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1. Introduccion
El presente documento es un manual de consulta para la publicacion y gestién de contenidos en el
Drupal instalado en la Web institucional de la ULPGC www.ulpgc.es

2. COmo acceder
Para acceder a la gestion y edicién del contenido de la Web, hay que acceder a www.ulpgc.es y
loguearse en MiULPGC haciendo clic en el botéon “Acceder a MiULPGC”.

ULPGC - Universidad deL.. > = =+

€ wwwulpgees c Buscar B @ ¥ 4 O = |- =

B Correo . Biblioteca !}Sede electronicz @@ Acceder a MiULPGC

3. Localizar una pagina para modificarla

Para localizar una pagina se debe entrar en la pdgina en cuestidn, a través de la navegacion por la
Web institucional, o bien con un enlace directo a la pagina, si se conoce la direccién Web de la misma.
También se puede buscar mediante el enlace “Pdginas del usuario” que se encuentra en el menu

superior de atajos.

#  Estructura Configuracidn

Agregar contenido © Faginas del usuario

En caso que este menu esté oculto, hay que hacer clic sobre la siguiente flechita para que se muestre:

Bienvenido, Cerrar sesion

r atajos

@® wviurce O

Haciendo clic en el enlace “Pdginas del usuario”, se muestra un formulario por el cual se puede
realizar la busqueda de las paginas:
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la universidad estudios internacional investigacion servicios

Listado de paginas donde tengo permisos para editar

Publicado  Titulo Autor Grupo
Cualquiera ~ Contiene - I Todo(s) -
Poner lista de usuarios separados por comas

Elementos por pagina
20 -

Buscar

Se puede filtrar por:

- Publicado: si se selecciona “Si”, se muestran las paginas que estan publicadas. Si se selecciona
“No”, se muestran las no publicadas.
Si no se selecciona algun grupo, se muestran las de todos los grupos que se tengan.

- Titulo: afiadiendo el titulo o parte de él, se puede encontrar la pagina buscada. Para ello,

existen algunas reglas de filtrado:
Titulo

Contiene |L]

Esigual a

No es igual a
Contiene alguna de las palabras
Contiene todas las palabras
Comienza con
Mo comienza con
Termina en
Mo termina en
Mo contiene
Longitud es menor que
| ongitud es mayor que
Esta vacio
Mo esta vacio
Expresidn regular

- Autor: introduciendo un DNI en este campo, se muestran las paginas creadas por ese autor.

- Grupo: da la opcidn de buscar las paginas que pertenecen a ese grupo.

- Elementos por pdagina: permite elegir el nimero de elementos a mostrar por pagina.

Una vez se localice la pagina, estando en MiULPGC, con los permisos necesarios, aparecera la opcién
“Editar”.

4. Agregar contenido
Para agregar nuevas paginas a la Web, se accede al enlace “Agregar contenido” que se encuentra en
el menu superior.
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M  Estructura Configuracian

€ asgregar contenido P Paginas del usuario

Con lo que se muestra el formulario a rellenar para subir una nueva pagina a la Web.

arsga o

Titulo *

Imagen de fondo en titulo

| Seleccionar archivo | Mingon archi...selsccionado | Subir al servidor
Click on tha image and drag to mark how tha image oppad

Cuerpo

= [8] Fuente HTML

Caml

4
editor de texto sin formato

Formato da texto| FU

v

s informacion sobra los forma

atos da texto

Etiqueta

Noticia ULPGC Cultura

Tipo de migracifn

E' anual v
Grupo
administrator v

DOCUMENTOS ADJUNTOS PRIVADOS

Documentos sdlo visibles para usuzrios con el rof jec-visor
Afiadir archivo nuevo

&, Abrir

eisccionado | Subiral s

ME.
doc docx xls xlsx ppt pptx.

Roles vista
UEuAric andnimo v

ruta URL o ;
r a URL automiticos

2 opcisn

craar un alias parsonalizado debajo. Configurar patranas da alias da UR

Mata atiquatas

Usanda valorss par defacto

Informarifn da k2 revisién
Nusva revision

carcas caarda ascrba na pagi acerca de

Opciones da planificacién
Mo pro

Informarifn da autoria

For 42313735
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En el formulario de creacion de una pagina, aparecen los siguientes campos principales:

1. Titulo: es el titulo de la pagina. Se mostrard al principio del formulario.
2. Cuerpo: es el contenido de la pagina.
3. Formato de texto: se tienen los siguientes formatos de texto:

Formato de texto| Full HTML v

« Las direcciones dRBUULELLS as de corr

« Saltos automatic( Filtered HTML {355,
Plain text
| PHP code

e Filtered HTML: este formato es el mas restrictivo de todos, ya que aplica todos los
filtros que Drupal trae por defecto (limitar las etiquetas HTML no permitidas, corregir
HTML defectuoso o incompleto, etc.).

e Plain text: en este caso se muestra el texto sin formato. Sélo contiene texto, sin
informacidn sobre el tipo de letra, ni formas (negrita, cursiva,...), ni tamafio, etc.
Realiza la conversion de saltos de linea en HTML y convierte las URL en enlaces.

e Full HTML: Solo esta disponible para usuarios con privilegios especiales.

