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Area Modificable:

El sitio web de La plataforma proporciona un disefio inicial el cual no puede ser modificado por el
administrador. Existe un area dentro de ese disefio en la cual pueden realizarse los cambios, tanto de
secciones como de disefio de paginas internas. Llamaremos esta area como Marco Interno donde
pueden verse los contenidos de cada pagina.

En la imagen diferenciamos estas dos areas:

Plataforma educativa

Sitio Web.de NOMBRE CENTRO.. "~

area central, alli se observan

los contenidos que el

Machade

administrador carga en el sitio.

Sindicacion
[Rss 10| Rss 2]
E centro Educacion Infantil y Primaria Antonio Machado
EI CEIP Rosa Chacel es un colegio de titularidad piblica, dependiente de la Junta de Castilla y
Leon, que educa a alumnos y alumnas de Educacion Infantil y Primaria.

Nuestro centro se encuentra en la ciudad de Soria, en el barrio de San Nicasio, en una zona
eminentemente escolar.

K Datos de localizacién:

Marco Externo.

Direccion: Avda. Europa, 25
88002 - Villanueva de Ledesma (Leédn).
Teléfono: 990 80 80 80
Fax: 990 80 88 88 INTERINOS CLRSO
2007/ 08: OBOE

Correo electrénico: iesrosachacel@jcyl.es
PES y otros Cuerpos:

880004@educa.jcyl Plantilas y

¥\ certamen escolar
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Castilla y Leon

Interfaz Gréafica

El sitio web de La plataforma posee una interfaz gréafica disefiada de tal forma que cualquier usuario,
sea cual sea su nivel de conocimientos informaticos, pueda utilizarlo.

Para eso, el sistema esta dividido varias pestafias y éstas en diferentes secciones, las cuales pueden
observarse en la parte superior de la administracién, (1) Home Page, Secciones, Paginas, Imagenes,
etc. Dependiendo de lo que se quiera disefiar, solo basta con hacer un clic en una de esas opciones.
Todas las secciones disponen una barra de comandos (2) la cual se encuentra en la parte izquierda

de la pantalla. En esta barra encontraremos tres opciones: Agregar, Modificar y Eliminar ™.

Por ejemplo, si queremos crear una nueva pagina, debemos hacer clic primero en la seccion
Paginas y luego en Agregar. De la misma manera, si queremos Modificarla o Eliminarla, elegiriamos
la opcion correspondiente en la barra de Comandos.

Hoticias o

Secciones

Sitio Web

Homepage Paginas Enes

Para incorporar una nueva Seccidn al Sitio, complete los campos v presione #
Loz campos resaltados son de ingreso obligatoria,

COMAMNDOS

MODIFICAR Nombre del Mend: ‘

ELIMIMAR o
9 Descripcidn: ‘

Sin enlaces: ®
uUrRL: O \

! Dependiendo de la seccién el nimero de opciones puede variar, asi como el nombre de las mismas.
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Cada una de las secciones posee un formulario, que se completa facil y rapidamente con la

informacidn que se desea que aparezca en el sitio web.
Por ejemplo, para agregar una nueva pagina en la seccion ¢Quiénes somos?, se debe pinchar en
Sitio Web/P4ginas/AGREGAR, se deberd completar el formulario segin corresponda. Todos los

campos que tienen su titulo resaltado, son campos obligatorios.

Sitio Web

Moticias

Hormepage Secciones Paginas Imagenes  Formularios  Libro de Visitas  Buscador Lploads Estadisti

Para incorpaorar una nuewa pagina, complete los campos ¥ presione Agregar,

COMANDOS Los campaos resaltados son de ingreso obligatoria,

AGREGAR > NUEVA PAGINA DEL SITIO
MODIFICAR Seccion del Sitio: | jQuiénes somos? hd

ELIMIMAR Nombre del menti: | |

Titulo: | |

Texto Alternativo: | |
Wisible en la web: a1

Para retornar al sitio

[FIFEERE G e Seccion Privada: [ g
principal
urL: O | |
Médulo: O | Buscador v
Contenido: ® | Estios )| [Tipografia 9| [ramatc ) WL
¥ BB o B I U S§ % ¥ E = = E
= = & E — Ty &y O =

La imagen muestra como se puede visualizar la lista de paginas disponibles dentro del Men( Paginas,

puede observarse toda la informaciéon de cada pagina para tener un mayor informacion del sitio.

Sitio Web

Secciones

Libro de Visitas

Homepage Paginas Imagenes  Farmularios Buscador

Para modificar loz datos de una pégina presione sobre su Nombre,
Para modificar el orden de visualizacidn presione sobre el titulo de la columna.

COMANDDS

AGREGAR. Caracteristicas: Yisible en la WEB/ Seccidn Privada / Mostrar Fecha de Modificacion
MODIFICAR >
PAGINAS DEFINIDAS
ELIMIMAR. MNormbre Titulo Cre rmodificado por Caract
¥ P F
£Quignes somos? Dbjetivos Chijetivos Administrador e-ducativa O Od
£Cuigres somos? Instalaciones Instalaciones Administrador Helwia I:‘ I:l
Para retornar al sitio £Quignes somos? Contacto Conkacto Administrador Helia O Od
pres:;:rli'n:cnia:a:ogo iQuiénes somos?  Personal del Centro Personal del Centro Administradar Helvia O Od
Estudios impartidos 10 Cicle ESD 19 Cicla ESOr Adrninistradar Helwia I:‘ I:‘
Estudios impartidos 2% Ciclo ESO 20 Ciclo ESC Administrador Helia O Od
Documentos P.G.A. PG4, Administradar Helvia O Od
Dacurnentos P.E. P.E. Adrnimistradar Helwia I:‘ I:‘
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Sitio Web

Home Page o Pagina Principal
Cémo Modificar la Home Page

Para su mejor comprension desarrollaremos el proceso de modificacién de la home page con un
modelo instructivo.

1° paso: En la pestafia Sitio Web, hacer clic en la opcién Homepage entre las secciones del menu
horizontal.

Sitio Web

Homepage Secciohes Paginas Imagenes  Formularios  Libro de Visitas  Buscador Uploads Estadisticas Estilos Bannets

2° paso: Aparecera un formulario donde se deben seguir las indicaciones de los mismos.
a. Titulo: lo que escribamos aqui, aparecera en la parte superior de la home page.
b. Contenido: aqui es donde se mostrara la informacién general del centro.
c. Mostrar la fecha de modificacién: si tiidamos esta casilla, aparecera en la home page
(en la vista del navegador) la Ultima fecha de modificacion, esto es util si queremos que
los usuarios que visiten el sitio vean cuando fue la dltima vez que actualizamos el sitio

(esta fecha podemos modificarla manualmente).

Stk Web

Homepage  Secciones

PO . . carmps resallades son de ingruaa obbgserts.

Thtulo: FPagma de Incio

Contenido: = | o
*
1=

Pars rotoime o i

FeMSSn w0 C.BE.I.P. "Marismas"®

e
R Hiaile Gantio |

R Gcunia BPACIO D8 FAL |

Lo
[ Escuela espacio de Paz

-

% (=t

| I
Esguina izguinrda [B1qune dusecha |Barnar Andared Villwta A varde Vifiwta lipiz verde

L1 st g\
CEID MARTEMAS
=

|palarna

Mestrar fecha da madficacidn
el wab: 81

Fecha de modificacian: 05062006 | al piEtams par dafucts pubrdars lb fachs Sotusl ) ranal gid cambia 15 fachs mesusimants
Creadn/modidcads por: Administrador Hebvia
Fecha de modificacking 22/02/2006

[Fiogico |
3° paso: para finalizar, debemos guardar los cambios para que pueda verse en el sitio, para eso,

debemos presionar el botén Modificar al final del formulario.
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Plataformaleducativa

Sitio- Web-de - NOMBRE CENTRO

Lunss 02 de marzoc de 2008 (e
Las Secciones se

Seccién 2 5 : muestran en el sitio web

Seccién 3

(en la vista sitio), en la Cenfios JCYL

barra de menu vertical. dachado

Ejemplo de ’ LEIEFT{U!:

Banner

.\ Sindicacién

Rss 1.0]rsS 20
L= Centro Educacion Infantil y Primaria Antonio Machado

El CEIP Rosa Chacel es un colegio de titularidad publica. dependiente de la Junta de Castilla y
Ledn. que educa a alumnes y alumnas de Educacion Infantil y Primaria.

Muestro centro se encuentra en la ciudad de Soria, en el barrio de San Nicasio, en una zona
eminentemente escolar.

Il Datos de localizacion:

]
F Y

Direccion: Avda. Europa, 25 LuuLALU oL
83002 - Villanueva de Ledesma (Ledn).

