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1. INTRODUCCIÓN 

 

Joomla! es un Sistema de gestión de contenidos gratuito para la creación de sitios 

web. Es un proyecto de software libre que, al igual que la mayoría de estos 

proyectos, está en constante movimiento.   

 

Exitoso desde su aparición hace ya más de 5 años y cuenta con millones de 

usuarios a lo largo y ancho del mundo. 
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2. MENÚ PRINCIPAL DEL SISTEMA 

 

El menú principal del sistema estará siempre presente en todos los niveles y 
secciones del sistema. Está ubicado en la parte superior de la ventana: 

• Nombre del portal con enlace al Front end en una nueva ventana 

• Sistema 

• Usuarios 

• Menús 

• Contenido 

• Componentes 

• Extensiones 

• Ayuda 

• Nombre del usuario.  Editar cuenta y Salir de la sesión 
 

 

 

2.1. MENÚS DE ACCIÓN 

 

En todas las aplicaciones al largo de Joomla!,  se podrá visualizar el menú de 
acciones justo debajo de la barra que contiene el logo de Joomla! y el nombre de la 
aplicación en la que se está trabajando. 

 

Ejemplos: 

 

• Gestión de usuarios 

 

 

• Gestor de Artículos 
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2.2. ELEMENTOS DE JOOMLA 

 

2.2.1. Artículo. Un artículo normalmente consta de un título, un texto y algunas 
opciones de configuración. Los artículos pueden ser mostrados 
individualmente o como parte de una lista.  
Los artículos son ordenados de diferentes formas a nivel de forma, puede 
tener permisos de acceso, fechas de publicación y des publicación y 
tienen estados. 
 

2.2.2. Categorías. Para mostrar los artículos de forma ordenada, puedes crear 
categorías y asignar los artículos a ellas.  Cada artículo solo puede ser 
asignado a una única categoría, las categorías pueden anidarse hasta 
cualquier profundidad. Los artículos de una o múltiples categorías pueden 
ser asignados a un elemento de menú, y ser mostrado de diversas 
maneras. Este principio es el mismo que utilizan los periódicos online, por 
ejemplo, haciendo clic en Deportes verás todos los artículos 
categorizados dentro de este tema. Si el periódico se clasifica entre 
distintos deportes, usarán árboles de categorías anidadas: 

 

• Deportes 

• Fútbol 

• Balonmano 

• Política 

• Local 

• Latinoamérica 

 

2.2.3. Usuario. Se necesitan usuarios para producir contenido. ¡El menos un 
usuario está registrado en cada sitio Joomla!, concretamente el que 
creaste durante la instalación, el super usuario, quien tiene los permisos 
para configurarlo todo en tu sitio.  Dependiendo de los permisos del 
usuario, puede trabajar en el frontend y/o el backend para escribir un 
artículo. Cada usuario necesita un nombre de usuario, una dirección de 
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correo electrónico y una contraseña. Cada usuario puede ser asignado a 
cualquier grupo, así como a cualquier nivel de acceso. Esto permite al 
usuario crear artículos que sean visibles únicamente para cierto grupo de 
usuarios. 

 

2.2.4. Navegación. Para encontrar tu camino a lo largo del sitio web, 
necesitarás elementos de navegación con los enlaces necesarios, en 
Joomla llamamos a esto menú.  Puedes crear tantos menús como 
desees, y anidarlos de tantas maneras como quieras, cada menú es un 
módulo que puede ser situado en cualquiera de las posiciones 
proporcionadas por la plantilla. 

 

2.2.5. Módulo. Explicado de una forma simple, un módulo es algo que puedes 
colocar en cualquier parte de la plantilla del sitio web donde este creada 
una posición. Un menú, por ejemplo, es un módulo, el bloque de registro 
es también un módulo. Puedes crear tantos módulos con funciones 
inteligentes como necesites, y colocarlos en cualquiera de las áreas 
predefinidas de la plantilla. 