4. Tipo de migracién: puede ser “Manual” o “Migrada”.

5. Grupo: se mostraran los grupos a los que se puede asociar la pagina.
6. Opciones de ruta URL: se trata de asignar un alias a la pagina (que no tenga espacios ni caracteres

especiales). De esta forma se accede a la pagina mediante esa palabra clave y no con el cédigo
numérico que Drupal le haya asignado. Las opciones de ruta URL permiten afadir un nombre a
la pagina para formar la direccion Web de dicha pagina.

http://www.ulpgc.eflconocenos_bienvenida

Para crear un alias de forma manual se rellena el campo “Alias de URL”, desmarcando
previamente “Generate automatic URL alias”.

7. Informacién de la revisidn: si se mantiene activada la opcién “Crear nueva revision”, cada vez que

se modifique la pdagina, se va a crear una revisién de la misma, es decir, una copia de cdmo esta
la pagina, dando la posibilidad también de incluir una descripcién indicando los cambios que se
han realizado, para saber posteriormente lo que se ha realizado en esa revisidn. Esta opcidn se
encuentra marcada por defecto.
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Opciones del mena
Instalaciones

Crear nueva revision

Informacion de la revision
flueva revision

Mensaje del historial de revisiones

Opciones de ruta URL
Automatic alias

Proporcionar una explicacidn de los cambios realizados
Informacion de autoria para que otros autores comprendan |las razones.

Con ello se puede volver a una revisidn anterior.

Esto es posible desde la pestafia “Revisiones”, una vez creada la pagina.

\ista

estas son nuestras instalaciones

Revisiones Editar

Haciendo clic sobre la misma, se ven todas las revisiones que han sido generadas.

Las revisiones permiten trazar las diferencias entre las distintas versiones del contenido y recuperar
Vversiones anteriores.
REVISION OPERACIONES

06/03/2017 - 11:18 porE8 revision actual

05/04/2016 - 14:35 por =

revertir eliminar

Las cuales se pueden revertir o eliminar.

El nimero de revisiones que se pueden guardar son 5 y las mas antiguas se irdn borrando
automaticamente a partir de la quinta modificacion.

8. Botdn “Publicar” y “Guardar como Borrador”: Con el botén “Publicar” se guarda el
contenido que acabamos de crear y éste queda visible para todos los visitantes de la Web. Sin
embargo, con el botén “Guardar como Borrador” se guarda el contenido pero éste no sera visible

para los visitantes de la web. Para hacerlo visible, debemos editarlo y dar al botén “Publicar”
como veremos mas adelante.

@ @dar como borradD Vista previa
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5. Uso del editor de texto
El editor de texto estara disponible para la introduccidn de texto en tipos de contenido “Pdginas
bdsicas”.

Dicho editor estara presente siempre y cuando tengamos como “Formato de texto: Filtered HTML” y
“Full HTML" .

Cambiar a editor de texto sin formato

@dete:ﬂo Filtered HTML ¥
. eccignes de |as paglnas-wet T a5 de corren se convierten en enlaces

LT

* Etiquetas HTML permitidas: <a> <em> <strong> <cite> <blockquote> <1
* Saltos automaticos de lineas y de parrafos.

Con el texto enriquecido habilitado, nos aparecera la siguiente pantalla:

Cuerpo (Editar resumen)

BUI S Zsle MG A-|x, x* 9 (3 M Esto +  [0) Fuente HTML [

UL
il
lih
1]

Para ocultar el editor de texto enriquecido habria que pulsar en el enlace “Cambiar a editor de texto
sin formato”. De esta manera desapareceran las opciones de texto enriquecido y se mostrara como
un editor de texto plano. Importante: al editar en texto plano se corre el riesgo de que los formatos
aplicados, puedan desaparecer.

Se recomienda no hacer uso del “Copiar” y “Pegar” desde Word porque afecta al formato de
presentacion del texto. Lo ideal sera escribir directamente o bien “Copiar”y “Pegar” desde el Word
al Notepad previamente y a continuacién hacer la misma operacién del Notepad aqui. También
podemos usar el botdn, copiar desde el Word, que vemos mds adelante.

Como se observa, las herramientas de edicién son muy parecidas a las de cualquier procesador de
texto. Existen las opciones de formato principales tales como, negrita, cursiva, o alineacion del texto
en relacion al contenido de la pagina.

