dreas concretas de texto e imagenes. Las plantillas de
Dreamweaver se almacenan como archivos con extension de nombre de archivo .dwt en una carpeta denominada
Templates en la carpeta raiz del sitio Web. Para obtener mas informacién sobre plantillas de Dreamweaver,
consulte la Ayuda de Dreamweaver.

2 Siselecciona Usar plantillas de Dreamweaver, seleccione una de estas opciones:

Mostrar a los usuarios todas las plantillas Permite a los usuarios ver todas las plantillas disponibles.

Mostrar a los usuarios sélo estas plantillas Muestra a los usuarios s6lo determinadas plantillas. Si selecciona esta
opcidn, podra seleccionar plantillas y utilizar los botones Ocultar y Mostrar para mover las plantillas entre la lista
de Plantillas ocultas y la lista Mostrar a los usuarios solo estas plantillas.

3 Repita esta operacion hasta que todas las plantillas que desea que vean los usuarios del rol estén visibles en la lista
Mostrar a los usuarios sélo estas plantillas.

4 Seleccione otra categoria de permisos para modificarla o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de nuevas paginas Web” en la pagina 327

Configuracion de las opciones de Nuevas imagenes del cuadro de dialogo
Configuracion de rol

Utilice la categoria Nuevas imagenes para limitar el tamafio de archivo de las imédgenes que un usuario puede anadir a
una pagina.

1 Seleccione Permitir el procesamiento de imagenes de Contribute al insertar imagenes para permitir a los usuarios
modificar iméagenes utilizando las herramientas de edicion de imdgenes de Contribute. Esta opcion estd activada de
forma predeterminada. Si se desactiva, se impide a los usuarios modificar las imagenes insertadas en las paginas
Web mediante Contribute.

2 Reducir automdticamente las dimensiones de la imagen si superan estos limites permite especificar las dimensiones
y el tamafio de archivo de las imagenes que los usuarios pueden afadir a una pagina. Esta opcion estd activada de
forma predeterminada cuando se activa el procesamiento de imagenes de Contribute. Silos usuarios pueden afiadir
otras imagenes aparte de las disponibles en una biblioteca Activos compartidos, debera especificar las posibles
restricciones que desea aplicar a las dimensiones y al tamaro de archivo de las imdagenes que los usuarios afladen a
una pagina. Dispone de las siguientes opciones para especificar como deberdn afiadir las nuevas imagenes a una
pagina:

Ancho maximo y Alto maximo Reducen las dimensiones de la imagen al tamafo especificado. La configuracion
predeterminada reduce las imagenes a 700 x 700 pixeles.

Ultima modificacion 6/5/2011

339



UTILIZACION DE CONTRIBUTE
Administracion de usuarios y roles

Calidad de JPEG Permite especificar en qué grado comprime Contribute los archivos de imagen JPEG. La
compresion de imagen establece un equilibrio entre el tamaiio de archivo yla calidad de imagen. Cuanto mayor sea
la compresion, menor sera la calidad de imagen.

Rechazar imagenes que superen el tamaiio maximo de archivo Establece el tamafno maximo de archivo (en
kilobytes) de una imagen que un usuario puede insertar en una pagina. Contribute no permite a los usuarios afadir
ninguna imagen cuyo tamano sea mayor que el especificado.

3 Seleccione otra categoria de configuracién de rol para modificarla o haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de opciones para nuevas imagenes” en la pagina 328

“Edicién de una imagen en Contribute” en la pagina 156

Configuracion de las opciones de Ubicacion de archivos del cuadro de didlogo
Configuracion de rol

Utilice la categoria Ubicacién de archivos para especificar las carpetas donde se almacenan los archivos vinculados a
paginas Web en funcion del tipo de archivo (por ejemplo, imagenes, documentos de Microsoft Office o contenido de
SWE). De forma predeterminada, todas las imagenes y tipos de documentos se almacenan en una carpeta relativa al
documento en el que se insertan. Puede especificar que determinados tipos de archivos se almacenen en una carpeta
que cree en cualquier lugar de un sitio. Por ejemplo, puede almacenar todos los archivos de imagen con extension .jpg,
.jpeg o .gif en una carpeta llamada Imagen en la carpeta raiz del sitio.

Para afadir un nuevo tipo de archivo a la lista de archivos dependientes:
1 Haga clic en el botén Afiadir para afiadir una nueva extensién de tipo de archivo.