 

2.2.6. Plantillas. Una plantilla es el patrón (Estructura) gráfico de tu sitio web.  
Consta fundamentalmente de archivos HTML y CSS.  Joomla tiene varias 
plantillas entre las que elegir (y hay cientos de ellas disponibles, tanto 
gratuitas como comerciales).  Las plantillas son configurables, lo que te 
permite subir un logo diferente, cambiar el color de fondo, etc.  Cada 
plantilla proporciona áreas en las que poder colocar los módulos. 
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3. GUÍA DE USO 

 

3.1 INGRESO COMO ADMINISTRADOR 

  

Por lo general has recibido un correo electrónico con los detalles de tu cuenta de 
acceso al sitio, que es en enviado en el momento que un Administrador crea tu 
cuenta.  Para ingresar debes navegar hasta www.dominio.com/administrator 

 

 

 

• Usuario: Nombre de usuario con el que te identificas en la plataforma, este 
nombre de usuario es único. 

• Contraseña: Una contraseña o clave (en inglés password) es una forma de 
autentificación que utiliza información secreta para controlar el acceso hacia 
algún recurso. La contraseña debe mantenerse en secreto ante aquellos a quien 
no se les permite el acceso.  La seguridad empieza por casa, es importante tener 
una contraseña robusta y no compartirla con otras personas. 

http://www.dominio.com/administrator
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fes.wikipedia.org%2Fwiki%2FIdioma_ingl%25C3%25A9s&amp;sa=D&amp;sntz=1&amp;usg=AFQjCNFSHkPnt2DGPRmlYm0QxtgXTloDhQ
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fes.wikipedia.org%2Fwiki%2FAutentificaci%25C3%25B3n&amp;sa=D&amp;sntz=1&amp;usg=AFQjCNEWAcdYgexI9aX6Aq1d54tMzrbXZQ
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• Idioma: Puedes seleccionar el idioma de preferencia con el que navegas en la 
plataforma, este puede ser modificado cada vez que ingresas o desde el perfil 
del usuario.  Esta configuración de idioma solo aplica para el backend. 

 

3.2 PANEL DE CONTROL 

 

Es una visión general de la zona de administración en la que se visualizan algunos 
módulos en 3 columnas que muestran información y algunos accesos rápidos para 
la administración. 

 

 

 

En la columna de la izquierda, a lo largo de todo Joomla, se encuentra un Submenú 
con accesos rápidos a herramientas de interés de acuerdo a la zona en la que estás 
trabajando. Para este caso tiene un enlace al Panel de Control (Tablero o 
Dashboard) activo, un acceso rápido a los elementos del Menú Sistema, 
Configuración global, Información del Sistema, Limpiar caché, Desbloqueo global e 
Instalar extensiones. 

En la columna central, esta un módulo en que se puede ver los usuarios que se 
encuentran en sesión tanto en el frontend como en el backend, en el caso de los 
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usuarios en el frontend el usuario de backend puede terminar su sesión si así es 
necesario.  El segundo módulo muestra los artículos más populares y el tercero 
muestra los más recientes. 

En la columna de la derecha, están los accesos rápido a las diferentes acciones 
más significativas de Joomla. 

3.3 MENÚ SISTEMA 

 

El menú de sistema tiene los accesos a las herramientas administrativas de 
Joomla 

 

 

 

• Panel de control:  Acceso rápido al panel de control. 

• Configuración global: Acceso rápido a la interfaz de la configuración 
global del sistema. 

• Desbloqueo global: Acceso rápido a la interfaz de Desbloqueo global de 
objetos del sistema, un objeto bloqueado es uno que se encuentra siendo 
editado por un usuario o uno que ha sido dejado bloqueado por un usuario al 
cerrar el navegador mientras se encontraba abierto.  

• Limpiar caché: Acceso rápido a la interfaz para eliminar la caché del 
sistema. 
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• Purgar la caché expirada: Acceso rápido a la interfaz para eliminar la 
caché expirada del sistema. 

• Información del sistema: Acceso rápido a la interfaz de visualización de 
información del sistema. 

 

3.4 MENÚ CONTENIDO 

 

Acceso rápido a las herramientas para la gestión de artículos, categorías, 
destacados y multimedia 

 

 

 

3.4.1 Gestor de categorías. Una categoría es un nombre para un grupo de artículos 
relacionados entre sí, es decir, que a una categoría se le asocian varios artículos. 

Puedes crear, editar, publicar y despublicar una categoría como acciones 
principales de la barra de herramientas de las categorías de artículos. 
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Para crear una categoría debes seleccionar “Añadir nueva categoría”. 