A continuacidn se va a comentar el funcionamiento de los botones, que se usan con mas frecuencia,
de la barra superior del editor de texto enriquecido:

Cuerpo (Editar resumen)

BE UTI S E = ™ Gl A- | x, x* 9 (@ M@ Estio - | [ Fuente HTML [

. Permite poner en negrita el texto que se ha seleccionado previamente, o el nuevo texto
gue se escriba tras hacer clic en dicho botdn.

Pagina 8 de 25



Web institucional

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS | 2n42!

DE GRAN CANARIA Gestidn de paginas basicas
Ultima revisién: 22-10-2018

Permite poner en cursiva el texto que se ha seleccionado previamente, o el nuevo texto
gue se escriba tras hacer clic en este boton.

@ Permite poner en subrayado el texto que se ha seleccionado previamente, o el nuevo
texto que se escriba tras hacer clic en ese botén.

EI Alinea el texto seleccionado a la izquierda.
IEI Alinea el texto seleccionado al centro.
IE' Alinea el texto seleccionado a la derecha.
IEI Justifica el texto seleccionado.

Permite crear una lista no numerada, o bien pasar a una lista no numerada el texto
seleccionado.

Permite crear una lista numerada, o bien pasar a una lista numerada el texto
seleccionado.

-» . . . . .
Rehacer el Ultimo paso realizado dentro del editor de texto enriquecido.

Deshacer el Ultimo paso realizado dentro del editor.

=) . ~ . . N .

- Permite afadir un enlace al texto seleccionado o un enlace a archivo. Primero se debe
introducir el texto del enlace, luego seleccionarlo, pulsar el botdn y aparecera una ventana
emergente para rellenar los datos del enlace.

Permite eliminar el enlace que tenga el texto seleccionado.

|E| Enlace a Referencias internas.

Permite subir una imagen a la pagina. Cuando se pulsa este botdn aparece una ventana
emergente para la seleccidn de la imagen en la pagina.

Estilos " Permite aplicar estilos al texto.

z
Permite poner superindice.
Permite poner subindice.

EI Se usa para escribir una cita o parrafo que se diferencie al resto del texto.

Pegar desde Word es un botdn disefiado para pegar contenidos que se han copiado
desde Microsoft Word, y se formatean correctamente los estilos del contenido. De no usar
este botdn y pegar directamente los contenidos pueden resultar con estilos diferentes a los
del Microsoft Word. Este botén abre una nueva ventana para pegar en ella los contenidos, y
pulsar “Insertar”.

Botdn para crear una tabla.
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5.1. Operaciones que se podran realizar

5.1.1 Insertar un subtitulo
Bastara con insertar el texto que se quiere

como subtitulo, seleccionarlo y escoger en el listado de

formatos “Encabezado 2”. De esta manera se aplicara un estilo H2 al texto.

Icono PDF -

[@) Fuent

Estilos de pai

Encabezado 2

E

neahazadnd -

5.1.2 Insertar una imagen y aplicacion de estilos a la misma
Lo primero es seleccionar la imagen que se mostrard en el campo “Cuerpo”. Para ello, pulsar el botén

d

superior

y saldra la siguiente pantalla:

Propiedades de Imagen x
Informacion de Imagen Vinculo Avanzado
URL
Ver Servidor
Texto Alternativo
Anchura Previsualizacion
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing =
elit. Maecenas feugiat consequat diam Maecenas
metus. Vivamus diam purus, cursus a commodo
Altura ac non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum lacinia
tortor. Nunc iaculis, nibh non iaculis aliqguam, orci
felis evismod neque, sed ornare massa maurns sed
velit. Nulla pretium mi et risus. Fusce mi pede,
Borde tempor id, cursus ac, ullamcorper nec, enim. Sed
tortor. Curabitur molestie. Duis velit augue,
condimentum at, ultrices a, luctus ut, orci. Donec
Esp Hori pellentesque egestas eros. Integer cursus, augue in
e cursus faucibus, eros pede bibendum sem, in
tempus fellus justo quis ligula. Etiam eget tortor. -
Esp.Vert
Alingacion
<No defini v