Teléfono: 990 80 80 80
Fax:- 900 80 88 83 INTERIMNOS CLURSC

Correo electranico: iesrosachacel@jcyl.es 2007 105 OBCE

. PES vy ofros Cuerpos:
880004@educa.jcyl Plartilas y ...

% certamen escolar

Ademas de la posibilidad de agregar nuevas secciones, cada seccion existente puede modificarse o
eliminarse desde la administracion.

El nUmero de secciones en el menu es ilimitado.

Agregar o Crear una nueva seccion

Para crear un nueva seccion se deben seguir los siguientes pasos:

1° paso: hacer clic en el menu secciones entre las opciones del menu horizontal

2° paso: escoger en la barra de comandos la opciéon Agregar.

3° paso: Completar el formulario donde se deben seguir las indicaciones de los mismos.

A) Nombre del Menu: es el nombre que aparecera en el menu vertical en el sitio web (se
recomienda que sea un titulo de seccién corto).

B) Descripcion: la informacion que se requiere aqui no aparecera visible en el sitio web, es
mas bien informacion para tener un mayor control y orden del sitio. Esta informacion
estara visible en una tabla que organiza todas las secciones para una mejor
administracion.

C) Sin enlaces: si se activa esta opcion la seccion figurard anicamente como titulo del menu

desplegable.
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D) URL: marcando esta opcidn y escribiendo a continuacion el enlace o direccién, cuando se
haga clic en el nombre de la seccion nos llevara al enlace o pagina que hemos indicado.
E) Modulo: esta opcidn indica que al hacer clic en el nombre de la seccion desde la pagina
web, abrird automaticamente dentro del sitio la opciéon que hayamos escogido entre las
disponibles (formularios, buscador, libro de visitas, noticias.
F) Contenido: al marcar esta opcion tenemos la posibilidad de crear una pégina interna, la
cual podra previsualizarse cuando se hace clic sobre el nombre de la seccion.
4° paso: Debajo del browser de las imagenes, se encuentran las opciones relativas a los atributos que
deseamos que tenga esa seccion (visible en la web, Seccion Privada, mostrar fecha de modificacion),
solo debemos tildar la casilla en la opcion que deseamos.
5° paso: para finalizar, debemos guardar la seccién que hemos creado para que pueda funcionar en el

sitio, para eso, debemos presionar el botén Agregar al final del formulario.

Modificar una seccion existente
El proceso para modificar una seccién es muy similar al de creacion; a continuacién profundizaremos

mas en el tema con un modelo instructivo.

1° paso: hacer clic en el menl secciones entre las opciones del menu horizontal

2° paso: escoger en la barra de comandos la opcién Modificar. La opcién modificar, esta activada por
defecto al hacer clic en secciones.

3° paso: Una vez que hemos localizado la seccion que queremos modificar dentro de la lista (que
aparece al hacer clic en modificar) pinchar en el nombre de la seccién que aparece en negrita.

4° paso: Inmediatamente después de hacer clic sobre el nombre de la seccién, se abrira una pagina
con el mismo formulario que explicamos anteriormente en el apartado anterior (Agregar o Crear una
Seccion)

5° paso: El formulario aparece con la informacién cargada anteriormente, lo que resta hacer es
modificar los campos que creamos pertinentes.

6° paso: Para guardar los cambios realizados hay que apretar el botén modificar que aparece debajo
del formulario.

Existe la posibilidad de realizar cambios directamente desde la lista de SECCIONES DEL SITIO
DEFINIDAS. Pueden cambiarse los atributos a cada seccién, tal como lo muestra en la columna que
dice Caracteristicas.

v P
O
'Ordenar: I:‘ I:l
. . ;0uignes somos?
O bien cambiar el orden de Estudios impart O 0OOg
ocumentos D D D
en que queremos que las gdw!da;ii\ 00
. P ncon Qe um W
secciones sean visibles en el Novedades ==
Sitio Web lg;nrﬁaadenus D D
MNuewvo item
Consejo Escalar O d
Frof o
Proyecia do Cern OO0
0 O
O a4
0o
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Eliminar una seccion
El proceso para eliminar una seccidn es sumamente facil, a continuacion profundizaremos mas en el

tema con un modelo instructivo.

1° paso: hacer clic en el menu secciones entre las secciones del menu horizontal

2° paso: escoger en la barra de comandos la opcion ELIMINAR.

3° paso: Buscar en la lista de secciones del sitio definidas la seccién que queremos eliminar.

4° paso: Una vez que hemos localizado la secciéon a eliminar, debemos marcar la casilla
correspondiente a esa seccién en la columna ¢ELIMINA?. Si se quiere eliminar mas de una seccion,
se deben activar las casillas correspondientes a esas secciones. *

5° paso: Para concluir, debemos hacer clic en el boton Eliminar y las secciones se borraran

automaticamente.

Paginas
Crear una nueva Péagina.

1° paso: hacer clic en el menl Paginas entre las secciones del menu horizontal.
2° paso: escoger en la barra de comandos la opcién Agregar.
3° paso: aparecerd un formulario con los campos requeridos para completar la informacién que

aparecera en la pagina web (los campos resaltados en negrita son obligatorios).

Campos del formulario:

a) Seccion del sitio: en este campo debemos seleccionar la
Seccion del Sitio: | Condcenos

seccion en la que queremos aparezca dentro la pagina que

Sericios

estamos creando. Para eso, debemos hacer un clic sobre la Consultas
. . . . Caonsejos
pestafia para desplegar la lista de secciones disponibles en Moticias

Socios

el sitio. Debemos escoger una haciendo un clic sobre ella.

b) Nombre del menu: aqui debemaos escribir el nombre que queremos aparezca en el men(

desplegable (bajo la seccion en la barra de menu de la vista sitio).

c) Titulo: aparece en la parte superior de la pagina automaticamente en la vista del
navegador. Por ejemplo, si estamos creando una pagina de Ofertas, no escribiremos
oferta como titulo en el disefio de la pagina (campo de contenido), sino que lo haremos en

este campo.

d) Texto Alternativo: rellenando este campo haremos que al colocar el puntero del raton
sobre el nombre del mend durante unos segundos, aparezca el comentario que
escribamos en este campo. Este campo no es obligatorio, por tanto puede optar por no

colocar informacion.

! Dependiendo de la version esto puede variar, en versiones anteriores las secciones deben eliminarse una a una.

Plataforma v6.03 :: Manual de Administracion Sitio Web



: Junta de P .l:-LL" = ]gf rid mﬂw

Castilla y Leon =4

e) Visible en la web: esta casilla esta tildada por defecto, ya que si la desactivaramos,
lograriamos que esta pagina sea oculta (recomendamos ver la seccidon de consejos y

trucos para conocer una utilidad muy interesante sobre esto)

f) URL, Médulo y Contenido son las tres opciones que tenemos para una pagina, aunque
se encuentren resaltadas en negrita, solo podemos escoger una de ellas, a continuacion

describiremos para que sirve cada una de ellas.

URL: Una péagina puede contener informacién en su interior o bien funcionar como enlace
externo a nuestro sitio web, es decir que en vez de mostrarnos la informaciéon de una
pagina interna, al hacer un clic nos conduzca a una pagina diferente. Esto es
exactamente lo que hace esta opcion, solo debemos tildar la casilla que aparece junto a

URL: y escribir la direccién de la pagina web a la que nos llevara el enlace.

URL: & |www e-ducativa.com

Médulo: aqui podemos escoger otras de las caracteristicas del producto, tales como los
formularios, noticias, libro de visitas, Buscadores. etc. Para escoger alguna de estas
opciones solo debemos activar la casilla y luego hacer un clic en el control para que se
desplieguen las opciones, clic sobre la escogida y listo. Si creamos un nuevo formulario,

el nombre aparecera entre las opciones que se despliegan.

Mddulo: & | Formulario de Contacto (¥

Libro de Wisitas
MNoticias

Contenido: Aqui es donde nos ocuparemos del disefio del sitio. Para eso debemos

activar la casilla y ocuparnos de disefiar.

Como puede verse, las opciones de disefio son muy similares a un procesador de textos,

pero aun asi, a continuacion explicaremos para que sirve cada una de las opciones:

Estilo: esta herramienta sirve para llevar un orden en cuanto a Titulos y Parrafos.
Desplegando el meni veremos las caracteristicas que podemos dar al texto. (Ver el

apartado 2j para mas informacion)

Fuente: Aqui sencillamente debemos escoger un tipo de letra de las disponibles en la

lista.

Tamafo: referente al tamafio del texto (ir a la seccién consejos y trucos)
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Editar HTML: esta opcién es para usuarios mas avanzados, tildando esta casilla nos
mostrara el codigo de programacion de la pagina que estamos disefiando

(recomendamos ver la seccidn consejos y trucos)

Cortar: representado por unas tijeras, seleccionando un texto o imagen y presionando
sobre este botdn lo elimina temporalmente hasta que lo peguemos en otro sitio con el
boton PEGAR.