2 Complete las opciones del cuadro de didlogo Regla de ubicacién de archivos especificando qué extensiones de
archivo desea especificar y donde desea almacenarlos.

3 Haga clic en Aceptar.

El tipo de archivo que ha anadido y la carpeta en la que se almacenard ese tipo de archivo apareceran en la lista de
tipos de archivos y sus ubicaciones.

4 Para afadir otros tipos de archivos y ubicaciones de carpetas, haga clic en el botén Anadir y repita los pasos
anteriores.

Para eliminar un tipo de archivo:

1 Seleccione el tipo de archivo que desea eliminar de la lista de tipos de archivos.
2 Haga clic en Eliminar.

Nota: no puede eliminar los tipos de archivos Todas las imdgenes o Todos los demds documentos. Se trata de tipos de
archivos predeterminados de Contribute.

3 Haga clic en Si en el cuadro de dialogo de confirmacidn.

El tipo de archivo se elimina de la lista.

Cuando elimina un tipo de archivo de la lista de ubicacion de archivos, la ubicacion de carpeta de los archivos con
esa extension vuelve a una carpeta relativa al documento en el que se inserta.

Para editar un tipo de archivo:
1 Seleccione el tipo de archivo que desea editar en la lista de tipos de archivos dependientes.
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2 Haga clic en Editar.

Aparecera el cuadro de didlogo Regla de ubicacion de archivos.

3 Edite las opciones del cuadro de didlogo.

Para evitar que los usuarios inserten archivos vinculados con un tamaiio mayor que el especificado:
1 Seleccione Rechazar archivos vinculados (excepto imdagenes) que superen el tamafio maximo de archivo.

2 Introduzca el tamano maximo de archivo (en kilobytes) en el cuadro de texto Tamafio maximo de archivo.

Ademas de evitar que los usuarios inserten archivos con un tamafio maximo que el especificado, puede impedirles
que inserten archivos (excepto archivos de imagen) introduciendo el valor 0 como tamafio de archivo maximo
permitido.

Mas temas de ayuda

“Configuracion de opciones de ubicacion de archivos” en la pagina 329

“Configuracion de las opciones de Nuevas imdagenes del cuadro de didlogo Configuracion de rol” en la pagina 339

Configuracion de las opciones del cuadro de didlogo Regla de ubicaciéon de
archivos

Utilice este cuadro de didlogo para especificar los tipos de archivo de carpeta que deben almacenarse en relacién con
las paginas del sitio Web.

1 Introduzca o modifique las extensiones de archivo que desea especificar para su ubicacion.

Las extensiones de archivo tienen la forma .abc. Para introducir varias extensiones de archivo, utilice comas que
delimiten cada una de ellas. Por ejemplo, para especificar documentos de Microsoft Office, escriba .doc. Para
especificar una serie de tipos de archivos de imagen, escriba: .jpg, .jpeg, .gif, .png.

2 Especifique dénde desea ubicar el archivo dependiente:

La misma carpeta que el borrador Ubica los archivos del tipo especificado en la carpeta de borrador de la pagina a
la que estad vinculando o afiadiendo el archivo.

Carpeta junto a cada pagina Web Especifica una carpeta relativa a la pagina vinculada al tipo de archivo.

Por ejemplo, puede especificar que cualquier archivo de imagen afiadido a una pagina se ubique en una carpeta
llamada Image. Como resultado, se crea una carpeta denominada Image, relativa a cada pagina Web en la que los
usuarios insertan un archivo de imagen. Esta carpeta almacenara todos los archivos de imagen que se afiadan a la
pagina.

Una carpeta concreta del sitio Web Especifica una sola carpeta del sitio donde se ubicara el tipo de archivo que se
vincula.

Por ejemplo, puede especificar una carpeta llamada Documents en la que se almacenaran todos los documentos de
Microsoft Office y Acrobat PDF cuando se vinculen a una pagina. En esta carpeta se almacenardn todos los
documentos de Microsoft Office y Acrobat PDF que se afiadan a cualquier pagina del sitio.

Puede introducir la ruta de la carpeta o hacer clic en el botén Examinar para localizar una carpeta en el sitio.

Escribir vinculos relativos a la raiz del sitio Web Especifica que Contribute crea vinculos relativos a la raiz del sitio
con los archivos. Los vinculos (o las rutas) relativos a la raiz del sitio indican la ruta desde la carpeta raiz del sitio
hasta un documento. Le puede convenir emplear estos tipos de rutas si implementa Contribute en un sitio Web
grande que utilice varios servidores o un servidor que aloje varios sitios Web.
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Sino especifica vinculos relativos a la raiz del sitio Web, Contribute utilizara vinculos relativos al documento. Estos
vinculos (o rutas) son los mas adecuados para utilizar con vinculos locales en la mayoria de los sitios Web.