. ., . . Ver Servidor
A continuacién pinchar el icono

gue se encuentra a la derecha del campo “URL de la

Imagen”y aparecera una pantalla similar a la siguiente:
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=
@ File Browser - Mozilla Firefox g@
©0 ateighnwi.ulpge.esfimee?app=tinymce | url340src g | - v
S Subir al servidor Thumbnails % Eliminar & Redimensionar & Insert file o
" Navegacion Nombre de archivo) Tamafio  Ancho Alto Fecha ad
2 B<raiz> fotol.jpa 40,92 KB 300 200 11/21/2013 - 16:15
[ED archivasULPGC )
fatal_0.jpg 40,92 KB 300 200 11/21/2013 - 16:17
@advagg_css
&]advagg_js foto2.jpa 43.06 KB 300 zoo 11/21/2013 - 16:15 | =
Dctaals fataz_0.jpg 43.06 KB 300 200 11/21/2013 - 16:16
Dijs  foto2_1.jpg 43,06 KB 300 200 11/21/2013 - 16:17
&]Ianguages : L
. Foto_noticial.jpg 6046 KB G600 400 12/23/2013 - 1109 |
@plctures
Dshider Fato_noticial_0.jpg 60,46 KB 500 400 12/23/2013 - 11:15
&]styles Foto_noticiaZ jpg 55.26 KB 600 400 12/23/2013 - 11:09
Dxmisitemap Foto_noticiaZ_0.jpg 55,26 KB 500 400 12/23/2013 - 11:15
Foto_noticiad.jpg 58.23 KB 600 400 12/23/2013 - 11112
18 files using S77.12 KB of unlimited quata 29 KB 300 200 11/21/2013 - 14:43 M

Para subir la nueva imagen pinchar sobre la opcidn “Subir al servidor” y a continuacion pinchar en el
botdn “Examinar” para buscar la imagen deseada.

S Subir al servidor Thumbnails % Eliminar = Redin

x
Archivo

| Examinar... | Mo se ha seleccionado ningln archivo.

Create thumbnails
[] small (30%x90])

[] Medium (120x120)
[] Large (180x180)

|3 Subir al servidor |

Una vez realizada esta accion, pulsar el botdn “Subir al servidor’ que se encuentra en el recuadro
pequefio y a continuacién pinchar sobre la imagen subida para volver a acceder a la pantalla anterior
pero con la ruta incorporada.

Mombre de archivo| Tamario Ancho Alto Fecha X
index_small.jpa 25.54 KB 256 179 11/11/2008 - 10:48

C medium_www.ulpgc.es-20 16.02 KB 120 120 29/10/2014 - 00:33

4.92 KB 120 120 28/10/2014 - 23:31

1
| web_small.jpg 30.94 KB 200 292 11/11/2008 - 10:48

& files using 1.26 MB of unlimited quota i B0 {1168 29/10/2014 - 11:47 W
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Ahora habrd que rellenar el campo “Descripcion de la Imagen”y el “Titulo” con una breve descripcién

de la imagen. Una vez realizados estos cambios, pulsar el botdn “Insertar” que se encuentra en la

parte inferior del formulario.

Propiedades de Imagen

Informacién de Imagen Vinculo Avanzado

URL

Ver Servidor

Texto Alternativg

Previsualizacion
|Lorem ipsum dolor sil amet
1 consequal diam, Maecenas

|metus. Vivamus diam purus, cursus a, commodo non,

Al ac \Facilisis vitae, nulla, Aenean dictum tacinia tortor.
|Mune taculis, nibh non [aculis aliquam, orcl felis
|euismod neque, sad ormare massa mauris sed velit.
[Mulla pretium mi et risus. Fusee mi pede, tempor id,
Borde |cursus ac, ullamcorper nec, enim, Sed tortor.
|Curabitur molestie, Duls velit augue, condimentum at,
|uitrices a, luctus ut, orci, Donec pellentesque egestas

Esp.Hariz |eros. Integer cursus, augue In cursus faucibus, eros
|pede bibendum sem, in tempus tellus jusio quis ligula.
|Etiam eget tortor, Vestibulum rutrum, est ut placerat
|alamantim tactie nist aliniam vellt termnos ainuam

Esp.Vert -

Alineacion

<Mo defini »

Una vez tengamos insertada la imagen podemos decidir si va a flotar a la izquierda o a la derecha de

un texto insertado a continuacion. Para ello bastara con hacer click sobre la imagen con el botdn

derecho, para seleccionarla, ir a “Propiedades de la Imagen” y en la pestafa “Informacién de

Imagen”, en “Alineacion”, tenemos los distintos formatos, tanto la alineacion a la izquierda como a

la derecha.

Alineacion

IZzquierda

=Mo definido=
[zquierda
Derecha

El aspecto de una imagen flotante derecha es:
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Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
IFient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
. Mulla consequat massa quis enim. Donec
U, Inoenim justo, rhoncus ot imperdiet a,

“etilirm.

El aspecto de una imagen flotante izquierda es:

Lorerm ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing &
fhassa. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis p
guam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis
pede justo, fringilla wel, aliguet nec, wvulputate eget,
wenenatis witae, justo. Mullam dictum felis eu pede malli

5.1.3 Insertar un hipervinculo o un enlace a un archivo

Se hara de la misma manera que para incluir una imagen.

