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Areas de un Sitio Web

Un sitio web esta conformado por areas con diferentes funcionalidades, cuyas ubicaciones pueden
variar en funcion del disefio grafico elegido por el cliente.

En la imagen diferenciamos estas areas:

Utilizaremos aqui un modelo genérico para fines explicativos.

Homepage o Pagina de inicio del Sitio:

Plataforma educativa Helvia
1. Enu:al:!elzadcu
del Sitio Sitio Web de NOMBRE CENTRO TIC

Contacto L@

Lusnags 07 d junio de 201

. - : : . Botones
|% Huestra Cantra | Fijos

Estamos aqui

Proyecto institucional N P, ; T
Libro de wisitas ; : contenido
r, ; pids m L E | modificable

|

Aula Virtual 3

2. Secciones

W paginas
definidas , |
B L
Colegio Pablico de Infantil y Primaria “Centro Tic Piloto™
El Colegia Poblico "Mansmas” (antes Pio 1) se encuenba sbusdo en la localid " &
antarro del Pargus Madonal de Donena. Las dos edficos gue comporen =) oz
baja, datar de 1950 y respordan al astiks witectorice ardaluz de mediados }:-' ﬁ.rea !j.-e Becas de Formacion
rejas, mosaicas, arcos, janrdines v amplias aulas con ventanales en linea gque df 51 n ':h': acion Permanents de la .
Aepas Catalicos ("El Valle'™), de amplias aceras, narangas ¢ paseo cantral,
Er este mismo bulevar s2 sibua 2l Institubo d= Ersenarca Secundaria "El Yale" ¢ la recierte cass Canal Encuentro fue
| de cultura del puebio, edificic multfunodn pera todo bpo de cfertas calburales. premiado en
% % Alermania ...
ESCUELA ESPACIO DE PAT | CENTRO TIC DE GESTION | v

3\

0 Escuela espacio de Paz

Cresde hace Eras
euridd efiolired
vihi Mol rabapands
la Paz en nuesieg

canlid
4, Mowedades % novedodas |
destacadas
Dibuia tu sueiio para 2008 prucbal .
La propuesta @s que snvien prusbad Premio E ondalucsjunta o2
sus deseos para el aho wermasss | ElPmmia| £ Aooo e
priximo en dibujos que se... m Banners }’-\
S los docentes._ ~ A “,
JURTA O ANDALUCIA

q 8. Pie de
| Spcicnes da Asminisrazién ~ | Pagina R55 (R WaC m‘#]:l "I'ﬁ:ﬂ“‘} WiC 3o s
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Al Ingresar a una Seccién o Pagina Interna con Contenido y las Novedades destacadas (1.4.) en la
pagina de inicio ya no se visualizaran.

En su lugar se expandira el &rea central para mostrar el contenido cargado en la Seccién o Pagina
interna con Contenido.

Por lo tanto visualizaremos el sitio como se muestra en la siguiente imagen.

Pagina Interna del Sitio con Contenido:
Plataforma educativa Helvia
Sitio Web de NOMERE CENTRO TIC

Se destaca la = & B [LpE
Seccion v * ; 2
- nnml:irnal B s s s b i s aas s b b —J:E‘-f;

fad e candend e

) Te conlamos nueslrbproyecro— o

Huestra escuela tiene un espacio virtual que co| Contenida
T ety las actividades dulicas basada en la tecnologia d cargado en
el drea
Aula Virtual -, I Este espacio se encuentra disponible las 24 hor{ Editable
todos los dias. Para que toda la comunidad edulauva e o
y comparta experiencias a traves de las herramientas
lesnﬂ ogicas que la institucion ha puesto a disposicion de
todos

JUmA 08 KhOALLOIA

[Froemememe o] Ros (7 v A WAC cemyt WaC VY

1. Encabezado

El encabezado del sitio se establece en el disefio del mismo. Suele contener el logo de la entidad,
un texto breve y ocasionalmente algunos elementos incorporados, en general botones.
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2. Secciones

Las secciones, deflnld_as desde la administracion, pueden variar
su orden, nombre y contenido.
Huestra Escuela 7

Estamos agui
En nuestro ejemplo anterior las secciones se visualizan a la

. . Proyecto institucional
izquierda, en una columna.

. . Libro de wisitas
De agregarse mas secciones, se mostrardn automaticamente en
. . .. ., Muestros Docentes "y
la lista, en el orden determinado desde la administracion.
Huestra Familia

Al hacer clic en la flecha , se desplegaran las paginas Clic para

contenidas en cada seccion. desplegar las
" Paginaz

Para visualizar el contenido de una pagina o seccion, sélo
debemos hacer clic en su nombre.

3. Area Modificable

El area editable, tanto de la pagina de inicio como en los contenidos de las secciones y paginas
internas permite la incorporacién de texto con formato, vinculos, imagenes, tablas, incrustaciones flash y
todos los elementos que son susceptibles de utilizarse en el formato HTML.

4. Novedades

En el &rea de novedades destacadas se muestran las noticias que se han elegido para ser
mostradas en la pagina de inicio. Esta area deja de visualizarse al ingresar a cualquier otra seccion o
pagina interna.

5. Botones Fijos

Los botones fijos son palabras o imagenes cuyos vinculos no pueden ser modificados desde la
administracion. Se establecen en el momento de la implementacion del sitio. Pueden apuntar a cualquier
URL.

6. Area de Banners

El area de Banners, al igual que la de novedades, sdlo serd visible en la pagina de inicio. Los
banners disponibles se configuran desde la administracion en cuanto a su imagen, vinculo y ubicacion.

7. Area de Sindicacion

En este recuadro se mpostrara la informacion traida por sindicacion de paginas de terceros.
8. Pie de Pagina

El pie de pagina es un cierre que se establece en el disefio Administracién de Sitio web
gréfico del sitio. El contenido incluye: Administracién General

Opcicnes de Administracicn vI
- Acceso ala administracion (si nuestro usuario dipone de WALA
permisos y nos hemos logueado) . WCAB 1.0

- Botones para sindicar la informacién de nuestro sitio en W3~ ¢..~+ W3- XML
L - 1.0
otras paginas Web.
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La Administracion

Acceso a la ADMINISTRACION

El acceso a la administracién se realiza a través del menu desplegable mostrado en el pie del sitio
(si ya nos hemos logueado, como se muestra en la pagina anterior) o escribiendo a continuacion de la
URL de la pagina el siguiente texto: “/administracion”

Asi si nuestra URL es: www.escuelas_b.com.ar/sitio

o £ http: /A escuelas_b.com.ar/administracion | = | || X Google 2
i | |

Archiva  Edicidn  Wer URL de  [Erramientas  Ayuda

nuestro Sitio

w i [%F]@Sitic‘ﬂm‘. Aula Virtual l_l %3 T = Pagina ¥ . Herramientas -
/""\ Plataforma educativa Helvia

SR t{lm:_qu::. slliﬂ wa‘h dﬂ NO.HB EE CENIRO TIC

e R N G

>

Sitio Web

Para acceder a la administracion es preciso escribir:
www.escuelas_b.com.ar/sitio/administracion

A continuacién se mostrard la siguiente pantalla, solicitando un usuario y contrasefia que nos
habilite a ingresar:

holvia @2

sz Administracion de la plataforma 4 Contacto
(@ Escribe tus datos
I a
Usuario I | Ingresar uzuaro
w clave con
{ H permizo de
Clave: | | administracidn

i Olvidazte tus datos?

7 s holvia
#

General

Al ingresar a la Administracién encontraremos, cuatro pestafias: Homepage, Noticias, Sindicaciones
y Usuarios.
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Usuario: Analia Monti {amontiBe-ducativa.com) QeSS REUENEER  Administracion de sitio web > (Rt e e
laz otras
administraciones

1. Pastarfias Friday, 11/06/2010
Sitio Web Moticis Sindicacionas Usiianios * disponibles =Y
2- Secciones de
Homepage Secciones Pdginas Imdgenes Formulrios Libro de Visitas Buscador ~ [ENENLREIE
seleccionada

Modifica los campos necesarios y presiona Modificar para guardar los cambics,
Los camipos resalados son de ingreso obligatoric.

MODIFICAR. HOMEPAGE
MopIFlcAR b Titulo: |Pgina de Inicio
3. Barra de Contenido: @ gy, = Formato = Fuente = Tamafo -
Comandos B J U= A-%-|x x| L|ESEE|iZi=| &

El sistema esta dividido varias pestafias (1) y éstas en diferentes secciones, las cuales pueden
observarse en la parte superior de la administracién (2), HomePage, 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 (3) la cual se encuentra en la parte izquierda
de la pantalla. En esta barra encontraremos, en general, tres opciones: Agregar, Modificar y Eliminar
(dependiendo de la seccidn el nimero de opciones puede variar, asi como el nombre de las mismas)

A continuacién veremos en detalle el contenido de cada pestafia.
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Las diferentes secciones de esta pestafia, son: HomePage, Secciones, Paginas, Imagenes,
Formularios, etc.

Todas las secciones disponen una barra de comandos a la izquierda de la pantalla. En esta barra
encontraremos opciones: Agregar, Modificar y Eliminar (el nGmero de opciones puede variar, asi como
su nombre).

Homepage
En este mend podremos ingresar el contenido visible en el area editable de la pagina de inicio.

Modifica los campos necesarios v presiona Medificar para guardar los cambios,
Los cammpos resaltados son de ingreso obligatario,

MODIFICAR. HOMEPAGE

Titulo: |F"é1gina de Inicio |

Contenido: @ .. |l Formata i [— | —— B}
B 7 U s|A-We|x x| G| EEBE || EE
| & a3 @@ 5| e L | |
= | | | | | — =
% Huesho Centro | | frma el

contenido que

Toad| T2 mostrara en la
pagina de inicio,
==

e

Elize una
categora de
imagenes v se
listaran para zu

E incrustacian,
Pl e r——

vacunas office

m

= ==

T :

=xsn = -l

e _=— _ 5
- Y e N e ekt
ficina 3 Cursa de HIV el = h

Mostrar fecha de modificacidn M s
en la web: !

A e af sisharna por defacks quardara ¥z fecka actual 3! menes gua cambla
Fecha de modificacidn: [14/09/2004 In Farhs mamamlmante

Creado,/modificado por: Adrministrador e-ducativa

Fecha de modificacidn: 08/03/2006 Clic en modificar para

guardar los cambios,
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Cémo modificar la Homepage

Al Acceder a la Administracion, Pestafia Sitio Web, Seccién Homepage, aparecera un formulario en
que se debera completar:

a. Titulo: lo que escribamos aqui, aparecera en la parte superior de la Homepage.

b. Contenido: aqui es donde se mostrara la informacion que se visualiza en el area editable del
sitio.

c. Mostrar la fecha de modificacion: si tildamos esta casilla, aparecera en la Homepage (en la

vista del usuario) la tltima fecha de modificacién, esto es Util si queremos que los usuarios que visiten el
sitio vean cuando fue la Ultima vez que fue actualizado (esta fecha podremos modificarla manualmente).