 

 

 

Los detalles de una categoría son muy similares a los detalles de un artículo: 
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• Título: Toda categoría debe tener un nombre, el cual identifica la clasificación 
del contenido del sitio. Relacionado a la información que contiene. Se puede 
utilizar este nombre como titular al publicar el contenido o dejarlo a modo oculto, 
es decir, que no se visualice en la publicación del sitio. 

 

• Alias: Este campo no es obligatorio ingresar debido a que es generado 
automáticamente se guarde por primera vez la categoría creada. 

• Categoría raíz: Aquí aparecen el listado de categorías creadas. Si la categoría 
es principal y no es una subcategoría se selecciona la opción “sin principal”, de 
lo contrario se escoge la categoría a la que va a pertenecer esta subcategoría. 

 

Pasos para crear una categoría 

 

• Paso número 1. Damos clic en la opción Contenido del menú principal 
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• Paso número 2. Seleccionamos Categorías y añadir nueva categoria 

 

 

 

 

• Paso número 3. Una vez demos clic sobre añadir nueva categoría, nos 
aparecerá una pantalla como la siguiente, en la cual ingresamos el título, el 
alias y seleccionamos la categoría a la que pertenece, si es una categoría 
principal dejamos sin categoría, si es desentiente de otra categoría, buscamos 
la categoría a la que pertenece 
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• Paso número 4. Una vez finalizamos de diligenciar los datos damos guardar y 
cerrar 

 

Guardar y Cerrar      

 

 

3.4.2 Gestor de Artículos. Un artículo es el espacio donde se crea el contenido (la 
información a mostrar). 

Puedes crear, editar, publicar, despublicar, marcar como destacado y eliminar un 
artículo como acciones principales de la barra de herramientas del Gestor de 
artículos. 
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Para crear un artículo debes seleccionar “Añadir nuevo artículo 

 

 

 

Todo artículo creado está conformado por los siguientes detalles: 
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l 

l 

 

 

• Título: Todo artículo debe tener un nombre relacionado a la información que 
contiene. Puedes utilizar este nombre como titular al publicar el contenido o 
dejarlo a modo oculto, es decir, que no se visualice en la publicación al aire. 

• Categoría: Es el grupo que le permite organizar y clasificar el contenido del sitio, 
en caso de que el contenido no esté asociado a una categoría se deja la opción 
por defecto “Uncategorised”. 

• Estado: Esta opción controla el modo de publicación del artículo. Esta opción 
ofrece cuatro estados diferentes: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Publicado: Permite que el artículo se muestre en el sitio web. 



 

  

 

SYSTEM & SECURITY 

NIT: 1.096.192.823-8 

- Despublicado: Permite que el artículo no se muestre en e sitio web, sólo 
puede ser visto desde la administración en e listado de gestor de 
artículos. 

- Archivado: Es un contenido publicado, pero que ya no forma parte de 
los artículos actuales. 

- Movido a la papelera: Son artículos que han sido borrados y movidos a 
la papelera de reciclaje, donde permanecerán hasta que ésta se vacíe 
completamente. 

• Acceso: Son los tipos de usuarios que han sido creados en el sitio, es decir, que 
sólo ciertos tipos de usuarios tiene acceso a ese contenido. 

 

 

 

 

 

 

 

• Editor de texto: Editor de creación del artículo, te brinda varias herramientas 
para construir y diagramar tu contenido. 
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• Opciones de configuración de un artículo 
 

- Opciones de publicación: Abarca las acciones de creación e 
identificación del artículo. 

 

 

- Opciones del artículo: Son las opciones de visualización de cada artículo 
en el sitio. 

 

 

3.4.3 Artículos destacados. Son los artículos que se verán en el home del portal.  
Aquí se pueden gestionar, crear, editar, publicar, despublicar, eliminar, archivar, 
desbloquear y borrar. 
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Pasos como Crear un Articulo 

 

• Paso número 1. Damos clic en la opción contenido en el menú principal 
 

 

 

• Paso número 2. Seleccionamos Articulo, añadir nuevo artículo y damos clic 
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• Paso número 3. Una vez ingresado, nos aparecerá una ventana como la 
siguiente, a lo cual debemos llenar los datos relatados en la presentante 
imagen. 
 

 

 

• Paso número 4. Una vez finalizado de diligenciar los datos, damos guardar y 
cerrar 

Guardar y Cerrar 
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3.5. MENÚ MENÚS 

Acceso rápido al Gestor de menús y a cada uno de los menús creados en el 
Sistema. 

