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1. DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA  

Omeka es una plataforma de publicación web libre, flexible y de código abierto, pensada para 

mostrar colecciones y exposiciones de bibliotecas, archivos, museos y cualquier otro tipo de 

centro cultural. Este sistema permite fortalecer la administración y la presentación al mundo de 

los contenidos digitales producidos o custodiados por la Universidad del Norte mediante el uso 

de exposiciones ricas en narrativa para aumentar la visibilidad de tales contenidos. 

 

2. OBJETIVOS DEL SISTEMA 

Exposición, divulgación de archivos de carácter histórico custodiados por la Universidad del 

Norte. 

 

3. A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL 

Este manual está dirigido al usuario administrador del sistema. 

 

4. CONTENIDO DE ESTE MANUAL 

Este manual presenta en detalle cada una de las funcionalidades del sistema y la forma de 

operar en él. Además, se presentan los posibles errores y las respuestas a las preguntas que con 

más frecuencia puede plantearse un nuevo usuario del sistema. 

 

 

 

5. DETALLES DE COMPLEMENTOS EN OMEKA 

 

5.1. Ingreso al sistema: El usuario Super User debe ingresar al sitio 

http://cacao.uninorte.edu.co/mvcc/admin o uninorte.edu.co/mvcc/admin y luego 

autenticarse con el usuario y claves asignados en la instalación (ver gráfica 1 y 2). 

http://cacao.uninorte.edu.co/mvcc/admin
uninorte.edu.co/mvcc/admin
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Gráfica 1. 

 

Una vez autenticados podemos visualizar listados la mayoría de los complementos 

descargados y configurados en el baner izquierdo (recuadro naranja) en el panel principal 

podemos ver de primero la cantidad de ítems catalogados, la cantidad de colecciones 

existentes, la cantidad de tags utilizados, la cantidad de plugins instalados, la cantidad de 

usuarios (activos y solicitantes), el tema utilizado (Thanks, Roy) para este caso y la cantidad 

de exposiciones creadas (recuadro amarillo); En área delimitada por la línea azul 

encontramos los últimos ítems y colecciones creadas así como el enlace 

http://cacao.uninorte.edu.co/mvcc/oai-pmh-repository/request con el cual podemos 

enviar una colección a otro sistema recolector como puede ser el caso del sistema DSpace 

o otra instalación de Omeka (ver gráfica 2). 

http://cacao.uninorte.edu.co/mvcc/oai-pmh-repository/request
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                                             Gráfica 2. 

 

5.2. Consulta de Ítems: 

Una vez dentro del sistema es posible la búsqueda a través del panel de Búsqueda la 

cual es posible filtrar por ítem o elemento, archivo, colección, presentación, página de 

la exposición, página estática o comentarios también es posible realizar una búsqueda 

avanzada (recuadro azul) donde podemos hacer una búsqueda solo de elementos, 

combinando los parámetros mencionados anteriormente y por ID del elemento (ver 

gráfica 3 y 4) 
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                                                Gráfica 3. 
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                                     Gráfica 4. 
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5.3. Complemento Elementos: En esta opción es posible el despliegue de todos los elementos 

que se encuentran contenidos en el sitio, al seleccionar esta opción, podemos listarlos por 

Título, Autor, Tipo y Fecha de agregación, tal como podemos ver en el recuadro naranja, 

en el recuadro amarillo encontramos las opciones a través de las cuales podemos Agregar 

un nuevo elemento, Mostrar los detalles de los elementos listados, Buscar elementos y 

editar o eliminar los elementos seleccionados a través del  checkbox  (ver gráfica 5): 

 
                                                    Gráfica 5. 

 

5.3.1. Agregar elemento: Para agregar un elemento o ítem es necesario diligenciar la 

mayor cantidad de metadatos correspondiente al modelo de metadatos Dublín Core 

Extended, el cual está conformado por 55 metadatos descritos en el recuadro naranja; 

También debemos seleccionar si se tratará de un elemento público y destacado 

(recuadro azul); Es necesario seleccionar a que colección pertenecerá el elemento a 

crear (recuadro amarillo) (ver gráfica 6). 

 



 
 

MANUAL DE USUARIO OMEKA Memoria Visual del Caribe Colombiano MVCC 

 

 MACROPROCESO: Gestión de Tecnología Informática        COD: GETI-AX-109 VERSIÓN 1 

 
                                                              Gráfica 6. 