Para finalizar, debemos guardar los cambios para que sean visibles en el sitio, presionando el botén
Modificar al final del formulario.

Secciones

Ademas de la posibilidad de agregar nuevas secciones, cada seccion existente puede modificarse o
eliminarse desde la administracién. El nimero de secciones en el menu es ilimitado.

Agregar una nueva seccién
Para crear una nueva seccién se deben seguir los siguientes pasos:
1- Hacer clic en el menud Secciones entre las opciones del menu horizontal.
2- Escoger en la barra de comandos la opcion Agregar.

3- Completar el formulario donde se deben seguir las indicaciones de los mismos.

A. Nombre del Menu: es el nombre que aparecerda en el menu vertical en el sitio web (se
recomienda gue sea un hombre de seccion corto).

B. Descripcién: 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 seccién figurard Unicamente como titulo del menu
desplegable.

D. URL: marcando esta opcion y escribiendo a continuacion el enlace o direccion, cuando se haga
clic en el nombre de la seccion nos llevara al enlace o pagina que hemos indicado.

E. Médulo: esta opcién indica que al hacer clic en el nombre de la secciéon desde la pagina web,
abrird automaticamente dentro del sitio la opcidon o0 médulo que hayamos escogido entre las disponibles
(formularios, buscador, libro de visitas, noticias).

F. Contenido: al marcar esta opcién tenemos la posibilidad de crear una péagina interna, la cual
podra visualizarse cuando se hace clic sobre el nombre de la seccion.

4- Debajo del browser de las imagenes, se encuentran las opciones relativas a los atributos que
deseamos que tenga esa seccion (visible en la Web, mostrar Fecha de modificacion), solo debemos
tildar la casilla en la opcién que deseamos.

5- Para finalizar, debemos guardar la seccién que hemos creado presionando el botén Agregar al
final del formulario.
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Para incorporar una nueva Seccidn al Sitio, cormplate los carmpos v presione Agregar,
Los campos resaltados son de ingreso obligatario,

NUEYA SECCIoN DEL SITIO
Nombre del menti: | Quienes Somos |
Descripcion: !Fundadnres del Instituto e-formacian |

Sin enlaces: © 4al C | :
URL: O | D]
Madulo: © | Buscador |E||

Contenido: ) Eskilos *  Formato T Fuente *  Tamafio hd EF- Arma el

contenido que
ze mostrara al
hacer clic en el
|HT""- | nombre de la
zeccian,

B 7 U|A--|x x| L]

FEYT Y F-
o | |3% 3 2 | % o W | —
=X @ @

| B

e

T
iag

]

_ﬁ Te contamos nuestro prov&c’roﬁl

Muestra escuela tiene un espacio virtual que complementa las actividades
basada en la tecnologia de internet.

Este espacio se encuentra disponible las 24 horas del dia, todos los dias. F

toda la comunidad educativa =e nutra v comparta experiencias a travé

herramientas tecnoldaicas aue la inst] Eli a disposicion de todc
e |_|§nal:I

; G categoria de

Categoria de imagenes: |Z| ﬁ imégegnes v 58

Minguna listaran para su =

I 1 1
| General incrustacian, = =
| — St

|oficing 1 vacunas office
|

|
m

iOﬁcina 3

I Curso de HIV F=a s & v

Wisible en la web: 5i

Mostrar fecha de modificacidn en la :
weh: ] si

; e B &l siztama por detacts quardars Iz fa
Fecha de modificacion: | 14/03/2004 !mems i I e s )

Clic en agregar para
Agregar agregar la nuewa seccidn.

Modificar una seccién existente

El proceso para modificar una seccion es muy similar al de creacién; a continuacion
profundizaremos mas en el tema con un modelo instructivo.

1- Hacer clic en el menu Secciones entre las opciones del menu horizontal

2- Escoger en la barra de comandos la opcion Modificar. Esta opcion esta activada por defecto al
hacer clic en Secciones.
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3- Una vez que hemos localizado la seccién que queremos modificar dentro de la lista hacer clic en
el Nombre de la seccién que aparece en negrita.

4- Inmediatamente después de hacer clic sobre el nombre de la seccién, se abrira una pagina con el
mismo formulario que explicamos anteriormente (Agregar una Seccidn)

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

6- Para guardar los cambios realizados hay que apretar el boton Modificar que aparece al pie del
formulario.

Modificar el orden de las secciones
Existe la posibilidad de realizar cambios directamente desde la lista de Secciones del Sitio
Definidas:

Para modificar los datos de una Seccicn del Sitio, presions scbre su Nombre.
Para modificar el orden de visualizacion presiona sobre &l titulo de | columina.,

Caracteristicas: \ - Visible en la web / F - Mostrar fecha de modificacidn en a2 web

SECCIONES DEL SITIO DEFINIDAS Orden:

Creado/modificado por Mombre Nuestra Escuela

v F Muestros Docent
Administrador Platsforma Muestra Escuela Musstra Escuslz [ Muestra Familia
Administrador Pletaforma MNuestros Docentes fhodifica |:| Moticias

rapidamente las i
Administrador Pletaforma Muestra Familia capracter'isticas * I:l Aula Virtual
. - de la zeccidn.

Administrador Plataforma Noticias v

=
Administrador Pletaforma Aula Virtual Auls virtusl |:|

o5 por: UKLEN EN MENQ
eados indican que son secciones NO VISIELES, puede cambiar esta opcicn modificando

la seccidn. Aplicar cambios

Ordena laz secciones
v aplica loz cambios,

Eliminar una Seccién

El proceso para eliminar una seccion es sencillo, como se explicara a continuacion con un modelo
instructivo.

Parz eliminar una Seccidn del Sitic, margue en |z columna correspondients v presions sobre 2l botdén ELIMINAR.
Para modificar el orden de visualizacicn presiona sobre &l titulo de | columina,

Selecciona la
seccion a aliminar
Y presiona
"Eliminar"

Administrador Plataforma Nuestra Escuela Musstra Escuslz 1 =
Administrador Plataforma Huestros Docentes Musstros Docentes 2 [
#dministrador Plataforma Huestra Familia Musstra Familiz 3 =
#dministrador Plataforma Moticias Moticias w Novedades 4 [
Administrador Plataforma Aula Virtual Aula Virtusl £ [E

Eliminar

Los coloreados indican que son secciones DESACTIVADAS, puede cambiar esta opcicn modificando k2 seccicn.

1- Hacer clic en el menu Secciones entre las secciones del menu horizontal
2- Escoger en la barra de comandos la opcion Eliminar.

3- Buscar en la lista de secciones del sitio definidas la seccién que queremos eliminar.
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4- Una vez que hemos localizado la seccién a eliminar, debemos marcar la casilla correspondiente a
esa seccién en la columna ¢ELIMINA?. Si se quiere eliminar mas de una seccién, se deben activar las
casillas correspondientes a esas secciones.

5- Para concluir, debemos hacer clic en el botén Eliminar.

Paginas

Agregar una Pagina
1- Hacer clic en el mena P4ginas entre las secciones del menu horizontal.
2- Escoger en la barra de comandos la opcién Agregar.

3- Aparecera 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 en la que queremos aparezca
dentro la pagina que estamos creando. Para eso, debemos hacer un clic sobre la pestafia para
desplegar la lista de secciones disponibles en el sitio. Debemos escoger una haciendo un clic sobre ella.

B. Nombre del menu: aqui debemos escribir el nombre que queremos aparezca en el menu
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 ratén sobre el
nombre del menu durante unos segundos, aparezca el comentario que escribamos en este campo. Este
campo no es obligatorio, por tanto puede optar por no colocar informacion.

E. Visible en la web: esta casilla esta tildada por defecto; si la desactivaramos, lograriamos que
esta pagina sea oculta.

F) URL, Médulo y Contenido son las tres opciones que tenemos para una pagina. Solo podemos
escoger una de ellas, a continuacion describiremos para que sirve cada una de ellas:

F1) URL: Una pagina puede contener informacion en su interior o bien funcionar como enlace
externo a nuestro sitio web, es decir que en vez de mostrarnos la informacién de una pagina interna, al
hacer un clic nos conduzca a una péagina 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
llevard el enlace.

F2) Moédulo: 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.

F3) Contenido: Aqui es donde nos ocuparemos del disefio de contenido de la pagina. Para eso
debemos activar la casilla y disefiar. Ver las funcionalidades del Editor en la seccién correspondiente de
este Manual.
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Para incorporar una nueva pagina, complete los campos y presione Agregar.
Los campos resaltados son de ingreso obligatorio,

saccion del sitio: | Muestros Docentes E“

Nombre del menui: |Actividades para docentes |
Titulo: |Actividades para docentes |HE|

Texto alternativo: |Actividades para docentes |

visible en la weh: Si

URL: © | |
Madulo: O |Eiib|i|:|tec:a:: Contenidos |Z||
Contenido: @ gy, * Formato *  Fuente * Tamafio -
B 7 U2 | A--|x x| K| EESE==E|iZi=| - £
| x % lﬁ Lllﬁ jﬁ fa,; i-Iﬂ |HTI'I1L | F3- drma el
; contenido que
I;?ﬂ’ | | | | | S e mostrara al
hacer clic en el
N N— nombre de la
Taller de expresian j| Recursos . pagina,
Poesia, cuentos, ensayosy K& ; Ingresa al aula todos los
pinturas ... dias y a toda hora!

En este espacio
encontraras
informacion y
recursos para
planificar tus
artividades

i Un espacio para difundir las
expresiones arfisticas de nuestra
comunidad educativa

Elize una
categora de

Categoria de imagenes: Jmégenes y se

Minguna ——| listaran paraszu [ -
General incrustacidn, — o
home ' office
ago =
- P2 P - E
wnirm v e )
= ="
L T ] i
=== sar
e === o 1o
Organigrama Ciagrarna -

Mostrar fecha de modificacidon en la .
weh: O s

. . el sistama por defedte quardard la facha actual 3! menes que
Fecha de modificacidn: | 14/09/2009 | L -2ic &= fachs ma .
Clic en agregar para

agregar la nuewa pagina.