Copiar: representado por unas hojas, seleccionando un texto o imagen y presionando

sobre este boton y luego en PEGAR hara una copia exacta del mismo.

Pegar: representado por un portapapeles, inserta en el sitio indicado por el punto de

insercién, el contenido que hayamos cortado o copiado anteriormente.

Negritas: representado por una letra B gruesa y oscura, aplica el estilo de fuente

negritas al texto seleccionado, dandole un aspecto resaltado.

Cursiva: representado por una letra | inclinada, aplica el estilo italica o cursiva al texto

seleccionado.

Subrayado: representado por una U subrayada, aplica una linea o subrayado bajo el

texto seleccionado.

Alineacién: representado por tres botones con lineas alineadas a la izquierda, al
centro o a la derecha, aplica estas alineaciones respectivamente sobre el texto que se

ha seleccionado.

Lista numerada: representado por una serie de parrafos numerados, este boton

aplica una numeracién correlativa a los parrafos que se han seleccionado.

Vifietas: representado por una serie de parrafos destacados por un simbolo, este

botdn aplica un punto o simbolo a los parrafos que se han seleccionado.

Sangrias: representado por un simbolo que indica que el texto se desplaza a la
izquierda o a la derecha, este boton aumenta o disminuye la sangria que se ha

aplicado a uno o mas parrafos previamente seleccionados.

Color: representado por una letra T y una paleta de colores, este boton permite

aplicar un color a los textos seleccionados.

Hipervinculo: representado por un simbolo de infinito, este botén permite enlazar un

texto seleccionado con un enlace a la web.

Debajo de la vista de disefio encontramos una serie de imagenes, estas imagenes son las
que hemos subido a la administracién anteriormente (puede encontrar como hacerlo mas
adelante en este manual en Agregar o Subir una imagen al sitio) estas imagenes podemos
incluirlas en nuestro disefio mediante un clic en la que escojamos (mas informaciéon en

Colocacion de las imagenes en nuestro disefio).
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g) Mostrar fecha de modificacién en la web: Activando esta casilla haremos que en la
pagina aparezca automaticamente la fecha de creacion o bien de la Gltima modificacion,
esto se utiliza normalmente para paginas en constante actualizaciéon en la que nos
interesa que los usuarios o visitantes del sitio se percaten de la fecha de actualizacion y
se interesen de las novedades. El sistema guardara por defecto la fecha actual de

modificacién, pero si lo prefiere puede cambiarla manualmente.

h) Para finalizar y guardar la pagina que hemos creado solo debemos hacer clic en el botén

Agregar al final del formulario.

Sitio Weh

Homepage — Secciones Paginas Imagenes Forrnularios Litbro de isitas

Para incorporar una nuera péging, complete los campos ¥ presione Agregar,
Los campos resaltades son de ingreso obligatorio,

COMANDOS

NUEYA PAGINA DEL SITIO

AGREGAR L

Secridn del Sitio: |{Saflafs=T¥
MODIFICAR

e Nombre del menc: I

Titulo: |

Texto slternativo: I

Wishle en la web: 51
Para retornar al sitio
presions en logo Seccion Privada: [~ sI
principal

uRL: © |

Madulo: IFDrmu\ario de Contadoj
Contenido: & |Est|lo =l |Fuente =l |Tamaﬁ0j I Editar HTML

y BB B I UE E E (T = € £ T3 e
Mostrar fecha de modificacidn en la
T os
wsh:
" " af sistema por defacte guardard lz facha adtual af menos
Fecha de modificacion: |D?f*08!2003 que cambia Is fechs manusimente

12
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Modificar una Pagina existente
Si se ha entendido el proceso de creacion de una pagina interna, el modificarla es un proceso mas

sencillo adn.

Para modificar una pagina debemos, primero hacer clic en Paginas entre las opciones superiores y
luego en Modificar entre la opciones de la barra de comandos. A continuacién solo debemos localizar
la pagina en la lista de PAGINAS DEFINIDAS; hacemos clic en el Nombre de una de ellas y
aparecera el formulario que debemos modificar.

El procedimiento es practicamente igual al de Creacién, de hecho, los campos son exactamente los
mismos; lo Unico que debemos hacer es cambiar la informacion que deseamos, reemplazando el
contenido de los campos por la nueva informacién. Para finalizar s6lo debemos hacer clic en el botén
Modificar.

Eliminar una Pagina.
El proceso para eliminar una pagina es similar a lo que hemos tratado anteriormente para eliminar una

seccion. A continuacion explicaremos como eliminar una pagina con un breve modelo instructivo.

1° paso: hacer clic en el menu Paginas entre las secciones del menu horizontal

2° paso: escoger en la barra de comandos la opcion Eliminar.

3° paso: en la lista de Paginas definidas , se encuentra una tabla tal como se muestra en la imagen.
Aqui debemos buscar la pagina que queremos eliminar y hacer clic sobre ella.

4° paso: una vez encontrada la seccion debemos hacer clic sobre la casilla que le corresponde al final

. . . . , . L 1
de la fila para tildarla. Podemos tildar tantas casillas como paginas queramos eliminar.

5° paso: para terminar solo basta con presionar el botén Eliminar.

Cambiar el orden en que aparecen las paginas en el sitio web
El orden de las paginas podemos observarlo desde nuestro navegador de Internet (Internet Explorer,

Netscape, etc). A medida que vamos creando paginas estas van tomando un orden automatico, es
decir que si hemos creado 3 paginas dentro de una seccién, la tercer pagina aparecera en la tercer
fila cuando lo veamos con el navegador.

Este orden puede ser modificado desde la administracién, para explicar el procedimiento utilizaremos
un modelo instructivo.

1° paso: hacer clic en el menu Paginas entre las opciones del menu horizontal

2° paso: escoger en la barra de comandos la opcién Modificar. La opcién modificar, esta activada por
defecto al hacer clic en paginas.

3° paso: a la derecha de la lista de Paginas definidas, se encuentra una tabla (Ordenar) tal como se
muestra en la imagen. Aqui debemos buscar la pagina que queremos cambiar de posicion en la lista y

hacer clic sobre ella.

! Dependiendo de la version, la posibilidad tildar mas de una casilla puede variar.
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4° paso: una vez encontrada la seccion debemos moverla de lugar (hacia abajo o hacia arriba) con las
flechas que se encuentran a la derecha de la lista. Mientras mas arriba la coloquemos, antes se vera
en el menu de la pagina web.

El nombre de la pégina que buscamos se presenta de la siguiente manera:
Seccion del sitio :: Pagina para cambiar de orden es decir que para encontrar una pagina primero
debemos encontrar la seccién en la que se encuentra (las secciones se agrupan en la lista segun el
orden que hemos dado desde la administracién, de esta manera permanecen unidas las paginas de
cada seccién para un mas facil acceso.) y luego el nombre de la pagina que buscamos.

En el ejemplo vemos que la Ultima linea de la tabla Ordenar esta seleccionada Socios ::
Opiniones y Sugerencias esto significa queremos cambiar de orden la pagina Opiniones y
Sugerencias que se encuentra dentro de la seccion Socios.
5° paso: para guardar los cambios que hemos realizado, solo basta en hacer clic en el botén Ordenar.
Para comprobar los cambios realizados, recomendamos que abra el sitio web en una nueva

ventana/pestafia del navegador para verificar si los cambios realizados son correctos.