3 Haga clic en Aceptar.

El tipo de archivo y la ubicacién donde se almacenard apareceran en la lista de tipos de archivos.

Configuracion de las opciones de Activos compartidos del cuadro de dialogo
Configuracion de rol

Utilice la categoria Activos compartidos para crear una biblioteca de imagenes, contenido de SWF y elementos de
biblioteca de Dreamweaver a partir de una lista de activos compartidos para el sitio Web. Los usuarios pueden copiar
activos desde la lista cuando los necesiten.

+ Para afadir un activo compartido, haga clic en el botén Afiadir y, a continuacion, seleccione Imagen, Elemento de
biblioteca o SWF.

En el cuadro de didlogo Elegir, haga doble clic en la raiz del sitio Web que se muestra en el panel para ver las carpetas
del sitio Web. Localice y seleccione el archivo que desea afiadir y haga clic en Seleccionar. Cambie o confirme las
propiedades de activos compartidos y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Puede hacer clic mientras presiona la tecla Mayiis para seleccionar muiltiples activos.

El activo aparecerd en la lista Activos compartidos.
« Para eliminar un activo compartido, selecciénelo en el panel y haga clic en el botén Quitar.
Si aparece una advertencia, haga clic en Si para continuar.

El activo desaparecera de la lista Activos compartidos. Si estd seleccionada la opcién Usar esta lista para todos los
roles, el activo desaparecera de las listas Activos compartidos para todos los roles del sitio Web.

« Paraver o cambiar las propiedades de un activo compartido, seleccionelo en el panel y, a continuacion, haga clic en
el boton Editar.

En el cuadro de didlogo Propiedades de activo compartido, realice los cambios necesarios y haga clic en Aceptar.

Las propiedades son: nombre empleado para hacer referencia al activo, texto alternativo de las imagenes y atributo
de edicion para elementos de biblioteca de Dreamweaver. El atributo de edicidén determina si el elemento de
biblioteca esta bloqueado para evitar que se pueda editar, o desbloqueado, para permitir su edicién, cuando lo
afiaden los usuarios.

Mas temas de ayuda

“Insercién de activos compartidos en una pagina Web” en la pagina 152

“Opciones de configuracion de activos compartidos” en la pagina 330

Configuracion del cuadro de dialogo Propiedades de activos compartidos

Utilice el cuadro de dialogo Propiedades de activos compartidos para ver o cambiar las propiedades asignadas a los
activos compartidos.

Hay dos versiones del cuadro de didlogo Propiedades de activos compartidos: un cuadro de didlogo que permite ver o
cambiar las propiedades de un solo activo y un cuadro de didlogo que permite ver o cambiar las propiedades de
multiples activos.
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Especificacion de las propiedades de las imagenes
1 Realice los cambios que sean necesarios en las opciones siguientes:

Nombre Es la etiqueta de la imagen que ve el usuario.
Utilice nombres que sean facilmente comprensibles para los usuarios.

Texto ALT Describe la imagen para personas con discapacidad o que tengan el navegador configurado para mostrar
solo texto.

2 Haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Para especificar propiedades de elementos de biblioteca de Dreamweaver o SWF:
1 Sies necesario, sobrescriba el nombre para cambiarlo.

2 (Solo elemento de biblioteca) Active la casilla Bloquear elemento en la pagina si no desea que los usuarios editen
este elemento.

De forma predeterminada, los elementos de biblioteca no estdn bloqueados para los usuarios puedan editarlos.
Active la casilla de verificacion si no desea que los usuarios editen este elemento de biblioteca.

Nota: esta opcién sélo aparece al editar propiedades de un solo elemento de biblioteca.

3 Haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Mas temas de ayuda

“Insercion de activos compartidos en una pagina Web” en la pagina 152

“Opciones de configuracion de activos compartidos” en la pagina 330

Uso del cuadro de dialogo Administrar borradores enviados

Utilice el cuadro de didlogo Administrar borradores enviados para ver y cambiar el estado de los borradores que se
encuentran actualmente en proceso de revision en el sitio Web.

1 Haga clic en el botén Actualizar borradores para actualizar la vista cuando lo desee.
2 Seleccione un borrador en el panel.