Si en nuestros contenidos de texto queremos introducir un enlace a una pagina externa, a otra pagina

del propio portal o a un archivo a subir, se debera:

1. Escribir el texto que queremos enlazar

Seleccionarlo con el ratén

3. Clicar en el icono:

4. Se abrira la siguiente pantalla
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Vinculo x

Infermacion de Vinculo Destino Avanzado
Display Text
Tipo de vinculo

URL v

Frotocolo URL
hitpdf v

Ver Servidor

Cancelar

Los campos a destacar son:

URL del hipervinculo: serd la ruta de la pagina o archivo con el que vamos a enlazar. Podremos poner

la ruta completa, por ejemplo: http://www.ulpgc.es.

Tambien existe la posibilidad de crear un enlace a una Referencia Interna, esto es, ir a una parte de
la pagina actual.

Para ello debemos hacer lo siguiente:
1. Creamos la referencia. El lugar donde queremos ir. Para ello, marcamos el sitio donde

. . . | . o
gueremos ir, y pulsamos sobre el botdn Referencia. ( ). Lo identificamos con un nombre.
2. Ahora tocaria crear el linkaje, o sitio donde se hace referencia al punto creado
anteriormente. Actuamos igual que cuando creamos un linkaje presionando el botén de

Ill

insercién de vinculo ( ), y en el “tipo de vinculo”, elegimos “Referencia en esta Pagina”,

eligiendo la creada en el apartado 1.

. . . . . . . Ver Servidor
Si se quiere subir un archivo al que enlazar habra que pinchar el icono que se

encuentra abajo del todo a la izquierda y aparecera la siguiente pantalla:

Pagina 14 de 25


http://www.ulpgc.es/

Web institucional

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS | 2n42!

DE GRAN CANARIA Gestion de paginas basicas
Ultima revisién: 22-10-2018

. . . (|
@ File Browser - Mozilla Firefox g@
‘ ateighriwi, ulpge.es/fimee?app=tinymee|urlé:40sr | @ -
@ Zubir al servidar Thumbnails % Eliminar &F Redimensionar & Insert file e
' Navegacion Nombre de archivo) Tamafio  Ancho Alto Fecha [
& B <raiz> fotol.jpg 40,92 KB 300 200 11/21/2013 - 16:15
D archivasULPGC )
fotoi_0.jpa 40,92 KB 300 200 11/21/2013 - 16:17
@advagg_css
Badvagg_js fotoZ jpa 43.06 KB 300 zoo 11/21/2013 - 16:15 | =
D ctaals fotoZ_0.jpa 43,06 KB 300 200 11/21/2013 - 16:16
(=1 . fatoz_1jpg 43,06 KB 300 200 11/21/2013 - 16:17
@Ianguages : L.
. Foto_noticial.jpg 6046 KB G600 400 12/23/2013 - 11:09
@plctures
) slider Foto_noticial_0.jpg 60,46 KB 500 400 12/23/2013 - 11:15
Bstyles Foto_noticiaZ.jpg 55.26 KB 600 400 12/23/2013 - 11:09
Dxmisitemap Foto_noticia2_0.ipg 5526 KB 500 400 12/23/2013 - 11:15
Foto_noticia3.jpg 58.23 KB 600 400 12/23/2013 - 11112
18 files using 577,12 KB of unlimited quota 29 KB 300 200 11/21/2013 - 14143 [w]

rie

Para subir el archivo habra que pinchar el botén “Subir al servidor” y a continuacién pinchar en el
botdn “Examinar” para buscar el archivo deseado.

@ Subir al servidor Thumbnails % Eliminar & Redin

x

Archivo
| Examinar... | Mo se ha seleccionado ningln archivo.

Create thumbnails
[] small (30x90)

[] Medium (120x120)
[] Large (180x180)

@ Subir al servidor |

Una vez realizada esta accion, pulsar el botdn “Subir al servidor” que se encuentra en el recuadro
pequefio y a continuacién pinchar sobre el archivo subido para volver a acceder a la pantalla anterior
pero con la ruta incorporada.

Destino: En esta pestafia se indica si se quiere que la pagina se abra en nueva ventana (ideal para
enlaces externos a la Web) o bien en la misma ventana.

Vinculo »
Informacion de Vinculo Destino Avanzade
Display Text

Titulo: es un campo de informacién extra que puede ayudar a dar mas informacion sobre hacia donde
se dirige la pagina.
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5.1.4 Aplicar un estilo especial para enlaces a documentos
Se dispone de diferentes iconos asociados a los siguientes formatos:

e Icono genérico
e Icono PDF

e Iconoimagen
e Icono audio

e Icono video

Para aplicar estos diferentes formatos, lo que se hace es, seleccionar el texto que queremos asociar
con un formato, y en estilo, elegimos el icono elegido.