 

Una vez diligenciados los metadatos correspondientes a la pestaña Dublín Core, 

procedemos a diligenciar los metadatos arrojados en la pestaña Metadatos de tipo 

de elemento, los cuales son generados dependiendo del tipo de elemento escogido, 

entre los cuales podemos encontrar desde archivos de sonido, imágenes hasta 

software entre otros 13 tipos de elementos (Ver gráfica 7)  
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                                   Gráfica 7. 

Luego continuamos diligenciando los metadatos correspondientes a la pestaña 

Social Media Elements en la cual podemos relacionar el elemento con algunas de 

las redes sociales manejadas por la biblioteca por ejemplo @BiblioUniNorte para el 

caso de Twitter o https://www.facebook.com/Biblioteca-Karl-C-Parrish-

Universidad-del-Norte-147656025253875/ para el caso de Facebook (ver gráfica 8) 

 

https://twitter.com/BiblioUniNorte
https://www.facebook.com/Biblioteca-Karl-C-Parrish-Universidad-del-Norte-147656025253875/
https://www.facebook.com/Biblioteca-Karl-C-Parrish-Universidad-del-Norte-147656025253875/
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                                            Gráfica 8. 

 

En la pestaña Archivos procedemos a hacer la carga del archivo o archivos que 

conformaran el elemento o ítem; Debemos tener en cuenta que el archivo no debe 

tener un tamaño superior de 1.024 MB ver recuadro amarillo gráfica 9. 
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Gráfica 9. 

En la pestaña Etiquetas podemos ingresar una a una las etiquetas que harán parte del 

nuevo elemento ingresado, estas etiquetas facilitarán la diferenciación y búsqueda del 

elemento (ver recuadro amarillo de la gráfica 10).  
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                                           Gráfica 10. 

 

Por ultimo podemos asignar en el mapa un lugar relacionado con el ítem/elemento tal 

cual cómo podemos observar en la gráfica 11. 
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Gráfica 11. 

Por último, damos clic en el botón verde Agregar elemento (visible en las anteriores 

graficas) con esto quedará creado el elemento dentro de la colección establecida y 

con los metadatos y archivos cargados. 

 

 

5.4. Complemento Colecciones: Al seleccionar esta opción podemos ver listadas todas las 

colecciones creadas las cuales podemos visualizar por ordenadamente por Título o por 

Fecha de agregación tal como podemos ver en los recuadros amarillo de la gráfica 11; 

También es posible agregar una nueva colección a través del botón dentro del recuadro 

naranja de la gráfica 12. 
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                  Gráfica 12. 

 

 

5.4.1.  Agregar una colección: Al seleccionar esta opción procedemos a diligenciar la 

mayor cantidad de metadatos en la pestaña Dublin Core descrita en el área señalada 

por el recuadro amarillo de la gráfica 12; También debemos escoger como se describe 

en el recuadro naranja si se trata de una colección publica y si va a ser una colección 

destacada ver gráfica 13. 
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                     Gráfica 13. 

Una vez diligenciados estos metadatos procedemos a continuar diligenciando los 

metadatos correspondientes a la pestaña Social Media Elements, en la cual 

podemos relacionar la colección con algunas de las redes sociales manejadas por la 

biblioteca por ejemplo @BiblioUniNorte para el caso de Twitter o 

https://www.facebook.com/Biblioteca-Karl-C-Parrish-Universidad-del-Norte-

147656025253875/ para el caso de Facebook (ver recuadro amarillo gráfica 14) 

 

https://twitter.com/BiblioUniNorte
https://www.facebook.com/Biblioteca-Karl-C-Parrish-Universidad-del-Norte-147656025253875/
https://www.facebook.com/Biblioteca-Karl-C-Parrish-Universidad-del-Norte-147656025253875/
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                          Gráfica 14. 

Continuamos con la pestaña Colección jerárquica superior seleccionando en que 

jerarquía debe ir la colección a crear con respecto a las colecciones ya creadas ver 

recuadro amarillo gráfica 15.  
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                                   Gráfica 15. 

 

Por último, damos clic en el botón verde Añade una colección (visible en la anterior 

grafica) con esto quedará creada la colección. 