Debajo de la vista de disefio encontramos una serie de imagenes, estas imagenes son las que
hemos subido a la administracion 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 informacion 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 creacibn o bien de la ultima modificacion, esto se utiliza
normalmente para paginas en constante actualizacién 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 maodificacion, pero si lo prefiere puede cambiarla manualmente.

4- Para finalizar y guardar la pagina que hemos creado solo debemos hacer clic en el boton
Agregar al final del formulario.

Modificar una Pagina existente

Para modificar una pagina debemos:

1- Hacer clic en Paginas entre las opciones superiores y luego en Modificar entre la opciones de la
barra de comandos.

2- A continuacion 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. Lo Unico que debemos hacer es cambiar la
informaciéon que deseamos, reemplazando el contenido de los campos por la nueva informacion. Para
finalizar sélo debemos hacer clic en el boton Modificar.

Nota: Al pie del formulario veremos, en una barra gris, quién y cuando modificé la pagina la tltima
vez, lo cual resultara de suma utilidad si queremos mantener visible una fecha previa a la actual.

= == i
Crganigrarna Diagrarna -

Mastrar fecha de madificacidn en la web: [7] 5
Fecha de rmodificacicn: |07,/10/2009

el sistama por defedto quardars la fecha actual al menes
qua cambie iz facha manvalmants

Creadofrmodificado por: Administrador e-ducativa
Fecha de modificacion: 23/02/2006

Eliminar una Péagina.

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- Hacer clic en el ment Péaginas entre las secciones del men( horizontal
2- Escoger en la barra de comandos la opcién Eliminar.

3- 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- Una vez encontrada la seccién debemos hacer clic sobre la casilla que le corresponde al final de
la fila para tildarla. Podemos tildar tantas casillas como paginas queramos eliminar.

5- Para finalizar solo basta con presionar el botén Eliminar.
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Pzrz eliminar una pagina, margue en |z columna correspondiznts v presions scbre 2l botdn ELIMINAR.

Para modificar el orden de visuslizacion presiona sobre el titulo de | columna,

PAGINAS DEFINIDAS

Creado/modificado por Mombre
Musstra Escusla Administrador Plataforma Estamos aqui
Musstra Escuslz Administrador Plataforma Proyecto institucional
Muestra Escusla Administrador Plataforma Libro de visitas

Muestros Docentes  Administrador Plataforma Plantel

Musstros Docentes Administrador Plateforma Actividades para docentes

Muestros Docentes  Administrador Plataforma Curso: Educar Hoy

Muestra Familiz Administrador Plataforma Actividades para padres

CRDEN EN MEML

JUNTRA DE ANDALUCIA

Secciones | * Todas ™

(=]

LELIMINAZ

Selecciona la
pagina a eliminar v

presiona # =

"Eliminar”

Proyect

Lib

Plantel Diocente

Actividades para docentes
Curso: Educar Hoy

Actividades para res

Eliminar

Los coloreadas indican que son paginas DESACTIVADAS, puede cambiar esta opcidn modificando la pagina.

Modificar el orden de las paginas en cada seccion

A medida que vamos creando paginas estas van tomando un orden automatico, es decir que si
hemos creado 3 paginas dentro de una seccion, la tercera pagina aparecera en la tercera fila cuando lo

veamos en la vista del usuario.

Este orden puede ser modificado desde la administracion, para explicar el procedimiento

utilizaremos un modelo instructivo.

1- Hacer clic en el mena P4aginas entre las opciones del menu horizontal

2- Escoger en la barra de comandos la opcién Modificar. Esta opcién se encuentra activada por

defecto al hacer clic en Paginas.

3- Selecciona una seccién del filtro mostrado arriba a la
derecha. A continuacion se mostrara una tabla (Ordenar).

Aqui debemos buscar la pagina que queremos cambiar de
posicion en la lista, hacer clic sobre ella, ubicarla en su nueva
posicion y aplicar los cambios.

Ademas pueden cambiarse los atributos a cada péagina, en
la columna Caracteristicas.

cecciones | Muestra Escuela

=]

Orden:

Muestra Escu: Estamos aqui
Muestra Escu:: Proyecto ins
Muestra Escu.Libro de vis

Caracteristicas: V - Visible en la web | F - Mostrar fecha de modificacion en la web

PAGINAS DEFINIDAS
Titulo

Musstra Escuels Estamos aqui Estamos agui

Musstra Escuelz Proyecto institucional  Provecio institucional

Musstra Escuela Libro de visitas Libro de visitas

ORDEM EN MENL

Creado/modificado por

Administrador Plataforma
Administrador Plataforma

Administrador Plataforma

Aplicar cambios

Los coloreadas indican que son paginas MO VISIELES, puede cambiar esta opcién modificando la pagina.
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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 del sitio. A continuacion se demuestra como:

1- Hacer clic en el mend Imagenes entre las secciones del menu horizontal.
2- Escoger en la barra de comandos la opcion Agregar.

3- Aparecerd un formulario con los campos requeridos para completar la informacion de la imagen
(los campos resaltados en negrita son obligatorios). Campos del formulario:

A. El campo Nombre sirve para identificar la imagen cuando aparezca en la tabla a la hora de
aplicarla al disefio.

B. El campo Descripcion se utiliza para tener un mejor control de las imagenes, se recomienda
escribir un breve detalle sobre la imagen. Estos datos estaran visibles luego en la seccion modificar

C. En el campo Categoria, debe optarse por una de las existentes. (Deben definirse previamente
desde el submenu Categorias)

D. Para completar el campo Imagen deberemos buscar entre los directorios del disco duro el
archivo de imagen que queremos agregar al sitio. 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.

Homepage Secc aginas Imagenes Formulatios Libro de

Administracion Categorias

Para incorparar una nueva imagen, complete los campos v presione Agregar,
Los campos resaltados son de ingreso obligatorio,
Los tipos vilidos de archivos son imigenes (JPG, GIF, BMP, TIFF, PNG] y Flash [SWF).

Mormbre: | Muewa Foto

Cescripcion: |Foto Jornada 2009

Categoria: | General | =
@Imagen: ntasid463_blue_ribbon_award.jpg (GlER

agregar la nueva imagen.

4- Hacer clic en Agregar.

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 realizar estos cambios debemos:

1- Hacer clic en el menu Imagenes entre las secciones del menu horizontal

2- Escoger en la barra de comandos la opcion 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:
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Para modificar los datos de una Imagen, presione sobre su Nombre, 7 : .

Para maodificar el orden de visualizacidn presiona sabre el titula de la colurmna, IV1§ual1za las Categoria Todas Iz'
imidgenes por

IMAGENES DEFINIDAS categorias

Categoria Nombre Descripcion Creado/modificado por
Generzl blog blog Administrador Pletaforma blog.qgif
General CATEDUL {Sin descrjpeicn) Administrador Plataforma catedul.jog
Generzl cuadro cuadro Administrador Plataforms cuzadro.bmp
General escuelas escuslas Administrador Plataforma escuslzs.gif
General Esquina derecha Esguina derecha e —— - cnt_corner_right.gif

Mombre real del archivo,

General Esquina izquierda Esguina zquierda como lo tenfamos en el cnt corner left.gif
Generzl icono padres icono padres ordenador, auls res.gif
Generzl icono pintura icono pintura Administrador Pletaforma arte pintura 1.gif

Haciendo clic en cualquiera de los enlaces de la columna Imagen podremos ver la imagen en una
nueva ventana.

3- Una vez que hemos localizado la imagen que queremos modificar debemos hacer clic sobre su
Nombre. Se cargara una pagina con un formulario muy similar al del apartado Agregar o Subir una
imagen al sitio. La informacion que aparece en los campos del formulario es la existente, solo debemos
reemplazarla por la nueva.

Si lo que queremos es reemplazar la imagen por otra debemos hacer clic en el botén Examinar...
para buscar la nueva imagen entre las carpetas de nuestro disco duro y marcar la casilla de cambiar.

5- Para terminar, para guardar los cambios debemos hacer clic en el boton Modificar.

Eliminar una imagen.

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

Una vez que hemos entrado a la opcién Eliminar dentro de la barra de comandos, aparecera una
tabla las imagenes existentes en el sitio, una vez localizada la imagen, debemaos tildar la casilla
correspondiente a esa imagen. Para eliminarla debemos hacer clic sobre el botén Eliminar.

Parz eliminar una Imagen, margue en lz columna correspondients w presione sobre 2l botan ELIMINAR, - -
Para medificar &l orden de visuslizacion presiona sobre &l ttule de |z columna., Categoria
IMAGENES DEFINIDAS
Categoria  Mombre Descripcion Creado/modificado por
Generzl blog bleg Administrador Pletaforma

Generzl CATEDU1 {Sin dascripeicn) Administrador Plataforma catedul.jog

General icono padres icono padres Administrador Pletaforma auls padres.qgif

Generzl  icono pintura icono pintura Administrador Pletaforma arte pintura 1.gif

Selecciona laz imigenes Eliminar
a aliminar v presziona

"Eliminar"

Tipos de archivos de imagen permitidos.

Los tipos de archivos de imagen permitidos pueden verse en la parte superior del formulario cuando
gueremos subir una imagen. Cada Formato de imagen conviene segun lo que queramos mostrar en el
sitio Web, se debe tener en cuenta, la calidad, el tamafio, la compresion, transparencias o animaciones.
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Estos archivos son:

« 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.

« 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. Este formato permite también realizar animaciones y
obtener transparencias.

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

* 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.

* PNG: estas imagenes suelen tener buena calidad, pero al igual que el formato anterior son un
poco pesadas. Permiten transparencias como los GIF pero no permiten animaciones.

* 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.

Categorias de Imagenes

Las categorias de imagenes se deben incorporar desde el submenu Categorias.

Para su creacién sélo debe ingresarse su nombre y descripcién y luego hacer clic en Agregar.

Para incorporar una nueva categoria de imdgenes, complete los campos v presione Agregar,
Los cammpos resaltados son de ingreso obligatario,

NUEVA CATEGORIA DE IMAGENES

Nombre: |Dep|:|rtes |

Descripcion: |imélgenes de actividades deporivas

Su modificacion se efectla haciendo clic sobre el nombre de la categoria elegida.