Sitio Web
Homepage Paginas Imaganes  Formuarios  Libro de Visitas

Para modficar oz dator de una cégina, resane sobre su Nombre,
Caracteristicas: Visible en la WEB/ Secodn Privada / Mostrar Fecha de Modificacidn
AGECAR PAGINAS DEFINIDAS | ordenar: e
= - -
ol £} | Conacenos: Presentacion
M | Conocenos: Sede
Condcenos: Implantacian

ELIMINAR

: Socios: Infarmacidn Social
| |Socios: Servicios paralos Asociados
Socios: Formulario Como Asaciarse
Socios: Como Asociarse

Socios: Agenda Socios

Socios Andres Gatan
Asociarse

Socis  Agenda Sacies fios o
menm ¥y Ayudenoza
cias  mejorar

Andres Gatan

vy P
[Concencs Presestacién Preienision — Andres Galan O O} Conocenos: Dalos de Interés
Condomnos Sl Seds fndsdatn [ [ [ |Condcenos: Contacta
= — || Consejos:: Vivienda
{Conbeencs Tmplastaciin 1o adrscan [ [0 O ||Consejos: Otros
Earb P M| [coricanos l:-:-:‘d: prdesaan [ [ []|Consejos: Comercio Electrénico
prszions an bogo — | | Consejos: Alimentacian
principal Conbcenct  Contacla podessatan [ [ [ || Sericio Juddico: Inspeccitn
Servicios  Actividades AndresGaian [ [ H'i.SamnDJund\co Azgsoramianto
= ; | Senvicio Juridico: Reclamaciones Judiciales
Saruices  Informaidn | Andres Gatan & O D_;Uemclodund\cu Mediacian
Servicioz  Formacién  Formasion podresGaten [¥] [] D:;Sen.v!:!n Juridico: Fnrm\cuén Juridica
Servichs Reclamaciones Recdamadones  Andres Gatan E B8 E_ﬁ;’};;:_ﬂ#g‘;%smbmmg
Sarvicios Boletin Baletin Brdres Galan = [0 [||Noticies: Boletin
| |Moticins: Ultima Hora
Servicis  Consultas  Conzuka todesGan [ O O 0iGec Notas de Prensa
Cdmo |7-| ‘—l |—|
MO0
MO0

Sacios Andres Gatan

st opclbn

Aplicar Cambios o

B12002 a-ducabiva - comuridades e red. Rozanio, Argenbna

Imagenes

Agregar o Subir una imagen al sitio.
Para colocar las imagenes en el disefio de nuestra pagina debemos antes subirlas al servidor desde

la administracion. Este proceso es muy similar al de enviar un archivo adjunto por correo electrénico.
A continuacién se demuestra con un modelo instructivo.

1° paso: hacer clic en el menu Imagenes entre las opciones del menu horizontal

2° paso: escoger en la barra de comandos la opcién Agregar.

3° paso: En el centro de la pantalla aparece un formulario.
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Sitio Web Notlclas Sindlcaciones

Homepage Seccione: Paginas Imagenes Formularios Libro de

Administracion Categ 1

m Para incorporar una nuevs imagen, complate los campos v prasions Agregar,

Loz campos resaltades son de ingrese obligaterio.
AGREGAR Los tipes vilidos de archives son imagenes (JPG, GIF, BMP, TIFF, PNG) y Flash (SWF).

MODIFICAR.

NUEVA IMAGEN

ELIMIMAR.

Categoria: General |+ |

Imagen: | | Exarminar... ]
e MG

e El campo Nombre sirve para identificar la imagen cuando aparezca en la tabla a la hora de

Para retornar 3l sitio prasiona
e o loge princpal

aplicarla al disefio

e El campo Descripcién sirve para tener un mejor control de las imagenes, se recomienda
escribir un breve detalle sobre de que trata la imagen. Estos datos estaran visibles luego en la
seccion modificar

e En el campo Categoria, debe seleccionarse entre una de las existentes. (campo obligatorio)

e Para completar el campo Imagen deberemos buscar entre los directorios del disco duro el
archivo de imagen que queremos agregar al sitio. A este apartado se hacia referencia cuando
se hablaba de la similitud con los archivos adjuntos de un e-mail. Para acceder al directorio y
seleccionar el archivo a subir, debemos hacer un clic sobre el boton Examinar....
Automaticamente se abre una ventana con las carpetas disponibles en el disco duro, solo

basta buscar el archivo y hacer un clic en el botén abrir de esa misma ventana.

4° paso: Para terminar solo basta en hacer un clic en el botén Agregar al final del formulario.

15
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Modificar propiedades de la imagen.

Puede ocurrir que no estemos conformes con las caracteristicas de una de nuestras imagenes, como
puede ser el nombre que le hemos puesto, o la descripcién o bien hemos retocado esa imagen y
queremos reemplazarla por una nueva. Para explicar como se hacen estos cambios utilizaremos un
modelo instructivo.

1° paso: hacer clic en el meni Imagenes entre las secciones del menu horizontal

2° paso: escoger en la barra de comandos la opcién Modificar. La opcién modificar, esta activada por
defecto al hacer clic en Imagenes.

Se cargara una tabla con las imagenes que ya existen en el sitio, esta tabla contiene diversa
informacion:

La columna Creado/modificado por muestra qué Administrador ha subido esa imagen al sitio.

La columna Nombre contiene el nombre que le hemos dado a las imagenes al subirlas (3er paso del
apartado anterior, Agregar o Subir una imagen al sitio).

La columna Descripcién refleja la informacion de la imagen que hemos escrito al subirla.

La columna Imagen muestra el EOS i siicaiines

Homepage: - Imagenes Formularios Libro de Visitas Buscacor

Administracitn 1

Beamodis e g s s ool kot bk oMb
teniamos en el ordenador. Haciendo  sece

IMAGENES DEFINIDAS
MODIFICAR e > c S s - Cre

clic en cualquiera de los enlaces de *** G

General

nombre real del archivo, tal cual lo

Pluta

(5 deseripertin) A
Comstruccion
scclal Administradar Pltaferma

General

esta columna podremos ver la imagen e

Genaral
Pars petornse o i presions General
an dllego principal

L ‘Eccle Administrador Plataforma
L Ecoledz Administeador Plstaforms
General Linea punteada 1009 100%

Genaral Linea punteada 330 nea pur n% i lataforma
i TR

. General Lage Cursos Logo_cursos Administeador Plataforma
3° paso: una vez que hemos — e s
General Paloma Paoma de la paz Administrador Plataforma
WViiieta Administrador Plataforma

en una nueva ventana.

General Viiela

localizado la imagen que queremos

modificar debemos hacer clic sobre su Nombre.

4° paso: se cargara una pagina con SR

Homepage 25 25ginas Imagenes ormularios Libro de Visitas Buscador

Administracidn

T ———
H H ltads de bl .
apartado Agregar o Subir una imagen s o e T T .

MOBIFICAR [

al sitio. La informacion que aparece  “"*

un formulario muy similar al del

MODIFICAR DATOS DE LA IMAGEN

Wombre: Constecion |

0 Descripodn: | Construccion |

en los campos del formulario es la

Categoria: General v

Archive: @ mantener en_constuccion.ai
" O cambar: | Examinar.. e

(Cresdofmodificado por: Administrador Plataforma

Para retorrar o o presicns

existente, solo debemos reemplazarla AR

por la nueva informacion en el caso

que queramos cambiarla (A en la figura).

Si lo que queremos es reemplazar la imagen por otra debemos hacer clic en el botdn examinar...
para buscar la nueva imagen entre las carpetas de nuestro disco duro (B en la figura) y marcar la
casilla de cambiar.

5° paso: para terminar, solo debemos hacer clic en el boton Modificar para guardar los cambios.
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Eliminar una imagen.

El proceso de eliminacion de una imagen es exactamente igual al de eliminacién de una pagina. Aqui
se explicara brevemente, en caso de duda puede acudir al apartado Eliminar una Pagina.

Una vez que hemos entrado en la seccion eliminar dentro de la barra de comandos, aparecera una
tabla con la informacidn de las imagenes existentes en el sitio, una vez localizada la imagen, debemos
tildar la casilla correspondiente a esa imagen. Para eliminarla debemos ir al final de la pagina y hacer
un clic sobre el botén Eliminar.

Colocacion de las imagenes en nuestro disefio.
Cuando creamos una nueva pagina o bien la modificamos, puede verse un formulario de

administracion similar al de la imagen.

Contenido: & N % § s =

i
]

= || tuial v | 2010 v | - Estilos ~
2B iE | = o | @A | J @
—QElx x| |dB&E|f %k ¥ EE

|

= Lo= Ratones de Averroes salen del I Fermacién TIC.
In=titito
.3 A &
L
0 Amptiar Amplizr. Neevos ecursos
= Insidencias TIC de prinsipio de ] Deporie en l= e=scuela.

curso

Astalise Amalize

< >

Categoria de imagenes: |

£

Linea punteada S0% Linea punteada 33%
Logo Cx
S
e | |Paloma
L [ | z
L Ecole02 I"ecol=04 l/ =

argsnigrarna L=
a2colels

Distinguimos 2 zonas, la zona de disefio (A) donde se encuentra el editor, y la zona de imagenes,
donde aparece un thumbnail en el que aparecen todas las imagenes que se han subido
anteriormente en el sitio (B).

Para introducir una imagen en el cuadro de disefio, debemos hacer un clic sobre la imagen que
deseamos aparezca en el disefio. Automaticamente aparecera la imagen al final del disefio actual (1).
Una vez que la imagen esta en el disefio, solo queda arrastrarla al lugar de la pagina en el que se
desee ubicar.
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Tipos de archivos de imagen permitidos.
Los tipos de archivos de imagen permitidos pueden verse en la parte superior del formulario cuando

queremos subir una imagen al servidor. Cada Formato de imagen es conveniente segun lo que
queramos mostrar en el sitio Web, los factores a tener en cuenta son, la calidad, el tamafio, la
compresioén, transparencias o animaciones. Debemos estudiar estos formatos segun nuestras
necesidades.