 

5.5. Complemento Tipos de Elemento: Diligenciando esta opción podemos ingresar un tipo 

nuevo de elemento que no se encuentre listado en la lista a continuación y que sea 

necesario ingresar para la adecuada creación de un elemento (ver gráfica 16 a 

continuación) 
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               Gráfica 16. 
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5.6. Complemento Etiquetas: En esta opción podemos ver listadas todas las etiquetas utilizadas 

en los elementos creados y en la cantidad de elementos que han sido utilizadas, también 

es posible desde esta opción listar las etiquetas desde la más reciente a la más antigua, por 

orden alfabético, y de menor a mayor uso tal como podemos ver en la gráfica 17 a 

continuación. 

 

 
                    Gráfica 17. 

 

5.7. Complemento Exposiciones: En esta opción podemos ver listadas todas las exposiciones 

creadas por título o por fecha de agregación (ver gráfica 18 a continuación). 
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    Gráfica 18. 

  

5.7.1. Crear una exposición: Para esto debemos dar clic sobre el botón verde mostrado en 

la gráfica 18 de nombre “Crear una exposición”, una vez hecho esto procedemos a 

diligenciar los datos requeridos para la creación de la exposición, datos descritos en el 

recuadro amarillo en la gráfica 19. Una vez diligenciados estos datos debemos 

seleccionar si se va a tratar de una exposición pública y si se va a tratar de una 

exposición destacada.  
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Gráfica 19. 
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5.7.1.1. Añadir una página: Para añadir una página a la exposición damos clic sobre 

el botón que se encuentra en el recuadro naranja, una vez hecho esto 

diligenciamos los datos requeridos en el recuadro amarillo de la gráfica 20 a 

continuación, entre los datos a diligenciar esta escoger un tipo de plantilla, las 

cuales permiten añadir ítems o elementos a nuestra página o archivos, texto, 

mapas, archivos con texto y líneas de tiempo previamente creadas. Por ultimo 

en el recuadro naranja de la gráfica 20 tenemos la opción de añadir otra página 

a la exposición o de guardar la exposición creada hasta ese momento. 

 
                                                                Gráfica 20. 
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5.8. Complemento Simple pages: Al seleccionar esta opción, encontramos listadas en orden 

alfabético o por fecha de modificación todas las páginas creadas tal como podemos ver en 

la gráfica 21 a continuación; También es posible tener una vista jerárquica de las páginas 

creadas. 

 

 
                                    Gráfica 21. 

 

Para crear una página damos clic en el botón Añadir una página una vez hecho esto 

diligenciamos los datos requeridos para la creación de la misma, al momento de diligenciar 

estos datos tenemos la opción agregar códigos abreviados los cuales nos permiten ingresar 

animaciones y demás funciones que podemos ver en el enlace 

http://omeka.org/codex/Shortcodes. En el recuadro amarillo podemos establecer la 

jerarquía de la página a crear y orden que tendrá con respecto a páginas de la misma 

jerarquía; por último, podemos establecer si se tratará de una página publica y guardar la 

creación de la página (ver gráfica 22) 

http://omeka.org/codex/Shortcodes
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                                          Gráfica 22. 

 

 

5.9. Complemento Collection Tree: En esta opción podemos ver una vista jerárquica de las 

colecciones creadas tal como podemos ver en la gráfica 23 a continuación. 
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                          Gráfica 23. 

 

5.10. Complemento YouTube Import: En esta opción podemos asignar un video de 

YouTube a una colección; Esto lo podemos hacer diligenciando el formulario descrito en la 
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gráfica 24 a continuación.

 
                                    Gráfica 24. 

 

5.11. Complemento History Logs: En esta opción es posible ver un registro de las 

ediciones realizadas sobre ítems/Elementos (recuadro amarillo gráficas 25) o colecciones 

(recuadro naranja gráficas 25); Estos registros los podemos ordenar por fecha, tipo, ID, 

Elemento/Colección, usuario o acción como se puede apreciar en la gráfica 25; Al dar clic 

sobre un dato del campo “Part of” obtenemos una descripción de lo realizado en este 

elemento o colección (ver gráfica 26 a continuación). 
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                                                      Gráfica 25. 
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                                                      Gráfica 26. 