Por ejemplo, si queremos que un linkaje a un fichero pdf, tenga el icono, se hard lo siguiente:

1. Elegimos el texto que deseamos asociar a un pdf, y pulsamos en el botdon “Insertar/Editar
Vinculo”.

2. Se abrird la ventana en la que elegimos que fichero pdf.
Una vez creado, le damos formato llendo al desplegable “Estilo”, y elegimos “Icono PDF".

r

lcono genérico

h
= Icono PDF
m Icono imagen
]) lcono audio

P |conovideo

Y el resultado sera:

.
S texto pdf

5.1.5 Insertar una lista con vifietas (lista no numerada)

Para insertar una lista no numerada bastara con pulsar el botén .
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A continuacién se insertara cada elemento de la lista.

La vifieta asociada a las listas no numeradas se aplicard de manera automatica y tendrd el aspecto
final siguiente:

Lista no numerada

* Primero
e Segundo
e Tercero

5.1.6 Insertar una tabla

Para insertar una tabla bastara con pulsar el botdn .

Aparecera la siguiente pantalla:

Propiedades de Tabla »

Propiedades de Tabla Avanzado

Filas Anchura
500

Columnas Altura

2

Encabezados Esp. elceldas
Ninguno v 1

Tamafio de Borde Esp. interior
1 1

Alineacion
<No definido> v

Titulo

Sintesis

Se procederd a crear una tabla, eligiendo el numero de filas y columnas, cual debe ser la anchura,
encabezados.

Se indicara el numero de columnas “Cols” y de filas “Filas” que va a tener y se pulsara el botén

“Aceptar”.
e o e |

Contenido Contenido Contenido

Contenido Contenido Contenido
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5.1.7 Insertar una nota importante
Las notas importantes o urgentes tendran este aspecto:

© IMPORTANTE: Utimos dias para realizar preinscripcion en sl grado

Para insertar una nota de este tipo habrd que hacer lo siguiente:

1. Escribir el texto de la nota.
2. Seleccionar el texto y aplicarle el estilo “Nota importante” seleccionandolo de la lista
de “Estilos”.

lcono PDF - | [0 Fuent

Estilos de pai

Encabezado 2

Encabezado 3

.’ :

3. Seleccionar el titular (en el ejemplo seria “Importante”) y aplicarle ”negrita”

De esta forma el texto adquirird el formato de nota importante como el que se muestra arriba.

5.1.8 Insercidn de plantilla “Cargo equipo de gobierno”
Esta operacidn serd usada para insertar una plantilla con los datos y formato de un miembro del
equipo de gobierno. Su uso es exclusivo para los editores de las pdginas del equipo de gobierno.

La forma de insertar la plantilla es la siguiente:

1. Estando dentro del modo de edicién, nos aseguramos que el formato de texto esta en “Full
HTML".
Marcamos el botén i etiquetado como “Insertar contenido de plantilla predefinida”.
A continuacion elegimos la plantilla “Cargo equipo gobierno” y damos al botén insertar.

4. Como resultado se inserta el cddigo que genera lo siguiente:
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-Indicar nombre del la persona-
-Indicar nombre del cargo-

Teléfono: -Indicar teléfono-
Correo: -Indicar correo electronico-
Ubicacion: -Indicar Ubicacion-

5. Ahora sdélo queda sustiuir la parte de contenido de ejemplo con los datos reales del cargo.

6. Editar una pagina ya existente

Si deseamos modificar una pdagina que tenemos permiso para ello, lo podemos hacer de dos
formas:

1. Nos autenticamos en MiULPGC y Navegamos por la web institucional a la pagina que
deseamos editar. Y si tenemos permiso para ello, veremos una pestafia que pone “Editar”.

la universidad estudios internacional investigacion servicios

Contactar con la Administracién del Edificio de Ciencias Econémicas y Empresariales

Usted se encuentra en: Inicio » Organizacidn » Administracidn = Edificio de Ciencias... » Contactar con la..

Edificio de Ciencias Vista
Economicas y Empresariales . .

- Direccién Postal
Presentacion

Edificio de Ciencias Econdmicas y Empresariales -Mddulo C
Contacto

Ultima actualizacién: 27 de junio de 2016

Instalaciones
Tramites
Impresos y Formularios 35017 Las Palmas de Gran Canaria
Carta de Servicio
Derechos de los usuarios

Campus Universitario de Tafira

Islas Canarias

Si no aparece la pestafa “Editar” quiere decir que no estamos autorizados a modificar dicha
pagina.

2. Nos autenticamos a MiULPGC, nos dirigimos a la portada de la web institucional
(http://www.ulpgc.es) y hacemos click en “Paginas del usuario” de la barra de
administracién de color gris, tal y como vemos en la imagen siguiente.
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e

AQregEr COMGErsds  GERMN MGOES  Caosgorins naboml  Pane! portade  Papnas del ususnn

n Cornes cl o) Sewie s Wy =hG B BULPGC

"UMIVERSIDD DE LAS PALMAS — BN it R ek
DE GRAN CAMAREA e o ; SEREGER I e FECEIE.

la unbversidad estudios internacional investigacion sanvicios

A continuacion veremos una lista con las paginas que estamos autorizados a editar. Observar
que podemos filtrar y hacer busquedas por diferentes campos.