Estos archivos son:

e JPG: es un formato comprimido, este formato tiene la ventaja de reducir considerablemente el
peso en KB de la imagen pero en ocasiones suele reducir un poco la calidad de nuestra
imagen.

e GIF: este formato al igual que el anterior reduce el peso en KB de la imagen, pero su
desventaja es que convierte las imagenes a 256 colores. Es muy util cuando la imagen sobre
la que estamos trabajando contiene pocos colores. Este formato permite también realizar
animaciones y obtener transparencias.

e BMP: su calidad es superior a los demas formatos, pero su Unico inconveniente es el peso en
KB de las imagenes resultantes.

e TIFF: este tipo de formato permite una gran calidad de imagen, pero las imagenes suelen ser
mas pesadas (mas tamafio en KB o MB) que otros formatos.

e PNG: estas imagines suelen tener Buena calidad, pero al igual que el formato anterior son un
poco pesadas. Permiten transparencias como los Gif pero no permiten animaciones.

e Flash (SWF): este es un formato muy utilizado, permite realizar animaciones con un peso en

KB muy reducido, pero el uso de los programas para crearlo suele ser complejo.

Formulario de Contacto

Administracion de un formulario
Para administrar esta herramienta es necesario entrar a la

Homepage Seccones Paginas Imigenes Formdarios Lbro de Visitas Buscador Avea de Upload Estadisticas

administracion del sitio web y pinchar en la opcion [EESEEEED

o Mdili or g s graiedar ks carmdion.
s chgaorss X
o ebecs ue tipo de campo desed. 5 serd un campo obligitoris a Benar ¥ cudes

Formularios.

Este formulario puede modificarse completamente, solo MUESTRA OE TIPO OF CAMPO

Tipa B: Multiples Lineas

Tipa A: Linea Simple

debemos reemplazar los datos existentes por los que se

Mombre: Forrmubrio die Contacto
desea‘n' E-mail del destinatanio: sunombre@susitio com
En la parte superior se puede observar un texto que |——- Drs Ovmwes Howweow Bowrse
Apellida ® Tean O Teo® [ Cblgatono ~| Dsponible
explica lo que debemos hacer para crear el formulario a | = OTes OTeos Botrn ~ Eoeree
Dwecoan ® Toa s O Too & [ Chigatorio ] cesponiie
nuestro gusto y darle los atributos que queramos. Cuded Omos Otws Dotgutrd Bl oport
Ciidige Postal ® Too s O Teo b O ctlgatoro [ ceporble
Los formularios necesitan de una direccion de correo | hensae OTesn  @Tess [ otigao ] Depontie

electronico donde enviar los datos que han sido completados por el usuario. Esta direccion de correo
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electronico debe colocarse en el campo superior donde se indica e-mail del destinatario: como
puede verse en la imagen. Es importante verificar que el e-mail que se ha introducido esté

correctamente escrito.

Creacion de un nuevo formulario -Administracion-
Como se puede observar, la administracion tiene un formulario creado por defecto, con los campos

basicos que se suelen utilizar. Pero en muchos casos es Util tener diferentes formularios para utilizar
en distintas secciones, por ejemplo un formulario para que permita contactarse con el administrador y
otro para pedidos.

Las ultimas versiones de Sitios Dinamicos incluyen esta posibilidad.

El proceso para crear un nuevo formulario se explicara mediante un modelo instructivo.

1° paso: hacer clic en el menu Formularios entre las secciones del menu horizontal

2° paso: escoger en la barra de menu Horizontal que aparece, la opcion Administracién.

3° paso: : escoger en la barra de comandos la opcién Agregar.

4° paso: : completar los datos requeridos. El Nombre del Formulario aparecera cuando creemos la
pagina que contendra el formulario (dentro de la opcion Modulo — Tiene mas informacion sobre esta
opcion en el apartado Crear una Nueva Pagina. Dentro de este apartado se explica la opcion Madulo).
El e-mail del destinatario sera la direccion de correo electronico donde deseamos que lleguen los
datos del formulario.

5° paso: : en este nuevo formulario aparecen 10 Campos configurables.

6° paso: : cuando el formulario esté listo, debemos pinchar en el botéon Agregar que aparece al final

del formulario, para guardar los cambios.

Campos obligatorios.
Los campos obligatorios, son aquellos en los que el usuario debe introducir obligatoriamente la

informacion requerida.

Sin la existencia de este tipo de campos cualquier descuido al completar un formulario podria hacer
que falte informacion importante de nuestros usuarios. Por ejemplo si uno de nuestros clientes hace
un pedido importante mediante un formulario pero accidentalmente olvida rellenar el campo de e-mail
o teléfono, no podriamos contactarnos con él; sin embargo si este campo fuera obligatorio el sistema
activa un aviso de error al usuario, requiriendo que complete el campo que ha olvidado rellenar.
Asimismo, es importante tener localizados a los usuarios que nos escriben, para enviarles informacion
periédica o agregarlos a nuestra base de datos de futuros clientes.

Para que un campo sea obligatorio solo debemos tildar la casilla correspondiente al campo tal como

se muestra en la imagen.

@& Tipo & O Tipo B [¢] obligatorio ) [+] Disponible

Es recomendable que los campos Nombre, Apellidos y sobre todo e-mail sean obligatorios, para

tener una referencia de quien ha escrito el formulario.
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Tipos de Campos.
Existen dos tipos de campos, uno de ellos es que se utiliza normalmente para los campos e-mail,

nombre, apellido etc. Se trata de un campo que solo permite escribir en un linea.

El otro tipo de campos es el utilizado para comentarios o sugerencias que los usuarios quieran
hacernos, este tipo de campos se diferencia del anterior por tener multiples lineas, es decir que el
usuario puede escribir un texto mas largo en varios renglones.

Para incluir uno u otro tipo de campo en nuestro formulario debemos seguir las instrucciones de la
imagen. Como puede verse en el ejemplo de la parte superior, el Campo A es el tipo Linea Simple y
el Campo B es el tipo Miltiples Lineas.

MUESTRA DE TIPO DE CAMPO
Tipo B: Multiples Lineas

Tipo A: Linea Simple

MODIFICAR. DATOS DEL FORMULARIO

|N0mbre | @ Tipo & Ohligatorio Cispanible

Ohligatario Disponible

|CDmentariDs | O Tipo & @®

Numero de Campos
Normalmente suelen utilizarse los campos, Nombre, Apellidos, e-mail, Comentarios, para un

formulario basico, a partir de alli pueden agregarse campos mas especificos para la actividad que se
lleve en nuestro sitio web.

Puede ser que en alguna ocasion queramos quitar algiin campo; esta accién no es posible, pero
podemos desactivar el campo para que no pueda verse por los usuarios de nuestra Pagina Web. Este
es un proceso sencillo y solo debemos desmarcar la casilla Disponible en la administracion del

formulario correspondiente.

|E—mai| | & Tipo & O Tipo B Ohligatario DiSDD@
|Direcci|ﬁn | ® Tipo & O Tipo B [] obligatario @izp@@/

Eliminar un formulario.
El proceso para eliminar un formulario es exactamente igual al de eliminar una pagina interna, para

una informacioén detallada paso por paso recomendamos leer el apartado Eliminar una Pagina de este
manual.

A continuacién explicaremos brevemente como eliminar un formulario.

Luego de ingresar en la Administracién de los formularios y luego en de elegir la opcién Eliminar de la

barra de Comandos, aparecera esta tabla donde nos muestra los formularios disponibles.
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OTROS FORMULARIOS DEFINIDOS

MNarnbre Fecha Creadofrmodificado por
contactodrgentina 17412 52003 Andrés
contactaBr asil 1741272003 Andrés

contactoEsparia 17122003 Andrés
or: NOMBRE Eliminar

Lo que debemos hacer es activar la casilla del formulario que deseamos eliminar y a continuacion

presionar el botén Eliminar.

Libro de Visitas
Los libros de visitas constituyen una opcién més para conocer el Feedback de nuestros visitantes.

Mediante esta herramienta los usuarios pueden dejar mensajes en nuestra web, los cuales se

pasart W 3
Fro \

A continuacion explicaremos como modificar el libro de visitas, con un breve modelo instructivo.

agregan automéaticamente.

sty » Bl Cartes = Libws by winiim Miarban 06 be foboms 1o chy 2008

El Cantro

Es una herramienta (til siempre que se sepa

utilizar correctamente y se controle
it

Apellido

E-muail

esporadicamente, ya que al colocarse los

mensajes  automaticamente en nuestra web,

univarsidad y

puede haber personas que escriban mensajes

gue no queramos que aparezcan.