5.12. Complemento Neatline Time: En esta opción podemos ver listadas las líneas de 

tiempo creadas, además podemos crear una línea de tiempo conformada por 

ítems/elementos creados previamente, diligenciando los datos requeridos al seleccionar a 

opción añadir una secuencia; Debemos de tener en cuenta que en un ítem/elemento el 

formato fecha debe ser el siguiente 1945-01-01 con el fin de que pueda ser utilizado por 

este plugin Netline Time (ver gráfica 27). 
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                            Gráfica 27. 

5.13. Complemento Simple Vocab: Esta opción nos permite personalizar las opciones de 

los metadatos que debemos diligenciar al crear un elemento; Un claro ejemplo de un 

lenguaje controlado creado en esta opción Simple Vocab lo vemos al momento de 

diligenciar el metadato autor cuando estamos creando un ítem/Elemento (ver gráfica 28 

recuadro amarillo); En la gráfica 29 recuadro naranja vemos cómo podemos crear un 

lenguaje controlado para cada uno de los metadatos que hacen parte del modelo de 

metadatos Dublín Core diligenciando cada uno de los campos generados, en esta gráfica 

28 también podemos ver que aquellos metadatos que tengan el símbolo * al lado es debido 
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a que se les ha asignado un lenguaje controlado.

 
                                Gráfica 28. 

Gráfica 29. 
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5.14. Complemento OAI – PMH Harvester: A través de esta opción podemos traer 

elementos de algún repositorio o instancia de Omeka a nuestra instalación, para esto 

debemos colocar el enlace request que permite, traer estos elementos por medio del 

protocolo OAI – PMH (ver recuadro amarillo de la gráfica 30 lugar donde debemos 

colocar el enlace mencionado). 

 
                                                Gráfica 30. 

5.15. Complemento Embedded Items: Esta opción permite incrustar elementos como 

un iframe en otros sitios. 

5.16. Complemento Guest Users: Esta opción permite a los usuarios que visitan la vista 

pública del sitio, crear un perfil de invitado, diligenciando el formulario descrito en la 

gráfica 31 a continuación; Una vez diligenciamos este, nos es enviado un correo de 

confirmación (invitado). Esta solicitud a su vez requiere de la aprobación de un Super User 

del sistema Omeka, una vez tengamos esta aprobación podemos hacer contribuciones de 

archivos los cuales requieren de la aprobación de un Super User. En la gráfica 32 podemos 



 
 

MANUAL DE USUARIO OMEKA Memoria Visual del Caribe Colombiano MVCC 

 

 MACROPROCESO: Gestión de Tecnología Informática        COD: GETI-AX-109 VERSIÓN 1 

observar tanto las solicitudes aprobadas como aquellas que requieren de aprobación. 

 
Gráfica 31. 



 
 

MANUAL DE USUARIO OMEKA Memoria Visual del Caribe Colombiano MVCC 

 

 MACROPROCESO: Gestión de Tecnología Informática        COD: GETI-AX-109 VERSIÓN 1 

     
                                  Gráfica 32. 

5.17. Complemento Contribution: En esta opción podemos ver instrucciones de como 

configurar el proceso de contribución; En la pestaña “Tipos de contribución” de esta opción 

podemos establecer que tipo de elementos pueden ser enviados por medio de 

contribuciones. En la pestaña “Ajustes de presentación” son configurados todos los 

mensajes relativos al proceso de contribución además que nos permite establecer la 

colección que albergara las contribuciones: Por último, en la pestaña “Contribuciones” es 

posible ver listadas todas las contribuciones realizadas.  

5.18. Complemento Comments: En esta opción podemos administrar los comentarios 

realizados sobre los elementos previamente a su publicación. 

5.19. Complemento Mapa: En esta opción podemos realizar la búsqueda de ítems 

utilizando la ayuda de filtros como palabras claves, ID etc. Y navegando a través del mapa 

en el cual se encuentran etiquetados los lugares donde se asignaron ítems/elementos al 
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momento de su creación, tal como podemos ver en la gráfica 33 a continuación. 

 
                                                Gráfica 33. 