Pl (B

o B 1) Sede ekecirtnica @ WLPGC

) DE LAS PALMAS =
Ljrﬂfl.'lilrﬁ S English Frangas T X EEESEESIEERIEIETE

la universidad esludios Internacional Investigacion sarviclos

Listado de paginas donde tengo permises para editar

Publicade  Titulo Autor Grupe
Cuslguiers = Consans - geston-conbendos-weh =

Elementos por pagina
70 -

Rt e £ OnIeTidas Wl gestion-conlenoas-wed admintsirador Ho publicado ZT0AR0NT - 0050 Editar
Texly QSN oNlETICas-Wed TRATOTER Pubi age OADAINT - 09 36 Exddar
Tahlas EStON-C o Enados-weh THATEZE Pubic ade CRAOT2NE - 10r52 Editar
Tater g OMEnStradomes G- ol el weh admintsirador Prubdic ada 18R4T - 11:00 Exiiar
Estilos expeciakes gestion-conlenicos-web TBATEZ23 Publicado OTATE0E - 11:39 Ediar

La columna “Estado” indica si la pagina en cuestidn esta publicada o no, si no estd pubicada es
gue la hemos guardado con borrador. En la columnas “operaciones”, podemos editar la pagina.
Si editamos una pagina no publicada, podremos publicarla si la editamos y hacemos clic en el
botdn “Publicar”.

Guardar Vista previa Eliminar

Pagina 20 de 25




Web institucional

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS | 2n42!

DE GRAN CANARIA Gestion de paginas basicas
Ultima revisién: 22-10-2018

Sile damos al botdn “Guardar y ocultar”, se guardardn los cambios y haremos que la pagina se oculte
a los usuarios visitantes de la web, sélo serd visible a los usuarios autenticados que tengan permiso
para editar dicha pagina. Es decir, pasara a un estado de “No publicado”.

Guardar G’:ﬂ'dar ¥ OCUD Vista previa Eliminar

Si elegimos el botén “Guardar”, se guardaran los cambios realizados en el contenido de la pagina,

sin afectar el estado de publicacion.

7. Eliminar una pagina
Para eliminar una pagina, se va al final de la misma, estando en modo edicién, y se hace clic sobre
el botén “Eliminar”.

Guardar Cancelar publicacion Vista previa Eliminar

Antes de eliminarla, se mostrara un mensaje para confirmar su eliminacion.

Inicio » b
iSeguro que quiere eliminar e ?
Esta accion no se puede deshacer.

Cancelar

Pulsando sobre el botén “Eliminar” de esta pantalla, la pagina se elimina.

8. Cerrar sesion

Cuando el usuario ha entrado en el portal con su usuario y contrasefia, estd en sesién. Es
recomendable usar la opcién de menu “Cerrar sesion” para salir correctamente del portal, y
garantizar que no se quede la sesién abierta en el PC.

:) sede electronica . ® wmvivpce & )

9. Gestion de minisitios
Un minisitio consiste en un conjunto de paginas agrupadas en un mismo bloque.
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W\ Titular y contacto

Aviso legal El titular del sitio web wwwdesa ulpgc es es la L
Cookies domicilio social en la calle Juan de Quesada,
Accesibilidad Q-3518001-G

Especificaciones técnicas

+ Teléfonos de contacto: (+34) 928451000/
+ Fax: 928 451 022

istoria de la web

* Correo electronico: universidad@ulpgc.es

9.1. Gestor del minisitio
El gestor de un minisitio sera un usuario con el rol creado para gestionar dicho minisitio y con los
permisos pertinentes.

El gestor de un minisitio tendrd acceso restringido para crear, modificar y eliminar contenidos del
minisitio/grupo de paginas para el que tiene permisos pero no para el resto de minisitios/grupo de
paginas.

Tras acceder a la web con el usuario y contrasefa asignados, el gestor de un minisitio podra hacer las
siguientes operaciones: crear, modificar y eliminar una pagina asi como gestionar el menu del
minisitio.

9.2. Modificar una pagina del minisitio

Para modificar una pagina del minisitio, se accede a la pagina que se desea modificar y se hace clic
en la pestafia “Editar” (dicha pestafia sélo aparecera en aquellos contenidos para los que el usuario
tenga permiso para gestionar).