 

 

3.5.1 Gestor de menús. En esta vista se podrán visualizar los conjuntos de enlaces 
(menús) que están actualmente creados en el portal.  Nombre, enlaces publicados, 
despublicados, en la papelera, el id y el módulo al que este menú está asignado 
para su visualización.  Al hacer clic sobre la lista de “Módulos” se desplegará la lista 
de los módulos en los que está asignado este menú. 
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Nuevo y Editar: Al crear un menú nuevo o editar uno, existe se visualiza el 
formulario de menús. 

 

 

3.5.2 Menú 

 

 

 

• Gestor de usuarios: Acceso rápido a la vista de gestión de usuarios.  Despliega 
un acceso rápido a crear un nuevo usuario. 

• Grupos: Acceso rápido a la vista de gestión de grupos.  Despliega un acceso 
rápido a crear un nuevo grupo. 

• Niveles de acceso: Acceso rápido a la vista de gestión de niveles de acceso.  
Despliega un acceso rápido a crear un nuevo nivel de acceso. 

• Notas de usuario: Acceso rápido a la vista de gestión de notas de usuarios.  
Despliega un acceso rápido a crear una nueva nota de usuario. 

• Categorías de notas de usuario: Acceso rápido a la vista de gestión categorías 
de notas de usuario.  Despliega un acceso rápido a crear una nueva categoría 
de notas de usuario.  

• Correo masivo: Acceso rápido a la vista de gestión de correos masivos. 

Pasos como crear un menú 
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• Paso número 1. Damos clic en la opción menú  
 

 
 
 
 

• Paso número 2. Seleccionamos Main Menu, Añadir nuevo elemento del menu 
 

 

 

• Paso número 3. Damos clic sobre nuevo 
 

 

 

• Paso número 4. Una vez demos clic en nuevo, nos aparece una ventana a lo 
cual debemos llenar los datos resaltados en la imagen,  
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• Paso número 5. Cuando finalicemos de llenar los datos y seleccionar el tipo de 
categoría del menú, nos aparecerá una nueva opción el cual debemos de 
seleccionar el tipo de elemento del menú, como lo muestra la siguiente imagen 
 

Damos clic en Seleccionar  
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• Paso número 6. 
Primero se debe seleccionar el menú categoría  

 

 

• Paso número 7.   

Una vez seleccionado la opción Mostrar una categoría en formato lista, nos 
aparecerá una nueva opción seleccionar una categoría. 
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• Paso número 8. 

Buscamos la categoría que se creo 

 

 

 

• Paso número 9.  

Seleccionamos el menú donde se quiere mostrar, siempre elegimos Main Menu, y 
luego seleccionamos el elemento principal. 
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• Paso número 10  

Guardar y Cerrar  

 

 

3.5.3 Resultado. 

 

 

 

 

 

 

Pasos para crear un nuevo menú: 
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3. Rellena los campos "Título", "Tipo de Menú" y "Descripción": 

https://docs.joomla.org/File:J3x-Add-Menu-With-Module-es.png
https://docs.joomla.org/File:J3.x-MenuManager-New-es.png
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• Título: Un nombre apropiado para el menú. Esto suele identificar al menú en el 
Gestor de Menús en el Lado Servidor. 

• Tipo de menú: Este debe ser un nombre de identificación utilizado por Joomla 
para identificar este menú. No se permiten espacios, pero puedes usar el 
carácter '-' como en menu-noticias. 

• Descripción: Una descripción del menú, útil para tu propia referencia. 

 

 

4. Has clic en el botón Guardar o Guardar y cerrar de la barra de herramientas para 
crear el nuevo menú. El botón Guardar y cerrar te devolverá al Menú de 
Administrador. Para salir sin guardar haga clic en el botón Cancelar botón de la 
barra de herramientas. 