5.20. Complemento Neatline: Esta opción facilita la representación de la información 

geoespacial en Omeka a través de trazados en un mapa, también por medio de la 

instalación de sub-pluguins que permiten la agregación de funcionalidades; En la gráfica 34 

a continuación podemos ver un claro ejemplo de la interacción del plugin Neatline con los 

sub-pluguins NeatlineFeatures (permite trazar áreas en el mapa y asociarlas a 

ítems/elementos creados en la instalación de Omeka) Neatline Widget – Waypoints (Añade 

lista de elementos asociados en la presentación creada en Neatline utilizando 

NeatlineFeatures; Esta lista nos permite ). 
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              Gráfica 34. 

6. ADMINISTRANDO PLUGUINS/COMPLEMENTOS OMEKA. 

6.1. Plugins: Al seleccionar esta opción ver recuadro amarillo de la gráfica 35, encontramos 

listados todos los plugins que trae por defecto la herramienta en su instalación siendo estos 

solo 3, y encontramos listados también los plugins que han sido instalados por el Super 

User; para que un plugins aparezca listado en esta sección debemos descargar su versión 

comprimida del sitio oficial de Omeka; En el enlace a continuación encontramos listados 

los distintos plugins disponibles para las distintas versiones de Omeka  

http://omeka.org/add-ons/plugins/. Una vez descargado el plugins escogido procedemos 

a descomprimirlo y guardarlo en la carpeta [Ruta instalación sitio mvcc]/admin/plugins, 

una vez hecho esto aparecerla listado tal cual como se muestran los plugins en la gráfica 

34; Una vez hecho esto solo resta configurar, desactivar o desinstalar el plugins cabe 

http://omeka.org/add-ons/plugins/
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resaltar que no todos necesitan de una configuración para poder ser instalados. 

                      

                                      Gráfica 35. 

 

6.2. Apariencia: En esta opción podemos escoger entre las plantillas disponibles para el sitio, 

por defecto hay 3 distintas opciones al momento de instalar la herramienta, estas permiten 

una variedad en cuanto a presentación de elementos, colecciones, exposiciones y colores 

del sitio; La plantilla escogida para el sitio es la plantilla Thanks Roy; De necesitar otra 

plantilla podemos hacer descarga de estas en el siguiente enlace http://omeka.org/add-

ons/themes/, una vez descargada procedemos a descomprimirla y a llevar la a la carpeta 

[Ruta instalación sitio mvcc]/themes, una vez allí la podremos ver listada entre las plantillas 

disponibles para su uso, para escogerlas solo debemos dar clic en el botón Usar esta 

http://omeka.org/add-ons/themes/
http://omeka.org/add-ons/themes/
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plantilla tal como podemos ver en la gráfica 36 a continuación. 

 
                                        Gráfica 36. 

6.2.1.  Navegación Index: En esta pestaña de la opción “Apariencia” podemos establecer el 

orden en que serán desplegadas las distintas funcionalidades y páginas añadidas al 

sitio además de poder escoger que página será la página de inicio del sitio (ver gráfica 

37 a continuación). 
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Gráfica 37. 

 

6.2.2.  Apariencia Configuración: En esta opción podemos establecer el tamaño de las 

imágenes que harán parte los ítems/elementos ingresados y la cantidad de resultados 
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que se desplegaran en una búsqueda ver gráfica 38 a continuación.

 
                                                 Gráfica 38. 

 

6.3. Usuarios: En esta opción encontramos listados todos los usuarios que hacen parte del 

sistema omeka (ver gráfica 39) desde los Super users hasta los usuarios que visitan la vista 

pública y hacen solicitud de un usuario Guest con el fin de poder realizar aportes a la 

colección; En esta opción también podemos ingresar un nuevo usuario dando clic sobre el 

botón “Agregar un usuario” y diligenciando los datos el formulario descrito en la gráfica 
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(ver gráfica 40).

 
                                           Gráfica 39. 
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                                                        Gráfica 40. 

6.4.  Configuración: En esta opción podemos configurar opciones como correo electrónico del 

administrador del sitio, título del sitio, descripción, y demás datos informativos 
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relacionados con el sitio que podemos ver descritos en la gráfica 41.

 
                                         Gráfica 41. 

6.4.1. Configuración Seguridad: En esta opción podemos establecer cuáles serán las 

extensiones permitidas para la carga de archivos, la clave tanto pública como privada 

para poder Captcha lo cual ayudará en la seguridad de los formularios públicos, 

también podemos configurar las etiquetas y atributos HTML permitidas en el sitio tal 
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como podemos ver en la gráfica 42 y 43 a continuación.