Comentarios

Estos mensajes pueden ser eliminados o

modificados por el administrador del sitio sin

problemas.

Modificar el Libro de Visitas

1° paso: entrar a la administracion del sitio web y pinchar en la opcion Libro de Visitas entre las

opciones del menu horizontal. Aparecerd una

Libro de Visitas

tabla como la que se muestra en la imagen. Los [EEXEe Firmas

campos disponibles podemos MOdificarlos A  iesse: e sacies  rssions mositcar pos v s canis,

MODIFICAR DATOS DE LA FIRMA

nuestro gusto. También se podria desactivar Nombre Francioo EA wantaner of smpn o a web
Apellico Perez Mantener el campo en la web
algin campo para que no se visualice en la E-mai foerea@grmailcam [Zl Mantener o campo an a web
Universidad v Pais Salamanca - Espafia Mantener el campo en la web
Web Comentarios Muy buen trabajo Mantener el campo en la web
. . Fecha: 05/02/2008
2° paso: para guardar los cambios presionar el Croado por: Admiristacr Plataforma

P g odificar
botén Modificar. | Madifcer |
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Como se puede apreciar, el visitante deberd completar un simple formulario, donde debera escribir
los datos que apareceran luego en el Libro de Visitas cuando lo leamos. Los campos resaltados en
negrita, son de caracter obligatorio. Esta configuracion esté a cargo del administrador del sitio.

| secciones R IRaT Mot OB de fobrero e 2008
El Centro
El Centro

Leer |ibro it

Loz campo: resaltados son de ingrezo obligataria.

Recursos Nombre |

Apellido |

E-mail |

Universidad y
Pais

Comentarios

Cuando el usuario pinche sobre el Botdn Enviar, le llevara a una nueva pagina donde muestra cémo
guedara el mensaje en el Libro de Visitas.

El Centro

Libro de visitas

Leer libro de wvisitas

Maombre: Juan
Apellido: Gonzalez
E-mail: jgonzalezd@gmail.cam

Universidad y

Pais: Zaragoza Espana

Comentarios: Les felicito por su pagina weh, es muy intuitiva

Si estamos conformes con como ha quedado el mensaje, pulsamos Aceptar. La proxima vez que se
acceda a Leer el Libro de Visitas se observaran los mensajes publicados:
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Firrnar libro de wisitas

Mombre: Francisco
Apellido: perez
E-mail: fperez@gmail.com

Universidad y

. ' Salamanca - Espafia
Pais:

Comentarios: Muy buen trabajo
Usuario! Adrinistradar Plataforrna - Fecha: 05/02/ 2008

Nombre: Juan
Apellido: Gonzélez

E-mail: jgonzalez@gmail. com

Universidad y

Pais: Zaragoza Espana

Comentarios: Les felicito por su pagina web, es muy intuitiva
Usuario: Andnimo - Fecha: 05/02/2008

En la ultima linea nos muestra el nombre del usuario (en caso de ser un usuario registrado, caso
contrario lo mostrara como anénimo) y la fecha en que fue escrito. Si en alguna oportunidad
gueremos Modificar una Firma debemos ingresar al menud Firmas

Para madificar los datos de un Farmulario, presione sobre el Usuario.

FIRMAS EN EL LIBRO DE VISITAS

Cadiga Fecha Creadao par
1 05,02 f200% Administrador Plataforma
05,02 f2008 Anénimoe

Luego de hacer clic en la opciéon Modificar de la Barra de Comandos y luego pinchar sobre el nombre
del autor del mensaje que deseamos modificar. Cargara una pantalla similar a la imagen que
exponemos a continuacion; aqui podemos modificar todos los datos del mensaje e incluso desactivar
algin campo que no queremos que aparezca en la pagina.

Libro de Visitas

Libra d < Firmas

Aodifique los campos necesarios y presione Modificar para guardar los cambios.

MODIFICAR. DATOS DE LA FIRMA

|Nombre ||FranCISCD | Mantener el campo en la web
|Ape|||du ||Perez | Mantener el campo en la web
|E—ma|| ||fperez@gma|l.cum | Maritener &l campo en la web

Universidad v Pais Salamanca-Espafia Mantener &l campo en la weh
Comentarios huy buen trabajo Maritener el campo en la web

Fecha: 05/02/2003
Creado por: Administrador Plataforma

Para guardar los cambios presionar el boton Modificar
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Silo que se desea es eliminar un mensaje, lo que se debe hacer es pinchar en Firmas y luego en la
opcion Eliminar en la barra de comandos, a continuacion marcar la casilla del mensaje que se desea
borrar y por dltimo pinchar en el botén Eliminar.

Libro de 5 Firmas

COMANDOS Para eliminar una o varias frmas en el libro de wisitaz, margue en la columna correspondiente v presione

sobre el botdn ELIMINAR.

MODIFICAR
FIRMAS DEFINIDAS
ELIMINAR LS v : =
Fecha B!
0802 2008 Administrador Plataforma
05 /02 /2008 Andninmo
Ordenados por: FECHA
Buscador

Esta herramienta funciona buscando entre los contenidos del sitio la palabra de busqueda que ha
introducido y nos devuelve los resultados en forma de texto mostrando todos los contenidos donde ha
aparecido esta palabra clave.

La configuracion del buscador es muy simple, solo debemos activar o desactivar las casillas de
Paginas Web, Secciones del sitio y Noticias. Esto sirve para que el buscador busque entre las
paginas, las secciones y noticias del sitio la palabra que estamos buscando.

Madifica los campos necesarios v presiona Modificar para guardar los cambios,
Marque las casillas correspondientes para permitir al buscador realizar la busgueda donde crea conveniente.

MODIFICAR DATOS DEL BUSCADOR

Paginas webs [¥] Habiitar buisqueda
Secciones del S0 (V] japiitar buisqueda

Moticias Habilitar busqueda
Fecha: 128/11/2005
Creadoj/modificado por: Administrador Plataforma

| Modificar |

Area de Upload

Muchas veces es necesario agregar archivos al sitio para que sean descargados en el ordenador del
usuario. Estos archivos pueden ser de cualquier tipo, archivos de Word, Power Point, archivos de
Acrobat (PDF), etc.

Para Agregar un archivo al sitio existe una seccién especial Area de upload en la que encontramos
un formulario similar al de la imagen.

Este sencillo formulario solo requiere una pequefia descripcion y que seleccionemos el archivo que

deseamos subir en nuestro disco duro o donde éste se encuentre almacenado.

Para incarparar un nusve archive, completz los campos v presions Agregar.
Los campos resaltados son de ingresa abligatorio.

NUEYO ARCHIYD

Mombre: |Manual Sitios Dinamicos

Descripcicn: |Manual Sitios Dindmicos (archivo de Yord .doc)

Archivo:|C\e-ducat\va\8itios Dinamicos\m“ Examinar... ]
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Al pinchar en el botén Examinar se abrir4 una ventana con la informacion de nuestro disco duro.
Debemos buscar el archivo que deseamos subir y luego pulsar el botén Agregar para que esté
disponible en la administracion.

A la hora de enlazar los archivos para que puedan ser descargados, debemos utilizar el boton
hipervinculo que fue explicado en el apartado Como disefiar una Pagina.

Cuando queramos Modificar los datos de los archivos que hemos subido, debemos ingresar a la

opcién Modificar de la barra de comandos, dentro de la seccién Area de Upload.

Para modificar los datos de un archive, presione sobre su Nombre,

ARCHIYOS DEFINIDOS

MNombre Archivo

Creado,/modificado por

Descrpoicn
Congreso Archivo de Power
Paint
Cusra de Word [Archive dac )

Ley Prevencidn de Riesgos
Archivo PDF (Acrobat)

Andrés Gaitdn Congreso Congreso BCH.ppt

Andrés Gaitdn Curso de Word Cursa.doc

Andrés Gaitdn Ley Prevencidn de Riesgos Ley 54 03 prewencio riesgos.pdf

<rdenados por: ARCHIYO

Aparecera una pantalla como la de la imagen anterior. Debemos pinchar sobre el nombre del archivo
que queremos modificar.
En el formulario siguiente, tenemos la opcion de modificar los datos y también de reemplazar el

archivo por otro activando la casilla cambiar y buscando el nuevo archivo en nuestro disco.

Estadisticas

Desde la administracion podemos acceder a las estadisticas del sitio web.

En estas estadisticas se muestran los datos de la actividad de los usuarios.

En una primera instancia nos muestra una tabla con las secciones del sitio y el nimero total de

entradas que hubo en cada una y el porcentaje de actividad que posee.

Sitio Web Sitins Moticias Lsuarios

Homepage Secciones Paginas Imagenes Formularios Libro de

Buscador Area de Upload  Estadisticas

Faa wer 135 £RACISICHE COMPIECas G UNs ECIOn, presions sobre su Nombre.