 

5. Si guardas y cierras, podrás ver tu nuevo menú en la lista de Menús. 

 

Paso 2 - Crear el Módulo para tu Menú 

 

https://docs.joomla.org/File:J3.x-NewMenu-Fields-es.png
https://docs.joomla.org/File:J3.x-NewMenu-Save-es.png
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1. En la columna de la derecha del Gestor de Menús, has clic en Añadir un módulo 
para este tipo de menú. También puedes agregar un Módulo de Menú a través del 
Gestor de módulos. Has clic aquí para ver esta opción: Módulo de Menú 

 

 

 

2. Que mirarás en Módulo de Menú'. Aquí hay algunos de los puntos más básicos 
sobre el Módulo de Menú: 

• El campo Título es requerido, por tanto, crea un título descriptivo. Si deseas que 
este título aparezca en la parte frontal de la página web, has clic en el botón 
"Mostrar el título" de la derecha. 

• Observa la lista Seleccionar Menú. Esto debería mostrar el nombre del Menú 
que acabas de crear. 

• Necesitas seleccionar una Posición en tu plantilla dónde deseas que el menú 
aparezca. Nota: la manera que se quiere que se vea depende del estilo de tu 
plantilla. 

https://docs.joomla.org/Special:MyLanguage/Help34:Extensions_Module_Manager_Menu
https://docs.joomla.org/File:J3x-Add-Menu-With-Module-2-es.png
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3. Hay muchas opciones para elegir en Módulo de Menú, tales como, fecha de 
publicación, acceso de usuarios, y sub-elementos del menú, sólo por nombrar unos 
pocos. Para obtener información detallada sobre Módulo de Menú y todos sus 
parámetros, consulta: Módulo de Menú 

4. Has clic en el botón Guardar o Guardar y cerrar de la barra de herramientas para 
crear el nuevo Módulo de Menú. El botón Guardar y cerrar te devolverá al Menú de 
Administrador. Para salir sin guardar haga clic en el botón Cancelar botón de la 
barra de herramientas. 

 

 

 

https://docs.joomla.org/Special:MyLanguage/Help34:Extensions_Module_Manager_Menu
https://docs.joomla.org/File:J3x-Add-Menu-With-Module-3-es.png
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Paso 3 - Agregar Elementos del Menú al Menú 

 

Ahora es el momento de agregar Elemento del Menú a tu nuevo menú. Hay muchos 
tipos de Elementos del Menú en Joomla. Algunos están incluidos en la instalación 
básica y muchos más también se pueden agregar con componentes de terceros. 
Para continuar con este ejercicio, puedes hacer una de 2 cosas: 

• Completar con este tutorial, en la Documentación Joomla!, que describe 
cómo Agregar un elemento del menú que apunta a un Artículo. 

• Para obtener información detallada sobre todos los parámetros disponibles para 
los Elementos de Menú mira: Gestión de Elementos del Menú. 

• Cuando hayas añadido un elemento de menú, o dos, a tu nuevo menú, 
asegúrate de echar un vistazo para ver cómo queda en el Lado Cliente de tu 
sitio. 

 

4. GESTOR DE USUARIOS 

 

En el gestor de usuario encontrarás el espacio en el cual se gestionan los usuarios. 
Puedes crear, editar, activar, bloquear, desbloquear, borrar y gestionar las opciones 
de configuración. 

 

https://docs.joomla.org/Special:MyLanguage/Adding_a_menu_item_which_points_to_an_Article
https://docs.joomla.org/Special:MyLanguage/Help34:Menus_Menu_Item_Manager_Edit
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Para crear un usuario debes seleccionar “Añadir nuevo usuario”. 

 

 

 

 

El formulario de creación de usuario luce así. 

 

• Detalles de la cuenta: Son los datos básico y personales del usuario, donde 
los datos obligatorios son el nombre, el nombre de usuario y el correo 
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electrónico. Podemos personalizar la cuenta del usuario para que este reciba 
los correos del sistema o que esté bloqueado como inicio. 

• Grupos de usuarios asignados: Se escogen los grupos a los cuales 
pertenece, este puede estar en múltiples grupos. 

• Configuración básica: Puedes configurar por defecto cómo  y qué cosas verá 
este nuevo usuario. 

• Perfil de usuario: Aquí puedes llenar los datos secundarios del usuario, como 
su dirección, teléfono, entre otros. 

 

5. GESTOR MULTIMEDIA 

 

Gestor de archivos que permite subir y organizar en carpetas archivos de diferentes 
formatos como: Imágenes, pdf, word, excel, swf entre otros; los cuales podemos ir 
enlazando en nuestros artículos y páginas. 

Para acceder al menú de Multimedia ingresa a la opción “Sitio”. 

 

 

 

 

 


