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Las bitacoras, blogs o weblogs son sitios web periddicamente actualizados que recopilan
cronolégicamente textos o articulos donde el mas reciente aparece primero, con un uso o tematica en

particular, siempre conservando el autor la libertad de dejar publicado lo que crea pertinente.

En la plataforma Helvia, la Bitacora es un desarrollo que persigue favorecer la participaciéon de
profesorado y alumnado, facilitando de forma sencilla e intuitiva el alojamiento, creacion y
mantenimiento de una bitacora, sin necesidad de instalar ninguna aplicacién, ni de disponer de ningln

hosting o espacio web.

Acceso a la administracion de la Bitacora

Para acceder a la administracion de la Bitacora, se realizara a través de la administracion general de

la plataforma:

helvia m '

Administracion de ta plataformsa (g Cerar Besidn & Contacto

ZR_DONDE_INGRESAR:

m Configuracién General I

BIENVENIDO E-ducativa Soporte Técnico, ELIJA_P

Sitio Web Bitacora

Interfaz Gréfica

La Bitacora de Helvia posee una interfaz gréafica disefiada de tal forma que cualquier usuario, sea cual

sea su nivel de conocimientos informaticos, pueda utilizarlo.

Para eso, el sistema esta dividido en dos pestafias y éstas con sus correspondientes opciones, las

cuales pueden observarse en el menu superior.
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Publicaciones Configuracion

COMAMNDOS

Publicaciones ~ Comentarios Categorias Iragenes

AGREGAR

MODIFICAR,

ELIMIMAR
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Todas las secciones disponen de una columna de comandos, la cual se encuentra en la parte

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

Por ejemplo, si queremos agregar una nueva publicacién, debemos hacer clic primero en la seccion
“Publicaciones” y luego en “Agregar”. De la misma manera, si queremos “Modificarla” o “Eliminarla”,

elegiriamos la opcion correspondiente en la “barra de Comandos”.

Cada una de las secciones posee un formulario, que se completa facil y rapidamente con la

informacidén que se desea que aparezca en la bitacora.

Publicaciones

l.a. Publicaciones
Cémo Agregar una Publicacién

Para su mejor comprensién desarrollaremos el proceso de modificacién de las Publicaciones con un
modelo instructivo.

1° paso: En la pestafia Publicaciones, hacer clic en la opcion “Publicaciones” entre las opciones del

menu horizontal, y aqui pinchar sobre Agregar.

Publicaciones Configuracion

Publicaciones  Comentarios Categorias Imagenes

2° paso: Aparecera un formulario donde se deben seguir las
indicaciones de los mismos.

a. Categoria: es necesario desplegar la ventana para

seleccionar la categoria correcta previamente creada.

b. Titulo: en este campo se escribird el titulo de la
publicacién a comentar

c. Visible en la web: al tildar la casilla la publicacion sera
visible en la web.

d. Contenido: aqui es donde se redactara la publicacion.

Tiene un editor de texto para darle formato.

e. Iméagenes: Se pueden incrustar imagenes que se

encuentren en el banco de imagenes, en la publicacién.

3° paso: para finalizar y guardar los cambios, debemos pinchar en el boton “Agregar” al final del
formulario.

! Dependiendo de la seccién el nimero de opciones puede variar, asi como el nombre de las mismas.
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Siguiendo estos 3 pasos, la publicacion podra visualizarse desde la vista de usuario de la Bitacora y
estard abierta la participacién, con comentarios, a la misma completando el formulario que se

encuentra al final de la publicacién:

Agregar Comentario

Nombre:|
E-mail:|
Comentarios: N ¥ 5 & %X, x° 7 =) Wl |ﬂ @
Agregar Borrar

Como Modificar una Publicacion

Si lo que se desea es modificar una publicacion ya creada habra que realizar los siguientes pasos:

1° paso: En la pestafia Publicaciones, hacer clic en la opcién “Publicaciones” entre las opciones del
menu horizontal, y aqui pinchar sobre Modificar. Aparecera toda las lista de publicaciones creadas
hasta el momento.