Para modificar los datos de una categoia de imagenes, presione sobre su Nombre,
Para modificar el orden de visualizacidn presiona sobre el ttulo de la colurnna,

CATEGORIAS DE IMAGENES DEFINIDAS
Mombre Descripcion Creadofmodificado par

Deportes irnagenes de actividades deportivas e-ducativa

Fotos C¥ Fotos para CWs Personales e-ducativa

General Imagenes del sitic e-ducativa
Revistas Publicaciones en Papel e-ducativa

La eliminacién de una categoria es similar a la de otros elementos del sitio:
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Para eliminar una Categaria, marque en la columna carrespondients ¥ presione sobre el batén ELIMING Selecciona las categorias
Para modificar el orden de visualizacidn presiona sobre el ttulo de la colurnna, a aliminar v presiona

CATEGORIAS DE IMAGENES DEFINIDAS AT
Creado/modificado por Normbre Descripcidn SELIMINA?

Adrniniskradar e-ducativa Deportes irmagenes de actividades deportivas

Adrninistrador e-ducativa Folos CY Fotos para CWs Personales

Adrainistrador e-ducativa General Imagenes del sitio

Administrador e-ducativa Revistas Publicaciones en Papel

rrdenadas por: NOMBRE Elirninar

Colocacion de las imagenes en nuestro disefio.

Cuando creamos o modificamos contenido de una pagina, seccion, o de la Homepage, para la
incrustacion de imagenes puede verse un formulario de administracion similar al de la imagen.

Primero Exstil = F k = Fuenk =T fi b
debemos marcar la stilos ornato uente arnarfio
opcion: B I U:x|A--|x, x* | L | EE == | = | ==
Trd s -
Contenido: © FEY Y5 15 & [ |
Distinguimos 2 4 | | 5% 2a = | : | |_
zonas, la zona de
disefio (A) donde se Nuestra Escuela =4 & B8
encuentra el editor, y [ W
la zona de imagenes,
donde aparece un _% Te contamos nuestro proyecto |
thumbnail en el que ) o o
aparecen todas las Muestra e=cuela tiene un espacio virtual gue complementa las actividade:

imagenes que se han basada en la tecnologia de internet.

subido anteriormente

en el sitio (B). Este espacio se encuentra disponible las 24 horas del dia, todos |os dias. F

toda la comunidad educativa se nutra v comparta experiencias a trave

Para introducir erramientas tecnoldaicas aue la institucidn ha pussto a disposicidn de todc
h tas t | I tit h toad de tod
una Imagen.en~el Categoria de imagenes:; | home E'I
cuadro de disefio, pT—
debemos hacer un A q I = =
clic sobre la imagen Ul o | |—
gue deseamos que |Oficina 1 h'—'”'H vacunas office
Ipago — i
aparezca. M = — =
- Todas [r— ==
Automf':mcament . [l ==Fa |
e aparecera la : i i : =
imagen en donde ] [ e | s ey | S
estuviera ubicado el = [ A e | e
cursor en la zona A. Curso de HIV e e = v

Una vez que la imagen esta en el disefio, solo queda arrastrarla al lugar de la pagina en el que se
desee ubicar.
+ Formularios

El sitio dinamico e-ducativa permite, desde la administracion, personalizar el Formulario de
Contacto, asi como crear nuevos formularios para otros usos.

Al hacer clic en Formularios entre las secciones del men( horizontal veremos por defecto el:
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Formulario de Contacto

Madifique los campos neceszarios v presione Modificar para guardar los cambios.

Los campos resaltados son de ingreso obligatorio,

Las campos tienen nombres sugeridos, puede cambiarlas, seleccionar que tipo de campo desea, =i zerd un HE‘
carpo obligatorio a llenar v cuales estaran disponibles en la WEE,

Si borra o noingresa el nombre de un campo, este no se inlouira en el formulario,

MUESTRA DE TIPO DE CAMPO
Tipo B: Multiples lineas

Tipo A: Linea simple

MODIFICAR. DATOS DEL FOEMULARIO

Mormbre: Formulario de Contacto

Email del destinatario: | info@su-web.com.ar
Mambre @ Tipo & ) Tipo B Ohligatorio Disponible
Apelidas @ Tipo A ) Tipo B Obligatario Disponible
E-mail @ Tipo & ) Tipo B Ohligatorio Disponible
Direccian @ Tipo & ) Tipo B Ohligatorio Disponible
Ciudad @ Tipo & ) Tipo B Ohligatorio Disponible
Codigo Postal @ Tipo A ) Tipo B Ohbligatorio Disponible
Frowvincia @ Tipo & i) Tipo B Ohligatario Disponible
Fais @ Tipo & ) Tipo B Ohligatorio Disponible
Comentarios i) Tipo A& @ Tipo B Ohligatario Disponible
Sugerencias 0 Tipo & @ Tipo B [] Obligatario Disr:u:u

Agregar un carmpo al formulario

Fecha: 25/01/2010

Creadofmodificado por: &dministrador e-ducativa

Este formulario puede modificarse completamente, solo debemos reemplazar los datos existentes
por los que se desean.

En la parte superior (A) se puede observar un texto que explica lo que debemos hacer para crear el
formulario a nuestro gusto y darle los atributos que queramos.

Los formularios necesitan de una direccion de correo electronico donde enviar los datos que han
sido completados por el usuario (B). Es importante verificar que el e-mail que se ha introducido esté
correctamente escrito.

Al pie del Formulario veremos cuando y quién modifico el mismo la Gltima vez (C).

Si deseas agregar un nuevo campo al formulario, s6lo debes hacer clic en “+” (D) y completar los
datos del mismo.

Se debe presionar el botén Modificar para guardar los cambios introducidos.
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Otros Formularios

Creacioén de un nuevo formulario

Como se puede observar, haciendo clic en el submenid Administracién pueden crearse diferentes
formularios para utilizar en distintas secciones, por ejemplo un formulario para que permita contactarse
con el administrador y otro para pedidos.

El proceso para crear un nuevo formulario se explicara mediante un modelo instructivo.
1- Hacer clic en el mend Formularios entre las secciones del menu horizontal.

2- Elegir en la barra de sub mend, la opcidon Administracion.

3- Escoger en la barra de comandos la opcion Agregar.

4- Completar los datos requeridos:

MUESTRA DE TIPO DE CAMPO

Tipo A: Linea simple Tipo B: Multiples lineas

NUEVO FORMULARIO

Nombre del formulario:

Email del destinatario: |infoi@su-web.com.ar

Nombre campo 1: |E-mail @ Tipo & O Tipo B [¥| Obligatoric [V Disponible

é

Nombre campo 2: MNombre @ Tipo & O Tipo B [Clobligatoric ¥ Dispanible

Nombre campo 3: Apellido po & () Tipo B [“|obligatoric (¥ Dispanible

Nombre campo 4: Pedido O Tipo & @ Tipo B [ Obligatoric [V Disponible

E Agregar un campo al formulario

A. El Nombre del Formulario aparecera cuando creemos la pagina que contendréa el formulario
(dentro de la opciéon Médulo — Tiene mas informacién sobre esta opcion en el apartado Crear una Nueva
Pagina. Dentro de este apartado se explica la opcién Modulo).

B. El e-mail del destinatario sera la direccion de correo electrénico donde deseamos que lleguen
los datos del formulario.

C. Presionar “+” hasta haber agregado los campos deseados. Escribir el nombre de los campos (si
gueda en blanco el nombre, ese campo no se incluird en el formulario). Si se desea borrar un campo
s6lo es necesario dejar su Nombre en blanco.

D. Tipo de Campo: 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 (Campo A).

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

E. Obligatoriedad: Los campos obligatorios, son aquellos en los que el usuario debe introducir
obligatoriamente la informacion requerida.
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Sin la existencia de este tipo de campos cualquier descuido al completar un formulario podria hacer
que falte informacién importante de nuestros usuarios. Si un campo fuera obligatorio el sistema activa un
aviso de error al usuario, requiriendo que sea completado. Para que un campo sea obligatorio sélo
debemos tildar la casilla correspondiente tal como se muestra en la imagen.

Es recomendable que los campos Nombre, Apellidos y sobre todo e-mail sean obligatorios, para
tener una referencia de quien ha enviado el formulario.

F. Disponibilidad: permite ocultar un campo de la vista del usuario sin borrarlo.

6- Cuando el formulario esta listo, debemos hacer clic en el botén Agregar que aparece al final del
formulario, para guardar los cambios.

Modificacion de un Formulario
La modificacion de un formulario se realiza eligiendo la opcién modificar de la barra de Comandos.
Se mostrara una lista con los formularios disponibles.

Para modificar los datos de un Forrulario, presione sobre su Nombre,
Para modificar el orden de wisualizacidn presiona sabre el ttula de la colurnna,

OTROS FORMULARIOS DEFINIDOS

MNombre Fecha Creadofrmodificado por

Prueba 2 02102009 e-ducativa
Formulario de Pedido 03/10,/2009 e-ducativa

Crdenados por: NOMERE

Al hacer clic en el formulario que se desea modificar se procedera de la misma forma que al crearlo
y luego de presionar Modificar al pie se guardaran los cambios.

Eliminar un Formulario

A continuacién explicaremos brevemente como eliminar un formulario.

Para elirninar un formulario, marque en la columna correspondients w presione sobre el botdn ELIMINAR.,

Para modificar el orden de visualizacidn presiona sobre el Htulo de la colurina, Blegir los formularios

a eliminar y
OTRODS FORMULARIOS DEFINIDOS presiona Elimimnar.

Mombre Fecha Creado/modificado por SELIMIMNAT

Farmulatio de Pedido 02 f10/2009 e-ducativa

Prueba 2 08 /10,/2009 e-ducativa

ri NOMBRE Elirninar

Luego de ingresar en la Administracién de los formularios y luego de elegir la opcion Eliminar de la
barra de Comandos, aparecera esta tabla donde nos muestra los formularios disponibles.

Lo que debemos hacer es activar la casilla del formulario que deseamos eliminar y a continuacién
presionar el boton Eliminar.

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

Mediante esta herramienta los usuarios pueden dejar mensajes en nuestra web, los cuales se
agregan automaticamente.
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Es una herramienta util siempre que se sepa utilizar correctamente y se controle, ya que al
colocarse los mensajes automaticamente en nuestra web, puede haber personas que escriban mensajes
gue no gueramos que aparezcan.

Estos mensajes pueden ser eliminados o modificados por el administrador del sitio.

Modificar el Libro de Visitas
A continuacién explicaremos como modificar el libro de visitas, con un breve modelo instructivo.

1- Entrar a la administracion del sitio web y hacer clic en la opcion Libro de Visitas entre las
opciones del menu horizontal. Aparecera una tabla como la que se muestra en la imagen. Los campos
disponibles podemos modificarlos a nuestro gusto. También se podria desactivar algin campo para que
no se visualice en la web.

2- Para guardar los cambios presionar el botén Modificar.