Presione la tecla Control (Windows) o Comando (Mac OS) y haga clic para seleccionar varios borradores.

Cada linea contiene la siguiente informacién de borrador:
Titulo Especifica el nombre del borrador.
Estado Indica el punto en el que se encuentra el borrador en el proceso de revision de borradores:

Enviado Indica que el propietario del borrador ha enviado el borrador a otra persona para que ésta lo revise, pero
todavia no se ha editado el borrador.

Se esta editando Indica que el borrador estd siendo editado por un revisor.

Propietario Indica el usuario que controla el borrador. En los borradores en transito el propietario es el destinatario
y en los borradores que se estan editando el propietario es la persona que edita el borrador. Puede haber varios
propietarios de un borrador.

Ultimo acceso Fecha en la que el borrador se editd o se envid a revision por dltima vez.

Conexién Asigna un numero a cada uno de los sitios Web de forma que todos los borradores de un mismo sitio
Web tienen el mismo nimero de sitio. La columna N° de sitio también muestra el nombre del sitio Web.
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Direccion Web de destino Direccion Web del borrador cuando se publica en el sitio Web.
Nota: esta URL no coincide con la URL temporal que se muestra al hacer clic en Ver borrador.

Descripcién del ltimo cambio (en la parte inferior del cuadro de didlogo) muestra el ultimo comentario del
borrador seleccionado.

3 Siga uno de estos procedimientos:
+ Haga clic en Ver borrador para ver un borrador.
Nota: esta opcién no aparece activada si selecciona mds de un borrador.
« Para transferir la propiedad de un borrador a otra persona, haga clic en Cambiar propietario.
Nota: si selecciona varios borradores, todos ellos deben pertenecer al mismo sitio Web.

Contribute le advierte sobre esta accion antes de que aparezca el cuadro de didlogo Cambiar propietario para
que seleccione un nuevo propietario.

« Para quitar un borrador del proceso de revision de borradores, haga clic en Deshacer proteccion.

Antes de quitar el borrador del proceso, Contribute le preguntard si esta seguro de que desea quitar la proteccion
del archivo.

Importante: si un usuario estd editando el borrador cuando se cambia el propietario o se deshace la proteccién, se
perderdn los cambios de ese usuario. Cuando Contribute se sincroniza con el servidor y no encuentra el archivo,
permite al usuario saber que el borrador ya no estd disponible y lo elimina.

Mas temas de ayuda

“Administracién de borradores enviados para revision” en la pagina 333
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teclado para Windows

En las siguientes secciones se incluyen tablas en las que se enumeran los métodos abreviados de teclado para Adobe®
Contribute® en el sistema operativo Windows.

Menu Archivo

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para ejecutar los comandos del ment Archivo de

Contribute.

Accion Método abreviado
Crear una pagina Control+N

Abrir un archivo del equipo Control+O

Cerrar borrador Control+W

Editar pagina Control+E

Publicar

Control+Mayus+P

Editar origen de pagina en aplicacion externa

Control+Mayus+E

Guardar sin publicar

Control+S

Guardar para mas tarde

Control+Mayus+L

Vista previa en el navegador F12
Imprimir Control+P
Salir Control+Q

Menu Edicion

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para ejecutar los comandos del ment Edicion de

Contribute.

Accion Método abreviado
Deshacer Control+Z

Rehacer Control+Y

Cortar Control+X

Copiar Control+C

Pegar Control+V

Pegar sélo texto Control+Mayus+V
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Método abreviado

Accion

Borrar Eliminar
Seleccionar todo Control+A
Buscar Control+F

Menu Ver

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para ejecutar los comandos del ment Ver de

Contribute.

Accion

Método abreviado

Abrir o cerrar barra lateral

F4

Abrir Consola de borrador

Control+Mayus+D

Abrir el navegador

Control+Mayus+B

Atras

Alt+Flecha izquierda

Adelante

Alt+Flecha derecha

Actualizar navegador

F5

Seleccionar archivo del sitio Web

Control+Mayus+0O

Menu Insertar

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para ejecutar los comandos del ment Insertar de

Contribute.