Publicaciones

Puara el bod elalns i una DubBouin, peesians ok 3 Tilube

Far i medificar ol orden da vmuskcrcicn pragons wbre ol Bulo de b cobumna.
“

ELTATHAR PUBLICACIONES DEFINIDAS
Fecha da modfics
| [T S —— 1907 200 11:21 ke s-chuc sl g mparts licricn
Dim dm la Par 1500 00 11-05 e wrducabe s 1oports licnco |
| Libras do besbe 19 da ESO 1808,/ 1108 ba w-ducslva 3operts licrien |
Fua riise e | P ses harasios 18 g 29 E50 1505,/2008 1051 be wmchscaliy sopaite o
presiors snings | Prashss Acrece s Clcker Formativas 19057008 110 e -l b gt onicn
T

2° paso: Pinche sobre el nombre de la publicacidon que quiera modificar y se abrira para que pueda

cambiar lo que crea conveniente.

3° paso: para finalizar y guardar los cambios, debemos pinchar en el boton “Modificar” al final del

formulario.
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Coémo Eliminar una Publicacién

Silo que se desea es eliminar una publicacion ya creada habra que realizar los siguientes pasos:

1° paso: En la pestafia Publicaciones, hacer clic en la opcion “Publicaciones” entre las opciones del
menu horizontal, y aqui pinchar sobre Eliminar. Selecciona de la lista la/s publicacion/es que quiera
borrar y pinche en Eliminar. Se podran eliminar todas aquellas publicaciones que no tengan

relacionadas comentarios.

Publicaciones  [Re{slgifsF[E=T0]

Publicaciones  Comentarios Categorias
Para eliminar una Publicacidn, margue en la columna correspondiente y presione sobre el batén ELIMINAR,
COMANDOS Para modificar el orden de visualizacion presione sobre el titulo de la columna,
Pagina 1 de 1
AGREGAR
ISRIEILR PUBLICACIDNES DEFINIDAS
@ k Fecha de modificacion por Lsuiario
Incidencias de la Biticora 10/05,/2006 16:14 hs Adrministradar Helia
Incidencias del Aula Virtual 10052008 16:22 hs Administrador Helvia
Incidencias del Sitio Web 17 /052006 13148 hs Administrador CGA Helvia
PR Sugerencias para el Aula Yirtual 10,05,/2006 16: 15 hs administrador Helvia
presione en logo
principal Sugerencias para el Sitioc Web 1005 /2006 16:20 hs Adrninistradar Heluia

Sugerencias para la Biticora 10052006 16113 hs Adrministradar Helvia

Ordenados por; TITULO Eliminar

1.b. Comentarios
Los comentarios son agregados en la bitdcora por los propios usuarios, desde la vista del usuario de
la bithcora. La Unica posibilidad que existe desde la administracién, es eliminar aquellos que se

considere, no deban aparecer.
Para eliminar un comentario hay que seguir unos pasos muy simples:

1° paso: En la pestafia Publicaciones, hacer clic sobre la opcion “Comentarios”.
2° paso: Seleccionar mediante la pestafia desplegable, la publicacién a la que corresponde el

comentario que se desea eliminar.
3° paso: Marcar la casilla correspondiente al comentario a eliminar. Si se desean eliminar varios

comentarios, debemos marcar las casillas correspondientes.
4° paso: Para terminar el proceso debemos pinchar en el botén “Eliminar”.

1

Publicaciones ~ Comentarios

Publicaciones Conflguracion

COMANDOS Para eliminar un Comentario, margue en la columna correspondiente v presione sobre el botén ELIMINAR.
Para modificar el orden de wisualizacidn presione sobre el titula de la colurna,

ELIMINAR »

a de modificacion por SELIMINA?
Para retornar al sitic He wisitado |a pégina v ademds he wisto que ha.. Silvia Perez 13/05/2006 11:23 hs
AL
principal -.- Eliminar
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1.c. Categorias
Cémo Agregar una categoria
Para crear carpetas en donde organizar y ordenar las publicaciones por temas sera necesario primero

crear categorias. Para ello, siga los siguientes pasos:

1° paso: En la pestafia Publicaciones, hacer clic en la opcion “Categorias” entre las opciones del
menu horizontal.

