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PUBLICACIÓN DE NOTICAS/COMUNICACIONES 

1.- Acceder a la plataforma ingresando usuario y contraseña del administrador: 

 

 

  



2.- Ir al MENÚ LATERAL>CREAR PUBLICACIÓN 

 

3.- Clicar en AÑADIR UNA NUEVA ENTRADA 

 
Escribir el título en “Escribe un título” y añadir el contenido donde pone “Teclea/para elegir bloque” 
Los bloques son los distintos elementos que se pueden añadir al texto, como pueden ser imágenes, 
documentos, etc… 

  



4.- En el menú que aparece a la derecha, establecer una “CATEGORÍA”. Si es una publicación genérica para 
todos los usuarios, seleccionaremos “NOTICIAS” y si es para un usuario en concreto seleccionaremos 
“Comunicación interna”.  

 
 
4.1.- Si es una publicación para todos los usuarios, marcamos NOTICIAS y daremos a al botón que aparece en 
la esquina superior derecha PUBLICAR, nos preguntará si está listo para publicar y si todo está correcto 
daremos en PUBLICAR y automáticamente se verá reflejado en la página de bienvenida de los usuarios: 

 

  



4.2.- Si por el contrario es una notificación privada para solo un usuario, marcaremos : 

 

A continuación añadiremos la etiqueta que define a quien va dirigida y que estará determinada por el 
nombre de usuario y que irá apareciendo a medida que vayamos escribiendo su nombre: 

 

Seguidamente, marcaremos la casilla que aparece junto a ¿Restingir el acceso a esta entrada?: 
 

 

  



Al activarla se desplegará otro manejador y marcaremos “Usuarios Conectados”: 

 

Y en el listado que aparece de perfiles marcaremos al que va dirigido: 

 

Una vez hecho esto, ya estará lista para PUBLICAR y haremos click en el botón azul situado en la esquina 
superior derecha. Confirmamos y publicamos. 

  



Una vez hecho, esta publicación solo le aparecerá al usuario determinado haciendo click en su apartado de 
“NOTIFICACIONES” 

 

Haciendo click sobre “Titulo de la publicación” podrá ver la notificación completa. 



 

5.- Para salir de la sesión de ADMINISTRADOR, clicaremos en el menú de la izquierda sobre ESCRITORIO y 
una vez allí, iremos al texto que aparece en la esquina superior derecha donde pone “Hola, Administrador” 

 

Y haremos click en “Salir”. 
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