 
                                                               Gráfica 42. 
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                                                       Gráfica 43. 

 

6.4.2. Configuración Buscar: En esta opción podemos configurar sobre cuales registros se 

pueden realizar búsquedas por ejemplo ítem/Elemento, archivo etc. (ver gráfica 44 a 
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continuación)

 
                                                                            Gráfica 44. 

6.4.3. Configuración Set de Elementos (Metadatos): En esta opción podemos restructurar 

el orden en que son desplegados los metadatos para su diligenciamiento al momento 

de crear un ítem/Elemento, también podemos personalizar la descripción de los 

metadatos con el fin de dar una mayor guía a los creadores de ítems/Elementos. (ver 
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gráfica 45 a continuación) 

 
                                                                     Gráfica 45. 

6.4.4. Configuración Tipo de elemento: En esta opción podemos editar la descripción de los 

metadatos. 

6.4.5. Configuración API: En esta opción podemos realizar la activación de la API y 

encontramos la tabla con descripción de permisos por parte de las aplicaciones. 

6.5.  Edición Usuario: En esta opción podemos editar correo, nombre de usuario, contraseña, 

clave API etc. Ver gráfica 46 a continuación. 
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                                                 Gráfica 46. 
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7. MANEJO DE ERRORES 

Gráfica 47. 

 

Este mensaje puede suceder porque: 

 El usuario intenta entrar a una opción a la cual no tiene acceso 

 El usuario intenta realizar una operación para la cual no tiene acceso 

La solución para este error consiste en que el usuario con el rol “Supe User”, ingrese a la opción de 

administración de usuarios y asigne el rol requerido.   

 

Gráfica 48. 

Este mensaje puede aparecer por cualquier razón que cause mal funcionamiento en la aplicación. 

Para poder solucionar los problemas que ocasionan este mensaje, se recomienda seguir los 

siguientes pasos para hacer los mensajes de error más descriptivos, ya que están desactivados de 

forma predeterminada, pero se pueden utilizar durante la producción de un sitio Omeka: 

 Abrir el archivo htaccess en la raíz de la instalación Omeka, buscar la línea siguiente y 

quitar el comentario (es decir, quitar el signo '#'): 

# Desarrollo SetEnv APPLICATION_ENV 
 

 Después de habilitar los mensajes de error, se debe volver a la página en Omeka que está 
causando el error y hacer lo posible por repetir lo que causó el error. 

 Si el error no es lo suficientemente descriptivo, debe enviar el mensaje de error que se 
muestra en la pantalla al Roy Rosenzweig Center for History and New Media 
(chnm@gmu.edu) 

 Una vez que se resuelva el problema, se debe comentar nuevamente la línea ajustada.  
 

 

 

 

mailto:chnm@gmu.edu
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8. PRUEBAS 

 Para verificar que el sistema esté funcionando correctamente se debe ingresar a la URL: 

http://uninorte.edu.co/mvcc 

http://cacao.uninorte.edu.co/mvcc 

El resultado esperado es el sitio de Memoria Visual del Caribe Colombiano (ver gráfica 48). 

 
Gráfica 49. 

 También debemos verificar el buen funcionamiento del visor de imágenes UniversalViewer 

el cual permite hacer zoom y conocer mayor detalle de los archivos correspondientes a un 

ítem en la gráfica y enlace a continuación vemos un ejemplo del buen funcionamiento de lo 

mencionado. (ver gráfica 49) 

http://cacao.uninorte.edu.co/mvcc/items/document/94#?c=0&m=0&s=0&cv=0 

http://uninorte.edu.co/mvcc
http://cacao.uninorte.edu.co/mvcc
http://cacao.uninorte.edu.co/mvcc/items/document/94%23?c=0&m=0&s=0&cv=0
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Gráfica 50. 

 

 También debemos verificar el comportamiento de la animación Corousel asociada a la 

página “Elementos Destacados” animación descrita en el enlace y gráfica a continuación; 

En dicha página también debemos encontrar un listado de las exposiciones públicas 

creadas. (ver gráfica 50) 

http://cacao.uninorte.edu.co/mvcc/elementos-destacados 

 
Gráfica 51. 

http://cacao.uninorte.edu.co/mvcc/elementos-destacados