Sobre esta web Vista

AVISO legal Navegadores soportados
CDDK'?E__ Esta web es utilizable con navegadc
Accesibilidad adecuadamente en los siguientes nz
Especificaciones técnicas

Historia de la web « Mozilla Firefox para Windows

* Google Chrome para Window

Una vez en la pantalla de edicién se podran modificar los campos que se rellenaron a la hora de crear
la pagina. Para ello habra que tener en cuenta lo mismo que para crearlas.
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Inicig » Agragar contanida

Titulo *

Imagen de fondo en titulo

| Seleccionar archivo | Ningun archi...sskeccionade | Subir al servidor

Click on the imaga and drag to mark how tha imags will ba croppad

Cuerpo

BUJTI S5 & a3 H|z1x = A x & 9| [ cSstio - [§ Fuse HTML

Cambizar 2 editor de texto sin formato

Noticia ULPGC Cultura

Tipo de mgiuén
Manusi ¥
Grupo

administrator

Mz informacidn sobra los formator da taxte

tomea ss canvisrten en snlaces automaticamants:

DOCUMENTOS ADJUNTOS PRIVADOS

Documentos sdlo visibles para usuarios con el rol jec-visor

Afiadir archivo nuevo

&, Abrir archivos del servidor

| Seleccionar archive | Ningun arch

sescoionado | Subir al servidor

daban sar manoras qua 2 MB.
Tipos da archivo parmitidos: e paf doc docx xds xisx ppt ppoe.

Mata stiquatas
Usando valorss par defecto
Informacibn da k2 rovisién

Nugva revision

Opcionas da planificacibn

Mo programadc
Informacibe da autorka

For 42313755

Opciones da promecién

o Dromavida

# Ganarzr alias da URL automaticos
Dazmarcar asta opeidn para oraar un alias parsonalizado debaje. Configurar patranas da alias da URLs

Alias de URL

Ds forma
sitio. Usa

o, sscbasacwcas ciarde ascrba na pig acerca de

ard.

Publicar Guardar como borrador Vista previa

9.3. Eliminar una pagina del minisitio

Para eliminar una pagina del minisitio, se accede a la pagina y se pincha en la pestafia “Editar” (dicha
pestaiia sélo aparecera en aquellos contenidos para los que el usuario tenga permiso para gestionar).
Una vez en la pantalla de edicidn, se pulsa en el botdn “Eliminar”.
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Guardar Guardar y ocultar Vista previa

9.4. Gestion del menu del minisitio

Normalmente a medida que se crean contenidos para un minisitio se van enlazando al menu desde
la propia pantalla de creacidén de la pagina. De cualquier modo, se podra acceder a gestionar el menu
asociado al minisitio pinchando en el enlace de la barra superior “Estructura”.

Configurs

Agregar contenido

A continuacion bastara con pinchar en el enlace “Menus” y aparecera una pantalla con los menus
para los que el usuario tenga permiso para gestionar.

Inicia » Administracion
Menus

Afiadir nuevos menis a su sitio, editar menls existentes y¥ renombrar o reorganizar enlaces de menus.

Ahi podrd realizar las acciones siguientes:

e Editar el mend.

e Afadir un enlace.

e Listar enlaces: Para modificar o eliminar alguno.

e También permitira la reordenacién de los mismos mediante arrastre con el ratén
(accediendo a “listar enlaces”).

listar editar afadir

enlaces menu enlace
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10. Imagen de fondo en el titulo de pagina
NOTA: Esta funcion solo estd disponible para usuarios con privilegios (especiales).

Bl Correo §| Biblioteca S alectrdnica @& Acceder a MIULPGC

IJNI'!_r'ERSiD_AD DE LAS PALMAS English Francais X ancuentra o que necesitas
DE GRAN CANARIA

la universidad estudios internacional investigacion servicios

=
unicacion

Gabinete de Co

Usted se encuentra en: Gabinate de Comunicacidn Uiima Actualizacién: 22 De Jullo 2013

Se puede afiadir una imagen como fondo del titulo de una pagina basica. Para utilizar esta opcién
tenemos que ir a la edicidn de la pagina y en la ventana bajo el titulo, encontraremos con la
denominacion “imagen de fondo en titulo” un botdn que nos permite seleccionar un archivo de
imagen y subir al servidor. Al subir la imagen al servidor dispondremos de una opcién para elegir el
area de la que se pondra como fondo.

La imagen debera de tener unas medidas minimas de 960 x 125 pixeles. Si supera estas
dimensiones, hay que seleccionar el area de la imagen que se mostrara en la pagina web.

litulo *

|Vioon'uc{0rado do Gultura y Sociodad |

Imagen de fondo en titulo

Seleccionar archivo |Ningtin archivo seleccionado,  Subir al servidor

Click on the imdge and drag o mark how the imdge will be cropped

Cuerpo

- BUI § & 2 = B A- x, ¥ 99| (@ M lconoPDF - | [@) Fuente HTML

Esto es una prueba a ver si esta el ckeditor o no
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