Modifique los campos necesarios v presione Modificar para guardar los cambios,
Los cammpos tienen nombres sugeridos, puede cambiarlos, seleccionar que tipo da carmpo desea,
si serd un campo obligatorio a llenar v cuales estaran disponibles en la WEE

MUESTRA DE TIPO DE CAMPO
Tipo B: Multiples lineas

Tipo A: Linea simple

MODIFICAR. DATOS DEL: Libro de Visitas

|N|:|mbre | @ Tipo & ) Tipo B Chligatorio Disponible
|Ape|lid|:| | @ Tipo & ) Tipo B Ohligatorio Disponitle
|E—mai| | @ Tipo A O Tipo B Obligatorio Disponible
|Universidadypais | ) Tipo & @ TipoB Ohbligatorio Disponible
|C|:|mentari|:|s | ) Tipo & @ Tipo B Chligatorio Disponible

Firmas

Fecha: 27f11/2004
Creadofrodificado por: Administrador e-ducativa

En esta seccidon veremos las firmas ingresadas en el libro de visitas.
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Vista de Usuario

Seccidn > Libro de Visitas Firmar libro de wisitas

| |

. . Presionar Firmar para
Mombre: Amelia agregar una firma o Leer

Apellido: Cardozo para mostrar las firmas
cargadaz por otroz usuanos,

E-mail: amely@gmail.com

Universidad y

. * Universidad de San Salvador - Honduras
Pais:

Me han resultado muy Otiles sus cursos, Muchas Gracias, Atte,

Comentarios: .
amelia

Usuario: Andnirmo - Fecha: 05/10/2009

Nombre: Pedro
Apellido: Ruiz Pelozo
E-mail: pedriruizp@hotmail.com

Universidad y

., * Escuela Secundaria de Atacama - Chile
Pais:

Me parece de gran utilidad los tips dados en el sitio, asi como las
propuestas educativas, adelante!,
Usuario: &, Pedro Ruiz Pelozo - Fecha: 05/10/2009

Comentarios:

Como se puede apreciar, el visitante debera 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 esta a cargo del administrador del sitio.

Cuando el usuario presione el Botén Enviar, le llevard a una nueva pagina donde muestra cémo
guedara el mensaje en el Libro de Visitas.

Leer libro de wisitas

Los campos resaltados zon de ingreso abligatorio,

Mombre

Apellido

Mombre: Casimiro
Apellido: Casas
E-mail: ccasas@yahoo.com.es

E-mail

Universidad y

. niversidad 5
Pais . " Salamanca - Espafia
Pais:
SRS Muy buena la arganizacion de las paginas
"en el sitio, Me resulto muy intuitivo,
Comentarios | Aceptar |
| Enwiar |

Si estamos conformes con como ha quedado el mensaje, presionamos Aceptar.

La proxima vez que se acceda a Leer el Libro de Visitas se observara nuestro mensaje publicado.
La ultima linea nos muestra el nombre del usuario y la fecha en que fue escrito.
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Modificar una firma desde la administracion

Para modificar una firma debemos ingresar al menud Firmas, y elegir el Comando Modificar.

Para modificar los datos de un Farrmulario, presione sobre o Usuario,

FIRMAS EM EL LIBRDO DE YISITAS
Creado por

05£10,/2009 Andnino

05/10,/2009 Casimiro Casas

05/10,/2009 A Pedro Ruiz Peloso

Codigo

Crdenados por: FECHA

Si Madifique los campos necezarios v presione Modificar para guardar los cambios.
seleccionamos la MODIFICAR DATOS DE LA FIRMA
Firma a modificar :
nos abrird un |r“J':""”|D”3 | |f‘5'~"f“3|lEIL | Mantener el campo en la web
formulario como el -
que sigue: |Ape|l|d|:| ||Card|:|zc| | Mantener el campo en la web
Podemos |E—mai| ||amely@gmail.cum | Mantener &l campa en la web
modificar todos los — _ — |
datos del mensaje |Unwer5|dad v Pais |!Unwer5|dad de San Sal Mantener el campo en la web
e incluso : .
desactivar algin |Cumentar||:|5 ||Me han resultado muy u| Mantener &l campo en la weh
campo que no , : ‘o
queremos que Fecha: 05/10/2009 Creado por: Andnimo

aparezca en la
pagina.

Para guardar los cambios presionar el boton Modificar

Eliminar una Firma

Si lo que se desea es eliminar un mensaje, lo que se debe hacer es hacer clic 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 hacer clic en el boton Eliminar

Para eliminar una o varias firmas en el libro de visitas, margue en la colurna correspondiente v presione sobre el botdn ELIMINAR.

FIRMAS DEFINIDAS
Creado por JELIMIMA?

02,/10,/2009 Mdnimo

Codigo

Eleqir las firmas a

05,/10/2009 Casimiro Casas eliminar y presionat
Eliminar.

09,10 /2009 A Pedro Ruiz Peloso

Ordenados por: FECHA& Eliminar

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.
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La configuracién del Modifica los campos necesarin; W presiona Mm:.li.ﬁcar para guardar los cambios, .
buscador es muy simple solo Marque las casillas correspondientes para permitir la busqueda donde crea conwveniente,

debemos activar 0 dESaCtivar MODIFICAR. DATOS DEL BUSCADOR
las cgsillas de P_é}ginas ng, Paginas webs Hahilitar brisqueda
Secciones del sitio y Noticias. . —

Esto sirve para que el Secciones del Sitio 7] Habiltar busqueda

buscador busque entre las o
. . Moticias il :
paginas, las secciones y Hahilitar bisgueda

noticias del sitio la palabra que Fecha: 18/11/2005
estamos buscando.

Creado,/modificado por: Adrministrador e-ducativa

Uploads

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), formatos comprimidos (ZIP, RAR), etc.

Agregar un Archivo

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

Para incarporar un nueva archivo, complete los campos v presione Agregar,
Loz campos resaltados son de ingreso obligatorio.

NUEYO ARCHIYO

Mombre: | |
Descripcidn: | |
hrchivn:| |[ Examinar.. |

Agregar

Este sencillo formulario solo requiere un nombre, una descripcion, la categoria a la que pertenecera
el upload y que seleccionemos el archivo que deseamos subir de nuestro disco duro o donde éste se
encuentre almacenado.

Al hacer clic en el botdon Examinar se abrira 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 se encuentra explicado en la seccion EDITOR de este manual.

Modificar un Archivo

Cuando queramos Modificar los datos de los archivos que hemos subido, debemos ingresar a la
opcion Modificar de la barra de comandos, dentro de la seccién Upload.
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Para medificar kos datos de un archive, presions sobre su Nombre. .
Para modificar 2l orden de visuslzacion presiona sobre &l titule de | columna., Categoria Todas IE'
ARCHIVOS DEFINIDOS
Descripcion Archivo Creado/modificado por

General video de curso educacion video de curso educacion video educacion.htmi Administrador Pletaforma
General fondo mp3 fondo mp3 fondo mipd.j Administrador Plataforma

Ganerzl poema 1 poema 1 poemal.swdf Administrador Plataforms
General Proyecto e-ducativa College Proyecto e-ducstiva College College provecto.ppt Administrador Plataforma

Pagina n de 1 IIIIIIIEI

Aparecera una pantalla como la de la imagen anterior. Debemos hacer clic sobre el nombre del
archivo que queremos madificar. En el formulario siguiente, tenemos la opcién de modificar los datos y
también de reemplazar el archivo por otro activando la casilla cambiar y buscando el nuevo archivo en
nuestro disco.

Eliminar un Archivo

Silo que se desea es eliminar un archivo, lo que se debe hacer es hacer clic en Uploads y luego en
la opcién Eliminar en la barra de comandos, a continuacion marcar la casilla del archivo que se desea
borrar y por ultimo hacer clic en el boton Eliminar.

Pzrz liminar un archive, margue en |z columna correspondiznts v presions sobre 2l botdn ELIMINAR.

Para modificar el orden de visuslizacion presiona sobre el titulo de | columna, Categoria

ARCHIVOS DEFINIDOS
Descripcion Archivo Creado/modificado por

Generzl } ion video de curso educacion  video educacion.html  Administrador Plataforma D
Generzl fondo mp3 fondo mip3 fondo mp3.jpg L |:|
Selecciona el
Genersl poema 1 poema 1 poemal.swd a{ archivo a eliminar [l
o - W presiona
General College W8 proyecto e-ducstiva College  Collegs provecto.opt  Af Eliminar |

Eliminar

Pdgina - de 1 CIKICIC]

Categorias

En la seccion de uploads podremos utilizar categorias como se explico en la seccion Imagenes.

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 (A) y el nimero total de
entradas que hubo en cada una (B) y el porcentaje de actividad que posee (C).

Tenemos la posibilidad de volver estos valores a 0 simplemente pinchando sobre el boton Resetear
estadisticas (D).

Si queremos ver la actividad de una pagina en particular debemos ingresar dentro de la seccion
pinchando en su nombre y luego buscar la pagina en la lista que aparece (E):
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Total de visitas: 65494
Desde el 24/05/2008

[ Resetearestadisticas | 4a( D |

Para ver las estadisticas completas de una seccidn, presione sobre su Mombre

ESTADISTICAS DE LAS SECCIONES VISITADAS

Mombre Total Porcentaje
Homepage 37451 cz.18% [N
Nuestros Docentes ﬂ 31361 47 £7%, _
Actividades para docentes 1362 za43
Plant=l 1593 2443 I
Posma en mp3 1154 17w
Curso: Educar Hoy 671 tozs |
Muestra Escuela 13752 21004 [
Muestra Familia CEd7 sezee
Aula Virtual 3920 caas [l
Moticias 2127 2zt

Crdenados por; Total

Se dispone también de un grafico que nos muestra la evolucion de los accesos al sitio en el mes
deseado (F).

YISITAS PORE. MES

Mes:

174
S 168
145
122
111 | |
102 101
87 92 gs e 2 &6 59 octubre v
.EE B —
50 52 - ap 53 | ANC
i | | i | I | ‘ EDDEE
I I I I I I I Actualizar

56 7 8 91011121314 15 1617181920217 5301 2 3 4 5
septiembre octubre

Finalmente de la informacién sobre los anuncios publicitarios o0 banners mas visitados del sitio (G).

