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MANUAL DE USUARIO FOROS 

ADMINISTRADOR DE CONTENIDO 

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL 

 
 
 
1.  Introducción  
El presente manual tiene como objetivo presentar al usuario el manejo de las principales 
funciones que permite los foros del portal institucional de la CNSC. 
 
Dentro de los temas más importantes que se detallan en el presente manual están funciones 
como ingreso al sistema, opciones del foro más importantes y funcionalidades de cada una. 
 
A continuación se detalla cada uno de los siguientes aspectos. 
 
 
 

2.  Ingreso al Foro 
 
Para ingresar al foro de la CNSC realice las acciones: 
 
 
 

Paso Descripción 

1 

Ingreso al módulo de foros del portal Institucional de la CNSC. 
 
 
Para ingresar al módulo de foros CNSC, una vez ubicados en la página principal 
del portal institucional de la CNSC, se debe hacer clic en el link de foros del 
menú horizontal, en el cabezote del mismo, e inmediatamente se nos 
redireccionará a la página de foros CNSC cuyo título es “Bienvenidos al chat de 
la CNSC” Ver figura siguiente: 
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Paso Descripción 

 

2 

Página de bienvenida de los foros CNSC. 
 
 
El ingreso al módulo de foros CNSC se hace a través de la página de inicio de 
los foros de CNSC que muestra dos opciones de selección: Manual de usuario y 
los foros propiamente dichos. 
 
Al seleccionar el módulo de Foros CNSC el usuario será redireccionado a la 
página de inicio de sesión de los foros, en donde se le pedirá iniciar sesión con 
un nombre de usuario y contraseña personales.  Ver figuras siguientes: 
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Paso Descripción 

 
 
 

3 

Una vez damos click en foros, el sistema nos redirecciona a la ventana principal 
de registro de los foros de la CNSC (Ver figura siguiente): 
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Paso Descripción 

4 

Regresamos al Home de Foros e ingresamos nuestros datos para poder acceder 
a los servicios del foro. 
 

 
 
Oprimimos “Enter” o  damos click en “Login” para ingresar al foro, y si los datos 
de usuario y contraseña son correctos, el usuario ingresará a los servicios del 
foro. 
 

5 

Ya en este momento hemos accedido al foro, y se muestra el nombre de 
usuario con el que se ingresó, como se muestra en la siguiente figura. 
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3.  Como registrarse 
 
A continuación se detallan los pasos a realizar para registrarse en el foro y en los servicios 
en línea del portal institucional de la CNSC: 

 

Paso Descripción 

1 

Para adicionar o comentar un foro debemos primero estar registrados en los 
servicios en línea del portal institucional de la CNSC.  Si no estamos registrados 
se debe dar click en la opción registrarse como se muestra en la siguiente 
figura: 
 

 
 

2 

Al presionar el link “Registrarse” el foro de la CNSC nos pide que Ingresemos y 
aceptamos los términos y condiciones del uso del mismo, como se muestra en 
la siguiente figura: 
 

 

3 
Presionamos “Ingresar” e insertamos los datos que nos solicita el foro.  Los 
datos marcados con asterisco son obligatorios.  Ver figura siguiente: 
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Paso Descripción 

 
 
Una vez se ingresan los datos solicitados por el foro, se debe oprimir el botón  
“Registrarse” 
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4.  Cambio de perfil o contraseña 
 
A continuación se describen los pasos a realizar para cambiar el perfil o contraseña del 
usuario creado en servicios en línea: 

 

Paso Descripción 

1 

Si deseamos editar nuestros datos o cambiar la contraseña entramos a “Mi 
perfil” 
 

 

2 Si deseamos agregar una imagen a nuestro perfil seleccionamos un archivo de 
nuestro equipo en “examinar” y oprimimos “Subir” 
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Paso Descripción 

 

3 

Si queremos cambiar la contraseña en este recuadro digitamos los datos que 
nos piden y finalizamos dándole click al botón “Cambiar”. 
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4 

Para añadir un nuevo tema damos click en el nombre del foro y seleccionamos 
la opción “Nuevo tema” 
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5.  Como participar en el foro 
 
Los pasos para participar en un foro son: 

 

Paso Descripción 

1 

Seleccionamos la opción “Agregar mensaje” e inmediatamente se despliega en 
el foro un área para adicionar los mensajes en el foro, como se muestra en la 
siguiente figura: 
 

 

2 

El foro nos permite cambiar el color al texto como se muestra en la siguiente 
figura: 
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Paso Descripción 

3 
 

El foro nos permite adicionar viñetas a los mensajes, ponerlas en negrilla, 
subrayada o itálica.  Adicionalmente nos permite agregar emoticons a los 
mensajes, como se muestra en la siguiente figura: 

 

 
 
 

4 

El foro también nos permite adicionar archivos adjuntos a los mensajes como se 
muestra a continuación: 

  

5 
Adicionalmente si el usuario quiere ser notificado de los nuevos mensajes que 
se publican en el foro, el usuario debe chequear la opción “Notificar cuando una 
respuesta sea posteada”.  Ver figura siguiente. 
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Paso Descripción 

 

6 

Una vez se da click en la opcion agregar mensaje el mensaje se agrega al foro y 
será revisado por su moderador. 
 

 

7 

Si adicionalmente un usuario quiere reportar al moderador del foro, un mensaje 
que no considera apropiado puede dar la opción “report to moderator” e 
inmediatamente este mensaje será reportado a su moderador para que tome 
las medidas convenientes. 
 

 

 
 