ESTADISTICAS DE LAS SECCIONES YISITADAS

Mombre
Condcenos

Total
BT

Porcentaie
9632 %

principal

Servicios 3418 66,07 %
Laboral 788 1512 %

Europa E] 0.005 %

Para retornar al sitio Actualidad 9207 1767 %
presione en lago. Zona Privada 5102 %

Fesetear estadisitcas

Tenemos la posibilidad de volver estos valores a 0

S COMPLETAS DE LA SECCION

. . , Moy sl
simplemente pinchando sobre el boton Resetear ol e i 5012
Vit dol oy de hoy: 182
estadisticas Vrilin: e g Homibei 'r '3
Si queremos ver la actividad de una pagina en particular gy w e
debemos ingresar dentro de la seccién pinchando en su oo W mmw
nombre y luego buscar la pagina en la lista que aparece: . m e
form E 0459 %
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Castilla y Leon

Estilos

Es importante que las paginas internas de nuestro sitio web, guarden cierta similitud en cuanto a su
formato y disefio. Los Estilos estdn pensados para que podamos utilizar formatos de texto
predeterminados en diferentes paginas internas. Es decir, podemos definir las caracteristicas que va a
tener el formato de texto de los titulos, textos, enlaces, etc. Y esos parametros asignarlos a los
contenidos de cada pagina.

La creacion de Estilos requiere un nivel de conocimientos informaticos un poco mas elevado, ya que
debemos introducir manualmente el codigo de cada atributo que queremos asignar a cada estilo.

En la administracién veremos una pantalla como esta, donde encontraremos algunos Estilos ya
predefinidos.

Estos estilos son los que aparecen en la pestafia Estilos en la vista de disefio cuando queremos
agregar/modificar una nueva péagina (imagen).

.texto { b
COLOR: #000000;
FONT-FAMILY: WVerdana, Arial, Helwvetica, sans-serif;
FONT-SIZE: 1lpx:
FONT-WEIGHT: normal:
TEXT-DECORATION: none;
text-align: justify:
*

.textobold {
FONT-FAMILY: WVerdana, Arial, Helwvetica, sans-serif;
FONT-SIZE: 1lpx:
FONT-WEIGHT: bold:
TEXT-DECORATICHN: none
¥

.encabezado {
COLOR: #FFFFFF;
FONT-FAMILY: WVerdana, Arial, Helwvetica, sans-serif;
FONT-SIZE: 1lpx:
FONT-WEIGHT: bold:
TEXT-DECORATICHN: none;
hackground-color: #CC0000;
*

.textob {
COLOR: #333333;
FONT-FAMILY: Arial, Helwvetica, sans-serif;
FONT-SIZE: 1zZpx:
FONT-WEIGHT: normal: A

[ rmodificar ][ descargar ” presvisualizar ]

Asignar un estilo al texto del disefio de una pagina es muy simple, solo hay que seleccionar el texto

y buscar en la lista el estilo que deseamos colocarle. Automaticamente el texto seleccionado adquiere

el formato predeterminado de ese estilo.

Contenido: ® | Estilos v || Fuer
Para crear nuevos estilos, debemos escribir en el editor, debajo i
. . L, Sin estilo
de todo, el nombre del nuevo Estilo y a continuacion entre {} los e
atributos de dicho estilo, como se muestra en el ejemplo a Igﬁgbuld
continuacion: - El
texdoh Repy
.nuevoestilo { textoprueba lucrd
B | i

COLOR: #CC0000;
FONT-FAMILY: Verdana, Arial, Helvetica, sans-serif;
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L

FONT-SIZE: 12px;

FONT-WEIGHT: bold;

TEXT-DECORATION: none
}

Utilizando este estilo cuando se lo asignemos a un texto dentro del editor obtendremos un texto
como este.

Cuando escribamos el nuevo cddigo del estilo debemos presionar el botén MODIFICAR para que los
cambios se guarden.

En el caso de que queramos modificar las caracteristicas de uno de los estilos existentes solo
debemos editar el codigo del mismo y luego presionar el boton MODIFICAR.

Una opciébn mas que nos ofrece este editor es la de Previsualizar los estilos, de esta manera
podemos verlos antes de agregarlos al sistema. Para eso, solo debemos presionar el botdn
Previsualizar y se abrira una ventana donde mostrara un ejemplo de cada estilo, cada uno con su

nombre y decorado con los atributos que le pertenecen.
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Noticias

Introduccion.
El sitio web, permite gestionar las noticias de nuestro centro de una manera cémoda y sencilla,

agrupandolas y organizandolas automaticamente.

Las noticias funcionan como un moédulo mas dentro del sitio; de esta manera se organizan como
puede verse en la imagen siguiente. Las nuevas noticias se incorporan en la parte superior
desplazando las demas hacia abajo. En cada noticia, ademas del Titulo aparece un breve resumen
del texto, para que el usuario que visite nuestro sitio pueda ver de que se trata, antes de entrar a leer
la noticia.

Las noticias mas antiguas se agrupan debajo de la pagina mostrando sélo el titulo.

Click sebre &f membre de |2 noficiz parg ver el confenide

Fecha: Fecha de caducidad:
Las nowedades incorporadas a la pagina WEBR de |a AEAT del 5 al 11 de julio son las siguientes: - - *
Presentacidn Telematica - - Estd disponible |a Presentacidn Telermdtica del Impuesto de Socdedades
Pattirnoniales (models 225), - - * Programas de ayuda, - - Programa de Ayuda para la Decaracidn del

Impuesto sobre Sociedades, Declaraciédn liquidacidn de Socedades Patrimoniales (modela 2250, - ...

Grupo de noticias:|

Fecha: Fecha de caducidad:
Hermos recibido un escrito de |a Administracidn General del Estado, notificando sobre nuevas medidas
de intervencién de distinto alcance, tendientes 3 normalizar |a actuacidén de las dependencias
cormpetentes encargadas de los procedimmientos de documentacién de ciudadanos extranjeros. - - var

el docurnenta en ...

Grupo de noticias:|

Fecha Nombre Grupo,
24/06/2004

L4/0&/2004

14/06/2004
14/06/2004
10/06/2004
31/05/2004
28/05/2004
28/05/2004
28/05/2004
28/05/2004
28/05/2004
28/05/2004
28/05/2004

Vista de las noticias desde el Sitio Web
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Publicar una noticia en el web.

Publicar una noticia en el Sitio Web es muy sencillo, solo basta con completar un
pequeno formulario, escribir el texto de la noticia y ya tendremos disponible en el
sitio web una noticia.

1° paso: Seleccionar el Grupo de Noticias a la que va a ir referida la nueva
Noticia. Esta opcidén no separa las noticias en diferentes paginas, solo le agrega una
linea debajo del resumen para que el usuario distinga de que se trata.

2° paso: Completar los campos:

Volanta, siempre se ubica arriba del titulo. En un tamafio de letra menor a éste,
puede o0 no estar presente, y tiene dos funciones principales:

a) introducir al tema del titulo.

b) compartir informacién con el titulo para que éste no sea tan largo.

Titulo, el cual aparecerd a modo de Titulo de la Noticia en la Pagina Web.

Copete, también se le llama BAJADA: se presenta siempre debajo del titulo. Es
una amplificacidon de éste y consiste en una sintesis de la informacién, con datos
precisos sobre ésta.

Fecha: Automaticamente la fecha se coloca en el dia actual, pero tenemos la
posibilidad de modificarla manualmente, si asi lo deseamos.

Visible en la web: Desactivando esta casilla haremos que esta noticia sea un
contenido oculto.

3° paso: Escribir la Noticia en el campo Descripcion.

Se puede adjuntar un archivo que esté relacionado a la noticia, de forma opcional.
Se puede mostrar la fecha de la ultima modificacidn realizada a la noticia.

Se puede hacer visible en la homepage.

4° paso: Para Publicar la noticia en el sitio web debemos hacer clic en el botén
Agregar y este proceso habra acabado. Automaticamente se colocara en la
pagina, en la parte superior, arriba de las demas que hubieran sido publicadas
antes. Ademas aparecera visible en la homepage, si asi se le indica.