Accion

Método abreviado

Insertar una tabla

Control+Alt+T

Insertar un vinculo con una pagina Web

Control+Alt+L

Insertar un anclaje de seccion

Control+Alt+A

Anadir un salto de linea

Mayus+Intro

Anadir un espacio indivisible

Control+Mayus+Espacio

Menu Formato

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para ejecutar los comandos del ment Formato de

Contribute.
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Accion Método abreviado
Revisar ortografia F7

Poner en negrita un texto seleccionado Control+B

Poner en cursiva un texto seleccionado Control+l

Subrayar el texto seleccionado Control+U

Establecer alineacién izquierda

Control+Alt+Mayus+L

Establecer alineacion al centro

Control+Alt+Mayus+C

Establecer alineacion derecha

Control+Alt+Mayus+R

Establecer alineacién con justificacion

Control+Alt+Mayus+)J

Sangrar un parrafo

Control+Alt+]

Anular sangria de parrafo

Control+Alt+[

Afadir una palabra clave o descripcion

Control+Alt+K

Establecer propiedades de pagina

Control+J

Menu Tabla

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para ejecutar los comandos del mend Tabla de

Contribute.
Accion Método abreviado
Seleccionar una tabla Control+T
Insertar una tabla Control+Alt+T
Combinar celdas seleccionadas Control+Alt+M

Dividir celda seleccionada

Control+Alt+S

Insertar una fila

Control+M

Insertar una columna

Control+Mayus+A

Mostrar propiedades de tabla

Control+Mayus+T

Utilizacion de entradas de blog

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para trabajar con entradas de blog.

Accion

Método abreviado

Actualizar entradas de blog en la lista Entradas

Control+Mayus+R
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Utilizacion de plantillas

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para desplazarse entre las regiones de una

plantilla.

Accion

Método abreviado

Ir a la siguiente region editable

Control+Alt+E

Ir a la regidn editable anterior

Control+Mayus+Alt+E

Edicion de texto

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para editar texto en Contribute.

Accion

Método abreviado

Crear un parrafo

Intro

Insertar un salto de linea <BR>

Mayus+Intro

Insertar un espacio

Barra espaciadora

Insertar un espacio indivisible

Control+Mayus+Espacio

Mover texto o un objeto a otro lugar de la pagina

Arrastrar el elemento seleccionado a la nueva ubicacion

Seleccionar una palabra

Hacer doble clic en la palabra

Seleccionar un parrafo

Hacer triple clic en una palabra del parrafo

Sangrar parrafo

Control+Alt+]

Anular sangria de parrafo

Control+Alt+[

Alinear a la izquierda

Control+Mayus+Alt+L

Alinear al centro

Control+Mayus+Alt+C

Alinear a la derecha

Control+Mayus+Alt+R

Utilizacion de tablas

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para realizar operaciones con tablas en

Contribute.
Accion Método abreviado
Seleccionar celda (con el punto de insercion dentro de la celda) Control+A
Ir a la celda siguiente Tabulador

Ir a la celda anterior

Mayus+Tabulador

Insertar una fila (antes de la actual)

Control+M

Anadir una fila al final de la tabla

Tabulador en la ultima celda
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Accion

Método abreviado

Insertar una columna

Control+Mayus+A

Combinar celdas seleccionadas de la tabla

Control+Alt+M

Dividir celdas de tabla

Control+Alt+S

Utilizacion de imagenes

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para realizar operaciones con imagenes en

Contribute.

Accion

Método abreviado

Cambiar propiedades de una imagen

Hacer doble clic en laimagen

Obtencion de ayuda

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para obtener acceso al sistema de ayuda en linea

de Contribute.
Accion Método abreviado
Abrir la ayuda en linea F1
Alt+Inicio

Abrir la Pagina de inicio
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En las siguientes secciones se incluyen tablas en las que se enumeran los métodos abreviados de teclado para Adobe®

Contribute® en el sistema operativo Macintosh.

Menu Archivo

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para ejecutar los comandos del ment Archivo de

Contribute.

Accion Método abreviado
Crear una pagina Comando+N

Abrir un archivo del equipo Comando+O

Cerrar borrador Comando+W

Editar pagina Comando+Mayus+E
Publicar Comando+Mayus+P
Editar origen de pagina en aplicacion externa Comando+Mayus+E
Guardar sin publicar Comando+S
Guardar para mas tarde Comando+Mayus+L
Imprimir Comando+P

Salir Comando+Q

Menu Edicion

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para ejecutar los comandos del ment Edicion de

Contribute.