ESTADISTICAS DE LOS BANNERS YISITADDS

Hombire Total Porcentaje

Wik ipedia 805 cee7s [
e-ducativa 4E0 a0 ([

Ministario de educacion 117 8.53% -

Educ. ar ] oo |
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Estilos

Es importante que las Estilos personalizados

paginas internas de nuestro sitio

web, guarden cierta similitud en .titulo -
cuanto a su formato y disefio. font-family: Arial, Helvetica, sans—serif;
Los Estilos estan pensados para font-szize: 12px;

gue podamos utilizar formatos de font-weight: bold;

texto predeterminados en color: *AS9C4A:;

diferentes péginas internas. Es }

decir, podemos definir las

caracteristicas que va a tener el Ltitulo?

formato de texto de los titulos, font—-family: Verdana, Arial, Helvetica:

textos, enlaces, etc. Y esos
parametros asignarlos a los
contenidos de cada pagina.

font-=size: 12pX;
font-weight: bold:;
text—decoration: none;

m

La creacion de Estilos }
requiere un nivel de
conocimientos informaticos un .copete
poco mas elevado, ya que font-family: Arial,Helvetica,sans-serif;
debemos introducir manualmente font-size: 10px;
el codigo de cada atributo que text-align: Justifyv:
gueremos asignar a cada estilo. color: #666666;
En la administracion b -
veremos una pantalla como esta, :
donde encontraremos algunos | Modificar || Descargar |
Estilos ya predefinidos:
kencka * | Farmako * Fuente * Tamafio o
Estos estilos son los que Estilos o |A-W-|x, x* | L | E= == |
i i k titulo ; ; m
aparecen en la pgsta}na Estilos _.’ Estilos pre- a4 | @@ &5 o
en la vista de disefio cuando Ftulo? definidos desde [

gueremos agregar/modificar el . || &t mend Estilas. | =
. P copete
contenido de una pagina o -

seccion. Texto para probar estilos: [FEGIGEE

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.

Agregar un Estilo

Para crear nuevos estilos, debemos escribir en el editor, debajo de todo, el nombre del nuevo Estilo
y a continuacién entre {} los atributos de dicho estilo, como se muestra en el ejemplo a continuacion:

Caodigo Resultado
.nuevo_estilo {
COLOR: #CC0000;
FONT-FAMILY: Verdana, Arial, Helvetica, sans-serif; Texto con el estilo:
FONT-SIZE: 12px; “nuevo_estilo”

FONT-WEIGHT: bold;
TEXT-DECORATION: none

}

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

Banners

En el area de Banners (columna de la derecha en nuestro sitio de ejemplo) pueden mostrarse
imagenes con vinculos destinados a vincular a sitios externos (publicidad), a otras aplicaciones de la
institucion o incluso a paginas o secciones del mismo sitio.

Agregar un Banner

Para Agregar un banner al sitio se debe acceder a la seccidon Banners y hacer clic en el comando
“Agregar”. A continuacion se mostrara un formulario de alta como el siguiente, en el cual se deben
completar los siguientes campos:

A) El Nombre del banner aparecera en el listado de banners disponibles en la administracién y se
mostrara al usuario cuando éste posicione el cursor del raton sobre el mismo.

Para incorporar un nuava banner, complete los campos  presions Agregar,
Los campos resaltados son de ingreso obligatario,
Los tipos validos de archivos son imigenes (IPG, GIF, BMP, TIFF, PNG) vy Flazh (SWF).

NUEYO BANNER

Nombre: |[Foros

Descripcion: |Muewvas tecnicas de aprendizaje

URL: hitp/fcampus eformacionservicios.com.ar

Imagen: (CA\Documents and Settings\Admir @

Altura: B0 pirels Si no desea modificar el tarnafio de la imagen del banner,
deje los campos anteriores en blanco
ancho: | 105 piels
visile: [V] i
&brir en nueva ventana: [ 2

B) La Descripcion del banner es opcional y nos ayudara a diferenciarlo de otros en el listado de
banners disponibles en la Administracion.

C) La URL sera la direccion de correo electronico a donde deseamos que nos lleve al hacer clic en
el banner.

D) La Imagen sera el archivo de foto, con formato permitido (JPG, GIF, BMP, TIFF, PNG, SWF),
que elegiremos de nuestro disco duro y se mostrara en la Homepage del sitio.

E) Se puede modificar el Tamafio de la imagen si se desea. De lo contrario deben dejarse en
blanco estos campos.

F) Visibilidad: permite ocultar un banner de la vista del usuario sin borrarlo.

F) Abrir en nueva ventana: obliga al navegador a abrir el vinculo correspondiente en una nueva
ventana. Esta opcidn es muy utilizada cuando se desea que el usuario abra la nueva pagina sin salir de
nuestro sitio.
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Finalmente se debe presionar “Agregar” para incorporar el nuevo banner.

Modificar un Banner
La modificacién de un banner es muy sencilla:
1- Acceder a la seccidn Banners y hacer clic en el comando “Modificar”.

2- Hacer clic en el banner cuyos datos desea modificar. A continuacion se mostrara un formulario
similar al de “Agregar un Banner”:

3- Introducir las modificaciones y guardar los cambios haciendo clic en “Modificar”

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

Para modificar el orden de visualizacidn presiona sobre el titula de la colurmna, Ordena los
banners v
BANMNERS DEFINIDOS presiona
- — “Ordenar™,
Creado/modificado por Mombre Descripcion ¥
Administrador Pletaforma E-ducar E-ducar educar.gif Orden: .
- Red Latinoamericana de Portales _ E-ducar - ||T
Administrador Pletaforma Rel N relpe.qif
pe Educativos —ﬂ— RE“JE (=1
A9 ihodifica un banner Intel Intel intel.gif Intel
4d haciendo clic en su Google Google google.qif Google b
Ad Mombre. aruel Digital Teruel Digital logo terusl 1.gif

s por: IMAGEN Crcdenar

En la lista de BANNERS DEFINIDOS encontrard, en un recuadro gris a la derecha, la herramienta
que le permitird ordenar los banners en la Homepage e manera similar a la que se ordenan las paginas y
secciones del sitio.

Eliminar un Banner

Si lo que se desea es eliminar un banner, lo que se debe hacer es hacer clic en Banners y luego en
la opcién Eliminar en la barra de comandos, a continuacion marcar la casilla del banner que se desea
borrar y por dltimo hacer clic en el boton Eliminar.

Para eliminar un banner, marque en la colurnna correspondiente v presione sobre el batdn ELIMINAR,
Para modificar el orden de visualizacidn presiona sobre el ttulo de la colurnna,

Elegir loz banners a
eliminar v presionar

BANNERS DEFINIDOS Eliminar.
Creado/modificado por Mombre Descripcidn g SELIMINA?
#dministrador Plataforma E-ducar E-ducar educar.gif [
L Red Latincamericana de Portales )
#dministrador Plataforma Relpe Educstivas relps.gif 7
#dministrador Plataforma Intel Intel intel.gif [l
Administrador Plataforma Google Google google.qif |:|
Administrador Plataforma Teruel Digital Teruel Digital logo teruel 1.gif I:'

Eliminar
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NOTICIAS

Administracion

El sitio web, permite gestionar las noticias de nuestro centro de una manera comoda y sencilla,
agrupandolas y organizandolas automaticamente.

Las noticias funcionan como un médulo 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 demés hacia abajo. En cada noticia, ademas del Titulo aparece un breve resumen del texto, para
gue el usuario que visite nuestro sitio pueda ver de qué se trata, antes de entrar a leer la noticia.

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

Plataforma educativa Helvia

Sitio Web de NOMERE CENTRO TIC

Contaclo @

Haz clic zobre el
titulo v wizualiza la
noticia completa,

La propuests es g :
elecirinicas a tra | | ] I | ot
A Ar B ©' T T

Premios EducAl Convocatoria del Canal Encuentro

Ganadores ¢

Dibuja tu suefio para 2008

La maxima disbinc ; " i 5

Cuccnett, g iocg L3 Propuesta es gue envien sus deseos para el ano proximo en dibujos que se

sreme comesaondll  LrANsTOrmaran en postales electronicas a traves del sitio de la convocatoria:
Dibuja tu sueno para 2010,

OLPC

%e trata de una actividad muy interezante para llevar adelante en laz aulas

junto con los estudiantes en este fin de ano, o en caza en oz primeros diaz de

LANZATON EN Y Yacaciones o en cualquier momento o en cualquier luzar,

En la galeria del sitio, =2

| Secicnes de Adminirazisa =] podran wer todas las postales
electronicas que recibamos,
Ademas, todos loz wizitantes
podran elegir zus postales
favaritas y compartirlas con
Juienes quieran.

Agregar o Publicar una noticia en el web.

Las nuevas noticias se dan de alta desde la administraciéon del sitio web. En la Administracion
debemos acceder a la pestafia Noticias, comando Agregar.

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

A. Seleccionar el Grupo de Noticias a la que va a ir referida la nueva Noticia. Esta opcién no
separa las noticias en diferentes paginas. Se utiliza para filtrar las noticias si es preciso.
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B. Volanta, siempre se ubica arriba del titulo. En un tamafio de letra menor a éste, puede 0 no estar
presente, y tiene dos funciones principales: introducir al tema del titulo y compartir informacién con el
titulo para que éste no sea tan largo.

Para incorporar una nueva noticia, compleke [os campos v presione Agregar,

Los campos resaltados son de ingreso obligatario,
NUEY A NOTICIA

Grupo: | Grupo de Frueha - HE'
wolanta: |Participacian Dacente
Titulo: MNuewvo Foro de Métodos de Aprendizaje

Copete: jero al pablico el nuevo foro sobre Matodos de Aprendizaje HEI
Fecha: |13/10/2009 | fosmato: difimm/aaas

Descripcidn: .
Estilos * Parrafo * Fuente  Z{10pk) -

.
11
e

[
¥
1

B 7 Us|A-W-|x, x| L | EE =
) | X G @ E | & [ |
Ei=R=NEaEME RS - T TR
Se ha habilitado un nuevo Foro sobre

Métodos de Aprendizaje en nuestro Campl
Yirtual,

Lo invitamos a participar haciendo clic en e
banner disponible en nuestra homepage o
puede hacer clic aqgui.

Ademas. ..

Cateqgoria de imagenes: General |«

ﬁ f \
Mifio estudiando

Mueva Fotao iconblueribbanaward.jpag

Archiva relacionado:
Direccidn hitp://
YWisible en la weh: q]
Mostrar fecha de [0

rniodificacion en la web
Mostrar noticias [ ’K
en la homepage: .

C. Titulo, el cual aparecera a modo de Titulo de la Noticia en la Pagina Web.
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D. Copete, también se le llama BAJADA: se presenta siempre debajo del titulo. Es una
amplificacion de éste y consiste en una sintesis de la informacién, con datos precisos sobre ésta.