2° paso: escoger en la barra de comandos la opcion “Agregar”.

3° paso: En el centro de la pantalla aparece un formulario. Escriba el nombre de la nueva categoria

que desee crear y pinche en Agregar.

Configuracion

Publicaciones

e
Categorias
SN—

Imagenes

Publicaciones Cormentarios

COMANDOS

Paraincorporar una nuewa categaria, complete los campos v presione Agregar.
AGREGAR % Los campos resaltados son de ingreso obligatario,

MCDIFICAR, MUEYA CATEGORIA

ELIMINAR Nombre: “
ol @ Categorias
Una vez hecho esto las categorias se visualizaran desde la vista de W S s

I Incidencias del Sitio Web (2}
I Incidencias de la Bitacora (17
B Incidencias Aula Yirkual (173
] Sugerencias Aula Yirkual (1)
] sugerencias de la Bitacora (1)
] Sugerencias del Sitio Web (1)

usuario, en la columna izquierda de la pantalla.

Cdémo Modificar una categoria

Para modificar el nombre de una categoria siga los siguientes pasos:

1° paso: En la pestafia Publicaciones, hacer clic en la opcion “Categorias” entre las opciones del
menu horizontal.

2° paso: Pinchar en la opcion “Modificar” (por defecto queda en esta opcion) y pinche sobre el
nombre de la categoria que quiera modificar.

3° paso: escribir en el campo nombre el texto que reemplazara al anterior y pinche en Modificar.

Publicaciones Configuracian

Comentarios Categorias Imagenes

Publicaciones

COMANDODS

Modifique los campas necesarios y presione Modificar para guardar los cambios,
Los campos resaltades son de ingreso obligatario,

MODIFICAR DATOS DE LA CATEGDRIA

ELIMIMAR,
Nombre: |HDrarlos de Cursos

Fecha de modificacion : 19/05/2006 10:38 hs

Manual de la administracion de la Bitacora 6
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Coémo Eliminar una categoria

Para eliminar una categoria hay que seguir unos pasos muy simples:

1° paso: En la pestafia Publicaciones, hacer clic en la opcion “Categorias” entre las opciones del
menu horizontal, y aqui pinchar sobre Eliminar.

2° paso: Selecciona de la lista la/s categoria/s que quiera borrar y pinche en Eliminar. El sistema le
preguntard si esta seguro como medida de seguridad. Las categorias que se podrén eliminar son

solo aquellas que no estén relacionadas con alguna publicacion.

ML EC Canfigutacion ——

Publicaciones Comentarios Categorias Imagenes
e ——

5 N Para eliminar una Categoria, margue en la columna correspondiente y presione sobre el botdn ELIMINAR,
COMANDOS 2 L N
Para modificar el orden de visuzlizacidn presione sobre el titulo de |2 calurna,

AGREGAR.

CATEGORIAS DEFINIDAS

e &R
@ o Norrbre: Fecha de modificacion por JELIMINA?

Actividades Escolares 1905 /2006 10125 hs
Horaries de Cursos 19/05/2006 10:35 hs
Libros de texto 1905 /2006 11:01 hs
DaraTetorn e e She Moticias Generales 19052006 10:25 hs
presLor?:Cie:a:ogo Oferta Educativa 19052006 10:36 his
Pruebas y exdmenes 13,/05/2006 10:54 hs
Viajes y Paseos 1905 /2006 10:27 hs

Ordenados por: | Eliminar

1.d. Iméagenes
Agregar o Subir unaimagen a la Bitacora.
Para colocar las imagenes en el disefio de nuestra bitadcora, antes debemos subirlas al servidor desde

la administracion.
A continuacién se muestra paso a paso:

1° paso: hacer clic en el menu “Imagenes” entre las opciones del menu horizontal
2° paso: Pinchar, en la barra de comandos, en la opcion “Agregar”.
3° paso: Completar el formulario con los datos solicitados. Los titulos en negrita, son siempre los

campos obligatorios.