Accion Método abreviado
Deshacer Comando+Z
Rehacer Comando+Y

Cortar Comando+X

Copiar Comando+C

Pegar Comando+V

Pegar sélo texto Comando+Mayus+V
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Accion Método abreviado
Borrar Eliminar
Seleccionar todo Comando+A
Buscar Comando+F

Menu Ver

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para ejecutar los comandos del ment Ver de

Contribute.
Accion Método abreviado
Abrir el navegador Comando+Mayus+B
Abrir Consola de borrador Comando+Mayus+D
Actualizar navegador Comando+R
Elegir archivo o entrada de blog Comando+Mayus+0

Menu Insertar

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para ejecutar los comandos del ment Insertar de

Contribute.

Accion

Método abreviado

Insertar una tabla

Comando+O0pcién+T

Insertar un vinculo

Comando+Opcién+L

Insertar un anclaje de seccion

Comando+Opcién+A

Anadir un salto de linea

Mayus+Retorno

Anadir un espacio indivisible

Comando+Mayus+Espacio

Insertar un fragmento de c6digo HTML

Comando+Opcién+H

Menu Formato

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para ejecutar los comandos del ment Formato de

Contribute.
Accion Método abreviado
Poner en negrita un texto seleccionado Comando+B
Poner en cursiva un texto seleccionado Comando+l
Subrayar el texto seleccionado Comando+U
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Accion

Método abreviado

Establecer alineacién izquierda

Comando+Opcién+Mayus+L

Establecer alineacion al centro

Comando+Opcién+Mayus+C

Establecer alineacion derecha

Comando+Opcién+Mayus+R

Establecer alineacién con justificacion

Comando+Opcién+Mayus+J

Sangrar un parrafo

Comando+Opcion+]

Anular sangria de parrafo

Comando+Opcion+[

Anadir una palabra clave o descripcién (No disponible en el editor
en el navegador)

Comando+Opcion+K

Establecer propiedades de pagina

Comando+)J

Menu Tabla

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para ejecutar los comandos del ment Tabla de

Contribute.

Accion

Método abreviado

Seleccionar tabla

Comando+T

Insertar una tabla

Comando+Opcién+T

Combinar celdas seleccionadas (no disponible en el editor en el
navegador)

Comando+Opcién+M

Dividir celda seleccionada (no disponible en el editor en el
navegador)

Comando+0pcién+S

Insertar una fila

Comando+M

Insertar una columna

Comando+Mayus+A

Mostrar propiedades de tabla

Comando+Mayus+T. Esta tecla de método abreviado no funciona en el
editor en el navegador.

Menu Ayuda

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para obtener acceso a la Pagina de inicio de

Contribute.

Accion

Método abreviado

Abrir la P4gina de inicio

Opcién+lnicio
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Utilizacion de plantillas

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para desplazarse entre las regiones de una

plantilla.

Accion

Método abreviado

Ir a la siguiente region editable

Comando+O0pcién+E

Ir a la regidn editable anterior

Comando+Mayus+Opcion+E

Edicion de texto

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para editar texto en Contribute.

Accion

Método abreviado

Crear un parrafo

Intro

Insertar un salto de linea <BR>

Mayus+Intro

Insertar un espacio

Barra espaciadora

Insertar un espacio indivisible

Comando+Mayus+Espacio

Mover texto o un objeto a otro lugar de la pagina

Arrastrar el elemento seleccionado a la nueva ubicacion

Seleccionar una palabra

Hacer doble clic en la palabra

Seleccionar un parrafo

Hacer triple clic en una palabra del parrafo

Sangrar parrafo

Comando+Opcién+]

Anular sangria de parrafo

Comando+Opcién+[

Alinear a la izquierda

Comando+Mayus+Opcion+L

Alinear al centro

Comando+Mayus+Opcion+C

Alinear a la derecha

Comando+Mayus+Opcion+R

Utilizacion de tablas

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para realizar operaciones con tablas en

Contribute.
Accion Método abreviado
Seleccionar celda (con el punto de insercion dentro de la celda) Comando+A
Ir a la celda siguiente Tabulador

Ir a la celda anterior

Mayus+Tabulador

Insertar una fila (antes de la actual)

Comando+M

Anadir una fila al final de la tabla

Tabulador en la ultima celda
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Accion Método abreviado
Insertar una columna Comando+Mayus+A
Combinar celdas seleccionadas de la tabla Comando+Opcién+M
Dividir celdas de tabla Comando+Opcién+S

Utilizacion de imagenes

En la siguiente tabla se enumeran los métodos abreviados de teclado para realizar operaciones con imagenes en

Contribute.
Accion Método abreviado
Cambiar propiedades de una imagen Hacer doble clic en laimagen
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