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

F. Descripcion: consiste en el contenido de la noticia en si. Se dispone de todas las herramientas
del Editor

G. Se puede adjuntar un archivo que esté relacionado a la noticia, de forma opcional.
H. Se puede citar la fuente de la noticia incorporando una URL.

I. Se puede hacer visible en la Web (listado de noticias)

J. Se puede mostrar la Fecha de la ultima modificacién realizada a la noticia.

K. Se puede hacer visible en la Homepage.

Para Publicar la noticia en el sitio web debemos hacer clic en el botéon Agregar y este proceso
habra acabado. Automaticamente se colocara en la pagina, en el orden indicado desde la administracion.

Modificar una noticia

Para modificar una Noticia debemos ingresar en la opcion Modificar de la seccién Noticias. Nos
mostrara una tabla con las noticias existentes en el sitio, como puede verse en la imagen.

1- Acceder a la pestafia Noticias y hacer clic en el comando Modificar.

2- Hacer clic en el nombre noticia cuyos datos desea modificar. A continuacién se mostrara un
formulario similar al de “Agregar una Noticia”: Solo se agregara al final una barra gris con la fecha y
nombre del usuario que realiz6 la dltima modificacion.

3- Introducir las modificaciones y guardar los cambios haciendo clic en Modificar.

Para modificar los datos de una NOTICIA, presione sobre su Nombre.,
Caracteristicas: V¥ - Visible en la web, F - Mostrar fecha de modificacion en la web, H - Mostrar noticia

NOTICIAS DEFINIDAS
Contenido Fecha

Cambia la wizibilidad de
laz noticiaz v haz clic
en “Aplicar Cambios™

Creado/modificado por _aracteristicas

Del Colegio Modifica una previsualizar 26/10/200% Administrador Plataforma
noticia haciendo
Académicas | clic en su Mombre, previsualizar 23/0%/2009 Administrador Platsforma

Académicas  Lanzaron en Rafaela un plan piloto de  previsualizar 02/05/200&8 Administrador Plateforma
Académicas  Ganadores del Premio ABA a la Educ  previsualizar 02/05/2008  Administrador Plataforma

Aczdemicas  Los ganadores del Premio Educ.ar-Intel previsualizar 02/05/20058  Administrador Plataforms

HEEEEE=
O0OOOOO-
HEIDORDO=

Académicas  Dibuja tu suefio para 2008 previsualizar 23/03/2006 Administrador Plataforma

Aplicar cambios

Eliminar una Noticia

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

Cuando hacemos clic 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.
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Para eliminar una Moticia, marque en la columna correspondiente v presione sobre el bokén ELIMINA|  Elegir las noticias a

NOTICIAS DEFINIDAS sliminar ¥ presionar
Eliminar.

Grupo Nombre Contenido  Fecha (Creado,/moaimcano por

arupo de Prueba  Muevo Foro de Métodos de Aprendizaje previsualizar 1371002009  Administrador e-ducativa D
arupo de Prusba  Cumplirmos 26 afios junto a usted previsualizar 1371002009  Administrador e-ducativa |:|
Grupo de Prueba  Jornada de Formacion en IIOP 26 previsualizar 1371072009 Administrador e-ducativa I:l
Grupo de Prusba  Moticia 2 previsualizar 02/05,/2006  Administrador e-ducativa |:|
arupo de Prueba  Moticia 1 previsualizar 230372006 Administradar e-ducativa |:|

B RELRLY Pagina de 1 m n u m

Ordenar las Noticias

En este comando podremeos determinar la forma en que se ordenaran las noticias en la vista de
usuario.

Dispondremos de la posibilidad de ordenar las noticias ya subidas en el sitio:

Configure la forma en gue desea visualizar las noticias

ESTABLECER EL ORDEN DE LAS NOTICIAS

Ordenar por G, grdenar todas las noticias pnr| Fecha E“ | Ascendente |Z“ n‘g{fﬂ?:;i%?dﬁ ::ér

() Personalizar el orden de las noticias Fecha o por titula,

O definir cdmo se visulaizaran las nuevas noticias a agregar:

ESTABLECER EL ORDEN DE LAS NOTICIAS

Ordenar Por = ndanar todas las noticias por | Fecha Ascendente

i@ Personalizar el orden de las noticias

Ubicacidn de las nuevas noficias T eV E
Ordenar las nuevas noticias pur| Fecha E“ | Ascendente |Z“ 5

test news educa 2009-10-26
Dibujd tu suefio 2006-03-23
pruebal 2009-09-23
Los ganadores del Premio Educ.ar-Intel 2006-05-02
Ganadores del Premio ABA a kb Educacidn 2006-05-02
Lanzaron en Rafaela un plan piloto de aulas digitales 2006-05-02

Guardaremos los cambios haciendo clic en Aceptar.
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Grupos de Noticias
Las categorias de Noticias, o Grupos se deben incorporar desde el submenud Grupos.

Su creacion es sencilla, sélo debe ingresarse su nombre y descripcion y hacer clic en “Agregar”.

Para incarporar una nuevo grupo de Moticias, complete los campos v presione Agregar,
Loz campos resaltados son de ingreso obligatario.

NUEYO GRUPO DE NOTICIAS

Nombre: |

Descripcidn: |

wisible em la web: Si

Su modificacién se efectla haciendo clic sobre el nombre del grupo elegido.

Para modificar los datos de un grupo de Maticias, presione sobre su Nombre,
Para modificar el orden de visualizacidn presiona sobre el titulo de la calurmna,

Caracteristicas: ¥ - Visible en la web

GRUPOS DE NOTICIAS DEFINIDOS
MNombre J Icion Creado/modific:

Eventos Ewventos educativos v deportivos Adrninistrador e-ducativa

Grupo de Prueba Grupo definido para probar el baletin Adrainistrador e-ducativa

HEE =

Participacion Docente Motas de interés para los docentes Administradaor e-ducativa

indican qus SIBLES ar rodificands la s

Aplicar cambios

La eliminacion de un grupo es similar a la de otros elementos del sitio:

Para eliminar una grupo de Maoticias, marque en la colurna correspondiente yw presione sobre el batdn ELIMINAR.
Para modificar el orden de visualizacidn presiona sobre el ttulo de la colurnna,

GRUPOS DE NOTICIAS DEFINIDOS
reado/modificado por Mombre
Adminiztrador e-ducativa Eventos Eventos educative] ¢ |anciong el [

Administradaor e-ducativa Grupo de Prueba Grupo definido para grul:”;[_?g;grll_l-ﬂanar ¥

Administrador e-ducativa Participacién Docente Motas de interés pan "Eliminar" =

Eliminar
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Sindicaciones

Administracion

En la barra de la derecha se ubica un apartado destinado a visualizar Hoticias Externas
noticias externas a la institucion.

) N _ Noticias Hevia ~ *
Se podra acceder a noticias de fuentes que el centro considera  raptral
importantes o relevantes. Xl Curso Regional

Al pinchar en alguna de estas noticias sindicadas, se abrira una nueva  S°ore Flanificacion ...

ventana con la noticia elegida. Premio UBA al
pericdizmo educativo

Las noticias se van desplazando lentamente, pero para poder observary  v..
revisar todas aquellas que aparecen en este apartado, dispone de flechas que  Uitimos post de
permiten desplazarse hacia arriba o hacia abajo. bitacora
La izla de o= Inwentos

Todo= por la Paz

Agregar una Sindicacion

Para publicar una noticia externa en el Sitio Web, es necesario completar un pequefio formulario,
siguiendo los siguientes pasos.

1. Seleccionar el mddulo Sindicaciones>Administracion (esta opcién se muestra por defecto).
2. Hacer clic en Agregar
3. Escribir en el campo Titulo, el nombre de la institucion del cual provienen las noticias.

4. 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 la plataforma e-ducativa Central, al pinchar en el RSS
1.0 de la plataforma e-ducativa Central, copiaremos la url obtenida, en este caso sera:

http://e-ducativa.catedu.es/44700165/sitio/rss.cgi?wVersion=1.0

5. En el campo Numero de itmes, escribiremos en niUmeros la cantidad de noticias que desesamos
que estén disponibles en el visor.

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

7. Hacer clic en el boton Agregar.

Parz incorporar una nueva sindicacion complete los campas y presions Agregar.
Los campos resaltados son de ingreso obligatorio

NUEVA SINDICACION

Titulo: | Sindicacian 1
URL: hitp://e-ducativa.catedu.es/44700165/sitio/rss.cgi?w\Version=1.0

Miumero de itemns: |3

Activa: [0

Modificar una sindicacion

Para modificar una sindicacion de Noticia externa, pinchar en la Opcion Modificar de la pestafia
Sindicaciones.
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Como muestra la imagen, es posible tener sindicaciones activas y sindicaciones deshabilitadas,
estas Ultimas se reconocen porque esta coloreada.

Para modificar los datos de una sindicacion, presione sobre su Nombre,
Para medificar 2l orden de visuslizacicn presiona sobre el ttulo de = columina,

SINDICACIONES DEFINIDAS
Creado/modificado por
Noticias y Agenda educ.ar Administrador Plataforma

Ultimos post de bitacora Administrador Plataforma

Titulo
eados no estan habilitados.

Para modificar los datos de una sindicacién, presionar sobre el Nombre de la Sindicacion, se
realizan los cambios necesarios y luego se guardan haciendo clic en Modificar.

Eliminar una Sindicacion

Para eliminar una sindicacién de Noticia externa, pinchar en la Opcién Eliminar de la pestafia
Sindicaciones.
Marqgue en la columna ¢ Elimina? aquellas sindicaciones que desea eliminar.

Parz eliminar una sindicacidn margue en la columna correspondiznts v presions sobre 2l botén ELIMINAR.
Para modificar 2l orden de visuslizacion presiona sobre &l ttule de |z columna.,

SINDICACIONES DEFINIDAS
Creado/modificado por
Noticias y Agenda educ.ar Administrador Plataforma

Ultimos post de bitacora Administrador Plataforma

=nado por: Thulo Eliminar

Para finalizar, pinchar en el botén Eliminar.

Ordenar las Sindicaciones
Configurs lz forma 2n gue desea visualizar lzs sindicacionss

ESTABLECER EL ORDEN DE LAS SINDICACIONES

Ordenar por & grdenar todas las sindicaciones por | Titulo Ascendente

Personalizar el orden de las sindicaciones

Ubicacidn de fas nuevas sindicaciones EaVE.