Plataforma v6.03 :: Manual de Administracion Sitio Web 29



Junta de
lay Ledn

Grupo:
Wolanta:
Titulo:
Copete:
Fecha:

Jescripcion:

Platarormaeqacativa

—

Maticias del Centro v

Mejora la Biblioteca escalar .
[Inaugurarmos la Biblioteca de nuestro centro
La Biblioteca ha sido completamenie renowvada en sus inét

02/02/2008 | formato. ddimmiaaas

N x 8 & | = = = = ||-Tipodefuente~ v | 2[10p1) v | -~ Estilos ~
= == 2= ) == L | @

—olE| = » | Q| =H o

En la actualidad cuenta con 35.000 wolimenes (13,000 de ellos en libre
acceso), 663 revistas en papel (muchas de ellas en libre acceso por primera
vez), 300 videos y 4,300 proyectos fin de carrera, 700 tesis
doctorales {por prim puesta en linea en una base de datos con

consultar en los 470 puestos que existen en la Biblioteca,

Entre otras instalaciones, la Biblioteca dispone de 50 ordenadores con acceso
a Internet, alguno de ellos habilitado especialmente para discapacitados.
Desde estos ordenadores se puede acceder a moltiples bases de datos y al
texto completo de miles de titulos de revistas electrdnicas y otros recursos
electranicos.

La Biblioteca dispone también de 8 salas polivalentes para trabajo en grupo, ¥
que a partir del mes de septiembre se habilitaran también para sesiones de
videoconferencia, Ademas existe cobertura de red inalambrica en toda la
superficie de la Biblioteca, no obstante, existen 80 puestos preparados con
tomas de red de datos v red eléctrica para instalacian de portatiles. A partir
del mes de septiembre, |a Biblioteca dispondrad de ordenadores portatiles para
préstamo en sala.

Otra de las novedades de esta Biblioteca es la instalacidon de una vitrina

Categoria de imdgenes: Ninguna N

Archivo relacionado: @ mantensr [isicinid]

O cambiar

O sliminar
visible en la web:

Mastrar fecha de modificacicn en la [
weh:

Mostrar nioticias en la homepage: [

Exarninar...

Creado/modificado por: Admimistragor Plstsforms

Fecha: 05/022008
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Modificar una Noticia
Para modificar una Noticia debemos ingresar en la Opcion Modificar de la seccidon Noticias. Nos

mostrara una tabla con las noticias existentes en el sitio, como puede verse en la imagen.

Para modificar las datos de una Maticia, presions sabre su Nombre,
Caracteristicas: Yisible en la WEB f Mostrar Fecha de Modificacicn / Mostrar noticias en la Homepage

NOTICIAS DEFINIDAS

Grupo MNombre Contenido Fecha ['_:I :_Ii l::_z: rllja.uz"l Creado/modificado por

Congresos Muevos Clientes.... Contenida 230472004 2305 f2004 Adrninistrador e-ducativa

K &=
OE=T

III Congreso Internacional

Congresos de la Lengua Espafiola

Contenida 23 /04,2004 23,05 fz004 administrador e-ducativa

Militares Espafioles utilizan

e-ducativa "
software argentine

iConbenido 23/04/2004 2305 f2004 Adrniniztrador e-ducativa

&
=

El colegio de graduados ala

e-ducativa r =
vanguardia en Formacién

Contenida 2304 2004 23,05 f2004 Administradar e-ducativa

=
=

Ordenados por: GRUPO
Los coloreadas indican que son paginas MG WISIELES, puede cambiar esta opcion modificanda la pagina,

Aplicar Camnbios

Se debe seleccionar la noticia que deseamos modificar pinchando sobre el nombre de la misma, con
lo que se abrira una pagina exactamente igual a la de Agregar una Noticia. Para detalles de como

completar este formulario, remitirse al apartado anterior.

Eliminar una Noticia

Para eliminar una Noticia debemos seguir el mismo procedimiento que se hace en todas las demas
opciones para eliminar.

Cuando pinchamos en Eliminar dentro de la seccion Noticias, cargara una pagina que contiene una
tabla con todas las Noticias disponibles. Seleccionar la que deseamos eliminar activando la casilla
correspondiente y presionar Eliminar.

Para eliminar una Moticia, marque en la columna correspondiente v presione sobre el batdn ELIMINAR,

NOTICIAS DEFINIDAS

Grupo Creado/rmodificado por Mombre Contenido ech: |:f. j—lﬂl:irlji'ij ZELIMIMAZ

Congresos Adrinistradar e-ducativa Muewos Clientes.... Contenido 230472004 2305 f2004

III <Zongresa Internacional de la

Congresas Adrinistradar e-ducativa o
Lengua Espafiala

Conterido 23/04,2004 23 /05,2004

Militares Espafioles utilizan
software argentino

e-ducativa Adrinistradar e-ducativa Contenido 230472004 2305 /2004

El colegio de graduados ala
vanguardia en Farmacion

Ordenados par: GRUPD Eliminar

e-ducativa Administradar e-ducativa Contenido 230472004 2305 /2004
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Sindicaciones

Introduccion. (
En la barra de la derecha se ubica un apartado destinado a visualizar noticias

C . - PORTAL DE
externas a la institucion. Se podra acceder a noticias de fuentes que el centro  grucacion Jov

considera importantes o relevantes.

. . T .z INTERINOS CURSO
Al pinchar en alguna de estas noticias sindicadas, se abrira una nueva ventana a7 ;o cpoE
con la noticia elegida. PES y otros Cusrpos:

L . Plartillaz v ...
Como las noticias se van desplazando, para poder observar y revisar todas
¥ certamen escolar

aquellas que aparecen en este apartado, dispone de flechas que permiten  de TestroEuropeo

desplazarse hacia arriba o hacia abajo.

Agregar una Sindicacidén de una Noticia Externa
Para publicar una noticia externa en el Sitio Web, es necesario completar un pequefio formulario,

siguiendo los siguientes pasos.

1° paso: Seleccionar el médulo Sindicaciones/administracién (aparece esta opcion seleccionada
por defecto).

2° paso: Pinchar en Agregar

3° paso: Escribir en el campo Titulo, el nombre de la institucion del cual provienen las noticias.

4° paso: En el campo URL debera escribirse la url que se obtiene al sindicarse alguna noticia, por
ejemplo, si vamos a incorporar las noticias publicadas en el PORTAL DE EDUCACION JCYL, al
pinchar en el RSS 1.0 del Portal, copiaremos la url obtenida, en este caso sera:

http://educa.jcyl.es/educacyl/cm/educacyl/rss?locale=es ES&textOnly=false&rssContent=5

5° paso: En el campo Numero de itmes, escribiremos en ndmeros la cantidad de noticias que
deseamos que estén disponibles en el visor.

6° paso: Para que sea visible, debemos marcar la casilla de la opcion Activa. Desactivando esta
casilla haremos que esta noticia sea un contenido oculto.

7° paso: Pinchar en el boton Agregar.

NUEVA SINDICACION

Titulo: |PORTAL DE EDUCACION Ji

URL: |http:ﬂeduca.jcyl.es,feducacylfcm,feducacylfrss?locaIe=es_ES8.te|

Mirmero de items: |3 |

Activa:
Creado/modificado por: Administrador Plataforma
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Modificar una Sindicacién de una Noticia Externa
Para modificar una sindicacidon de Noticia externa, pinchar en la Opcion Modificar de la pestafia

Sindicaciones.
Como muestra la imagen, es posible tener sindicaciones activas y sindicaciones deshabilitadas, estas

Gltimas se reconocen porque esta coloreada.

Para modificar los datos de una sindicacidn, presione sobre su Nombre,
Para modificar el orden de visualizacidn presione sobre el titulo de la colurmna.

SINDICACIONES DEFINIDAS
Mormbre r odificado por
IES Averroes Administradar Plataforma

JOTA Administrador Platafarma
Moticias Helvia Central Administrador Plataforma
space local Adrinistrador Plataforma

Administrador Plataforma

Ultimes post de bitacora

MODIFICAR. SINDI

Titulo: |Catedu |

URL: |http:,’fe-ducativa.catedu.es;’44?DD1 BE/sitiofrss. coif™wersion=1.0 |

Nmero de items: |5 |

ArCtiva:
Creadofmodificado por: Administrador Plataforma

Se realizan los cambios necesarios y luego pinchar en Modificar.

Eliminar una Sindicacion de una Noticia Externa
Para eliminar una sindicaciébn de Noticia externa, pinchar en la Opcidn Eliminar de la pestafia

Sindicaciones.
Marque en la columna ¢ Elimina? aquellas sindicaciones que desea eliminar.

Para eliminar una sindicacidn, marque en la colurmna correspondiente v presione sobre el botdn ELIMINAR.
Para modificar el ardan de visualizacion prezions sabre el titula de la columna.

SINDICACIONES DEFINIDAS

[ [alyglal =] Creado/modificado por ZElirnina?

IES Averroes Adrministradar Plataforma
J0TA Adrministradar Plataforma

Moticias Helvia Central Adrministradar Plataforma
space local Adrinistrador Plataforrna

Ultimos post de bitacora Adrinistrador Plataforrna

Ordenado por: Titule Elirninar

Para finalizar, pinchar en el botén Eliminar.
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