Publicaciones Ry [ {E=T10 —

Imagenes
~——}

Publicaciones Comentarios Cateqorias

COMANDOS Para incorporar una nueva imagen, complete los campos ¥ presione Agregar.,
Los campos resaltados son de ingreso obligatorio,

AGREGAR

Los tipos valides de archives son imigenes (JPG, GIF, BMP, TIFF, PNG) v Flash (SWF).

MODIFICAR

NUEVA TMAGEN

ELIMINAR
MNombre: | |

Descripcicn: | |

Imagen: | |[ Examinar...
Fara retarmar al sitio Agregar
prezione en lage PSR REE

e El campo “Nombre” sirve para identificar la imagen cuando aparezca en el banco de

imagenes, a la hora de utilizarla en los editores de texto.

Manual de la administracion de la Bitacora 7
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e El campo “Descripcidn” sirve para tener un mejor control de las imagenes, se recomienda
escribir un breve detalle sobre de qué trata la imagen. Estos datos estaran visibles luego en la
seccion modificar.

e Para completar el campo “Imagen” deberemos buscar en nuestro ordenador, el archivo de
imagen gque queremos agregar al sitio. Para acceder al directorio y seleccionar el archivo a
subir, debemos hacer un clic sobre el botén “Examinar...”. Automaticamente se abre una
ventana con las carpetas disponibles en nuestro ordenador, solo basta buscar el archivo y
hacer un clic en el boton “abrir” de esa misma ventana.

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

Modificar propiedades de la imagen.

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

modelo instructivo.

1° paso: hacer clic en el menl “Imagenes” entre las secciones del menu horizontal

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

Se cargara una tabla con las imagenes que ya existen en la bitacora; esta tabla contiene diversa
informacion:

Publicaciones Configuracion

Publicaciones Comentarios C B Imagenes

2 : Para modificar los datos de una Imagen, presione sobre su Mombre,
COMANDOS Para modificar el orden de visualizacidn presione sobre el titula de |a columna,

AGREGAR

IMAGENES DEFINIDAS

MODIFICAR k| ]
ELIMIMAR: - @n ﬁw _,””I ﬂi
E.gif {=in deserpaion) e.qgif
{=in nembre ) {=in deseripeicn) edu.qif
evaluacion ewaluacion evaluacion jpg
H.gif (=i deserjpaicn) q.qif
H.gif (=i deserjpeicn) h.1.gif
Para retarnar al sitic logoHELYIA logoHELYIA Helvia.ing
pres:;:\rliﬁnecnia:a:ogo salude helal saluda halat hola.qif
saludo hola2 saludo holaz holaz jpg

- La columna “Nombre” contiene el nombre que le hemos dado a las imagenes al subirlas (3er
paso del apartado anterior, Agregar o Subir una imagen a la Bitacora).
- La columna “Descripcidn” refleja la informacion de la imagen que hemos escrito al subirla.
- La columna “Imagen” muestra el nombre real del archivo, tal cual lo teniamos en el ordenador.
Haciendo clic en esta ultima columna, podremos ver la imagen en una nueva ventana.
3° paso: una vez que hemos localizado la imagen que gqueremos modificar debemos hacer clic sobre
su “Nombre”.

Fenmbree &0
4° paso: se cargara una pagina con un formulario  ceseen

= mmbcrm;._rJ

muy similar al del apartado “Agregar o Subir una Aechiioe

imagen a la bitcora”. La informacién que aparece en - E—

Manual de la administracion de la Bitacora
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los campos del formulario es la existente, solo debemos reemplazarla por la nueva informacién en el
caso que queramos cambiarla.

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 ordenador y marcar la casilla de

“cambiar”.

5° paso: para terminar, pinchar en el boton “Modificar” para guardar los cambios.

Eliminar una imagen.

Una vez que hemos elegida la opcion eliminar de la barra de comandos, aparecera una tabla con la
informacion de las imagenes existentes en el sitio; una vez localizada la imagen, debemos tildar la
casilla correspondiente a esa imagen. Para eliminarla debemos ir al final de la pagina y hacer un clic

sobre el botén “Eliminar”.