. Ordenar las nuevas sindicaciones por | Titulo |~ || Ascendente [+ ]

Ascendente

Ultimos post de bitdcora

Descendents

Moticias v Agenda educ.ar

El orden de las sindicaciones se gestiona, como se muestra en la imagen arriba, del mismo modo
que con las noticias.
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Usuarios

La gestién de usuarios es de suma utilidad para establecer lo permisos de los usuarios con acceso
a administracion.

La definicion de quienes tendran acceso a la administracion y sus datos se gestionaran desde la
Configuracion General y la Adminsitracion de la platforma.

Permisos
El comando Accesos nos PERMISOS
presentara una lista como la | Mombre Apelido
siguiente: davidg David Gastaldi
Al hacer clic sobre le usuario | gabi Gabi Aquilzno
cuyos permisos deseamos Los items coloreados no tienen permisos asignados

modificar, se abrird un cuadro que
nos permitird definir a que partes de la administracién del sitio tendra acceso ese usuario:
MODIFICAR PERMISDS

Permisos definidos para el usuario gabi:
Administracion:
indica si el ahjeta sefocianada puede aocedesa aa @ la gan talia de gaministaacidn coaespandisnte.

Administracidn Acceder
Sitio web v
Clic para definir en
detalle que
Homepage se::::iu:unes pndré!
Secciones y paginas modificar el usuario, con restricciones [#]

(7} Puede modificar todas las secciones
@ Solo puede modificar las siguientes secciones:

Aula Virtual
Maoticias
Muestra Escuela
Muestra Familia
Muestros Docentes
Imagenes . -
Selecciona a qué
Administracidn partes de la *
adm1n15trac1nn
Categorias tendrd acceso
ezte uzuano,
_____ _ _ EBoemulAripes. . _ _ _ _ _ _ _ _ - _—_—_—_—_ _Nl_ _|
Usuarios
Permisos

Guardar Cambios

Si no se definen permisos para un usuario, éste no podra acceder a la administracion del siito.
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EDITOR WYSIWYG

A continuacion se detallan las funciones del menu del editor:

Estilos

B 7 U #¢|A-%-[x x|
| % G @ & | @

H |

Estilos

Formato
Fuente

Tamario

I

4

b o
S (-]
x 4

i

9

*| Formato *| Fuente * | Tamano -

I |

I-IJ% ‘L |HTI11L
| i | —[E

Estilos: esta herramienta es util para llevar un orden en cuanto a Parrafos.

Desplegando el menu veremos los estilos predefinidos que podemos dar al texto.
(definidos en el menu estilos)

L]

|
L)

I
¥

Formato: Contiene estilos predefinidos para los Titulos en el texto.
Fuente: Aqui podemos escoger un tipo de letra de las disponibles en la lista.
Tamafio: Permite definir el tamafio del texto

Negrita (Ctrl+B): aplica el estilo de fuente negrita al texto seleccionado, dandole un
aspecto resaltado.

Cursiva (Ctrl+l): aplica el estilo de fuente italica o cursiva al texto seleccionado.
Subrayado (Ctrl+U): aplica una linea o subrayado bajo el texto seleccionado.
Tachado: aplica el estilo de fuente tachado al texto seleccionado.

Color de fondo: permite aplicar un color de fondo a los textos seleccionados.

Color de letra: permite aplicar un color a los textos seleccionados.
Superindice/Subindice: Establece si el texto seleccionado es un superindice o
subindice

Limpiar Formato: le quita al texto seleccionado todos los formatos que se hayan
aplicado.

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

Justificar: aplica justificado sobre el texto seleccionado.

Lista desordenada: aplica un punto o simbolo a los parrafos seleccionados.

Lista ordenada: aplica una numeracion correlativa a los parrafos seleccionados.
Reducir/Aumentar sangria: estos botones aumentan o disminuyen la sangria que se
ha aplicado a uno o mas parrafos previamente seleccionados.

Deshacer(Ctrl+Z)/Rehacer (Ctrl+Y): representan las funciones: deshacer y rehacer

Cortar: seleccionando un texto o imagen y presionando sobre este botén lo elimina
temporalmente hasta que lo peguemos en otro sitio con el boton PEGAR.

Copiar: seleccionando un texto o imagen y presionando sobre este botén y luego en
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B L

Era-

=

=5

go

=i
RS

&

e

EH H E

LLE,

E,L L

l[l.

E 6 8 -= 3.

PEGAR hara una copia exacta del mismo.
Pegar: inserta en el sitio indicado por el cursor, el contenido que cortado o copiado
anteriormente.

Inserta texto HTML: permite pegar texto proveniente de una pagina web.

Pegar desde Word: utilizar cuando la informacion se ha copiado desde un documento
de Word.

Seleccionar todo: selecciona todo el contenido del editor.
Hipervinculo: representado por una cadena, este botdn permite enlazar un texto

seleccionado con un enlace a la Web.

Repositorio: accede a buscar un objeto guardado en el repositorio y linkealo o
incrdstalo en el mensaje.

Quitar hipervinculo: retira el vinculo creado a la Web o a un objeto del repositorio.

Insertar/editar ancla: permite establecer puntos “fijos” para colocar vinculos dentro de
una misma pagina.

Editar codigo HTML: esta opcion es (til para usuarios mas avanzados, presionando
este botdon nos mostrara el cédigo de programacion de la pagina que estamos
disefiando.

Vista Previa: aplica el estilo de fuente negrita al texto seleccionado, dandole un
aspecto resaltado.

Inserta una nueva Tabla: permite incorporar tablas a nuestro disefio.

Propiedades de la fila: modifica las propiedades de la Fila seleccionada.

Propiedades de la celda: modifica las propiedades de la Celda seleccionada.

Insertar fila (antes): permite agregar una fila antes de la fila seleccionada.
Insertar fila (después): permite agregar una fila antes de la fila seleccionada.

Suprimir fila: permite eliminar la fila seleccionada.

Insertar columna (antes): permite agregar una columna antes de la seleccionada.
Insertar columna (después): agrega una columna antes de la seleccionada.

Suprimir columna: permite eliminar la columna seleccionada.

Dividir Celdas: permite Dividir una celda.

Vincular celdas: permite combinar una celda con las continuas (hacia abajo y a la
derecha).

Mostrar u Ocultar: permite mostrar u ocultar los elementos invisibles.

Regla horizontal: permite insertar una linea divisoria horizontal.
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Repositorio

Es posible buscar y reutilizar los objetos del repositorio del aula, desde el sitio web, haciendo uso
del boton 55% en cualquier editor.

Se debe tener en cuenta lo sigiuiente en cuanto a QUE objetos seran accesibles desde el sitio:

+ Un usuario administrador/responsable visualiza los objetos que: no tienen visibilidad asociada o
tienen como visibilidad asociada la del grupo elegido para los "Administradores del sitio web" desde la
Administracion General.

+ Un usuario webmaster solo visualiza los objetos del repositorio que no tienen visibilidad asociada.

Existen dos tipos de busqueda a realizar de los objetos dados de alta en el Repositorio.

Por un lado, una Busqueda Simple que permite localizar objetos buscando en todos los
repositorios (personal, local y global) y ademas teniendo en cuenta todos los tipos de objetos posibles
(archivos, sitios locales, sitios de Internet). Aqui solo es necesario ingresar algin término o palabra clave
de busqueda.

BaSQUEDA SIMPLE BUSQUEDA AVANZADA

La bl=queda simple =& realiza en todos Ios repositorios, teniendo en cuenta todos los tipos de

objetos.
Buscar |

Y por otro, una BUsqueda Avanzada que permite filtrar el resultado de acuerdo a una serie de
cuestiones factibles de definir. En la medida en que disponga de mas informacion respecto al objeto
buscado le va a convenir utilizar este tipo de basqueda ya que el resultado sera mas acotado y por ende
podra ubicar el objeto en cuestion mas rapidamente.

BUSQUEDA SIMPLE BOSQUEDA AVANZADA

Para buzcar un OBJETO, complete los campos y presions Buscar.
Log campos resaltados =on ocbligatorios.

Localizacion del objeto:

Repositorio personal Repositarics en los que podra

buscar el usuario 222N de su

Repositorio local permiso
Tipo de objeto: Archivo Micrositio Sitio
Rango de fecha:
Titulo: Caracteristicas por las cuales
L ze puede realizar la blsqueda
/| Descripcion: de objetos del repositario
1

Conocimientos previos:
Objetivos didacticos:
Autoria:

Palabraz clave:

Categorias: (Solo en repositorio privado o local)
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Se abre una | gy criterio de bisqueda
nueva ventana con ¥ Localizacion del objeto: Repositoric Local
Tipo de Objeto: Archivo, Microzsitio

los archivos
localizados, _ Objetos encontrados
separados por nivel : _
(personal — local o ¥ Tipo Titulo Usuario
global) pudiendo
visualizarse el ' REPOSITORIO LOCAL
contenido o consultar —
sus metadatos, tal 1~ [| Archive Analisis_funcional pdf Aguili Laurs
comp Se. ,muestra a 3z = Ii Archive  demo_foro.jpg Tesato Ans
continuacion: _
2 o~ [[| Archive encuesta Aguili Laurs
4 Ii Archive  Encuesta.doc Aguili Laura
5 g~ i Micrositic Mapa mapeade Aguili Laurs
8 g~ i Micrositio titulohtml.zip Soporte Técnico e...
Ordenados por: TITULD Resultados 1-8 de 8
Repositorio Local: 2 paginas: 1

Si hacemos clic sobre su nombre se creara automaticamente el link y nos permitira enlazar o
incrustar el objeto segun su extension.

Previsualizar Manual BITACORA open.pdf

Link |

| Enlazar Incrustar Cancelar

Al hacer clic en el icono de previsualizacién+~, puede observarse el objeto elegido, y al hacer clic

en el icono de visualizacion de metadatost |, puede observarse todos los datos relacionados con el
objeto elegido, tal como puede verse en la siguiente imagen:

5%, REPOSTORIO LOCAL

[ . o
1 II'__ |Archive  Analisis_funcional.pdf Aguili Laurs
s Clic para descargar el objeto
Informacion general J enun ZIE.
Descargar: Analisis funcional.pdf

Url: |http://estable e-ducativa x/AULA_G_05_03/archivos/re

Fechza: 10/09/2009 11:14:59
Usuaric: Aguili, Laura
Versicn: 1
Localizacion del objeto: Repositorio Local

Metadatos
Tipo de objeto: Archivo
Drescripcicn genérica: Analisis fundional
Conocimientos previos:
Objetivos didacticos:
Autoria:
Palzbras clave: Analisis funcional

Visibilidad y categorias
Visibilidad:
Categorizs:

Plataforma HELVIA :: Manual de Administracion - Sitio Web V 6.08.05 Pagina 44