Publicaciones  [JEiise=T{11) T

Publicaciones Imagenes
~———

Para eliminar una Imagen, marque en la columna correspondients v presione sobre el botén ELIMINAR.

PNV ~: . rodifcar el orden de visualizaridn presione sobre el tiulo de la columna.

IMAGENES DEFINIDAS

OGREGAR, S——
Descripoion
MODIFICAR
(sin deseripeicn) a.aif (]
»
saludo hola2 saluda holaz holaz.ipg E
Lgif (sin daserpeidn) Laif |
L.gif (i descripeidn) |.gif (dl
libros libros librost.jpg ]
Para retarnar al sitio
prasione en logo nena rena nenadpg F
principal
paloma_paz paloma_paz paloma de |a pazpg F
puntol puntal puntal.oif ]
reloj reloj reloj.qif .|
v.gif (sin descripcicn) w.qif F
mapamundi mapamundi wiaies.jpg ]

Incrustacion de las imagenes en los editores de texto.

Para poder utilizar las imagenes que hemos subido, es necesario abrir o crear una publicacion.

Distinguimos 2 zonas, la zona de disefio (A)

Médulo: Formulario de Contacio v
donde se encuentra el editor, y la zona de Contenido: @ [Estio || Fuente || Tamafio | Did..a,jmi
$ BB B 7 U M < % = i= &

FOVTETTET 0g armonos ¥ TETErTe:

imagenes, donde aparece “banco de imagenes* isef gréfica e

]
R
1]
1]

e

15| i

. L, Luego de una enarme inversidn en | + D, e-ducativa ha
creado sus productos, alcanzando un nivel altamente

en eI que aparecen tOdaS Ias Imagenes que Se competitivo que le ha permitido lanzarse al mercada
internacional con excelentes resultados

han subido anteriormente en el sitio (B).

Para introducir una imagen en el cuadro de

disefio, debemos hacer un clic en la imagen que

deseamos aparezca en el disefio. - L -
Ly . . . Ers B == =

Automaticamente aparecera la imagen al final del

dlseﬁo actual (1) Ciﬁﬁﬁ‘f)go sreader aﬁﬂﬂ se j_ m’icln

Una vez que la imagen estd en el disefio, solo

queda arrastrarla al lugar de la pagina en el que se desee ubicar.

Manual de la administracion de la Bitacora
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Tipos de archivos de imagen permitidos.

Los tipos validos de archivos son imagenes (JPG, GIF, BMP, TIFF, PNG) y Flash (SWF). Cada
Formato de imagen es conveniente segun lo que queramos mostrar en la bitdcora. Los factores a
tener en cuenta son: la calidad, el tamafio, la compresion, transparencias o animaciones. Debemos

estudiar estos formatos segin nuestras necesidades.
A tener en cuenta en la utilizacion de los diferentes formatos:

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

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

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

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

¢ 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.

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

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

Manual de la administracion de la Bitacora 10
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Configuracion

Opciones

En este apartado podremos elegir el nimero de publicaciones y titulares por RSS que seran visibles
desde la vista de usuario, escribiendo en el lugar correspondiente la cantidad en nimeros y pulsando
en Modificar.

A modo de ejemplo, en la configuracién que muestra la imagen, nos indica que cuando algun usuario
entre en nuestra bitacora,

Mostrara las dos Ultimas publicaciones realizadas, (esto no quiere decir que no podamos
acceder a todas las publicaciones de nuestra bitacoras).

Los comentarios son publicos, cualquier persona que acceda a la bitdcora, podra realizar un
comentario en cualquiera de las publicaciones.

Las ultimas 15 publicaciones realizadas en nuestra bitacoras, seran las que estaran
disponibles para los suscriptores.

Fublicaciones TG G S]]

DOpciones

] ] Modifique los campos necesarios y presione Modificar para guardar los cambios,
COMANDODS Loz campos resaltados son de ingreso obligatorio,

MODIFICAR b

MODIFICAR OPCIONES
Cantidad de publicaciones por
pagina:

- sl
Comentarios Publicos: ®
O NO
KM Cantidad de titulares por RSS:

Para retornar al sitic
presione en lago
principal
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