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Area Modificable:

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

En la imagen diferenciamos

estas dos areas:
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Interfaz Gréafica

El sitio web 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 varias pestafias y éstas en diferentes secciones, las cuales pueden
observarse en la parte superior de la administracién, (1) Home Page, Secciones, Paginas, Imagenes,

etc. Dependiendo de lo que se quiera disefiar, solo basta con hacer un clic en una de esas opciones.

Todas las secciones disponen una barra de comandos (2) la cual se encuentra en la parte izquierda

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

Sitio Web Moticias
Homepage  Secciones

Configuracion o

Paginas

Para incarporar una nueva Seccidn al Sitio, complete los campas v presione £

COMANDOS Loz campos resaltados son de ingreso obligatoria,
MODIFICAR Nombre del Men: ‘

ELIMIMAR, .
e Descripcion: ‘

Sin enlaces: ®
urL: O |

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

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

informacidn que se desea que aparezca en el sitio web.

Por ejemplo, para agregar una nueva pagina en la seccion ¢,Quiénes somos?, se debe pinchar en
Sitio Web/Paginas/AGREGAR, se debera completar el formulario segun corresponda. Todos los

campos que tienen su titulo resaltado, son campos obligatorios.

Sitio Web Moticias Configuracion
Homepage iones Paginas Irndgenes  Formularios  Libro de Wisitas

Buscador Uploads Estadisti

Para incorpaorar una nuewa pagina, complete los campos ¥ presione Agregar,
COMANDOS Los campaos resaltados son de ingreso obligatoria,

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

ELIMIMAR Nombre del menti: | |

Titulo: | |

Texto Alternativo: | |
Wisible en la web: a1

Para retornar al sitio

[FIFEERE G e Seccion Privada: [ g
principal
urL: O | |
Médulo: O | Buscador v
Contenido: ® | Estios )| [Tipografia 9| [ramatc ) WL
B R o B I U 8 % £ =E E E E
= = & E — Ty &y O =

La imagen muestra como se puede visualizar la lista de paginas disponibles dentro del Menu
“Péaginas”, puede observarse toda la informacion de cada pagina para tener un mayor informacion del
sitio.

Sitio Web Moticias

configuracion

Secciones

Libro de

Formnularios

Homepage Paginas Immagenes

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

COMANDDS

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

l.a. Home Page o Pagina Principal

Cémo Modificar la Home Page
Para su mejor comprension desarrollaremos el proceso de modificacién de la home page con un

modelo instructivo.

1° paso: En la pestafia Sitio Web, hacer clic en la opciéon “Homepage” entre las secciones del menu

horizontal.

Sitio Web Moticias Configuracion

Homepage Secciohes Paginas Imagenes  Formularios  Libro de s Buscador Uploads Estadisticas Estilos Banners

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

(esta fecha podemos modificarla manualmente).

Sitko Wb

Lot zampas rasaltades son ds ngreas obigicrto,

MUODIFICAR. HOMEPALE

Titulo: Pagea de Incio

Contenido: | fams || tipogratia || Tamate | W
i B e B ru s s s EE3R
SEHRIE—Tahgoe

C.BE.I.P. "Marismas"®
‘) Humihio Canlio

fars iioimar o 1o
Franora e lngh
e

| L
Esguing izguisnda [Esauine derecha Banner Andared Vifiwla Auim varde Vifiwta lipiz verde

L1 st
CEIR MARTEMAS

Mostra fecha de madficacicn .
el wab: 81

Fecha de modificacion: 05/05/2006 af Hletams par dafacts QuBrdars Wb Fachs SC0Us 8 rantE b cambia 15 fchs manusimants
Creadn/modidcads por: Administrador Hebvia
Fecha de modificackin 22/012/2006

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

debemos presionar el botén “Modificar” al final del formulario.
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1.b. Secciones

helvia
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Centro TIC piloto - proyecto Helvia

Viernesz 05 de b

LOQuien .
Las secciones se

Es.llu-:llc-_-!: i
muestran en el sitio web

(en la vista sitio), en la
barra de menu vertical.

Contactencs
Nuswo item 7y

Consejo ola

FLYy
Frofesorado

Proyecto de Centro 2

Ademas de la posibilidad de agregar nuevas secciones, cada seccion existente puede modificarse o

eliminarse desde la administracion.

El nimero de secciones en el menu es ilimitado.
Agregar o Crear una nueva seccion

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

1° paso: hacer clic en el menu “secciones” entre las opciones del menu horizontal
2° paso: escoger en la barra de comandos la opcion “Agregar”.
3° paso: Completar el formulario donde se deben seguir las indicaciones de los mismos.

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

B) Descripcion: la informacion que se requiere aqui no aparecerd 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 figurara inicamente como titulo del mend
desplegable.

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

sitio, para eso, debemos presionar el botdn “Agregar” al final del formulario.

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

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

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

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

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

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

6° paso: Para guardar los cambios realizados hay que apretar el boton “modificar” que aparece

debajo del formulario.

o

Existe la posibilidad de realizar cambios directamente desde la lista de “SECCIONES DEL

SITIO DEFINIDAS”. Pueden cambiarse los atributos a cada seccién, tal como lo muestra

L'
O
OO
| | di et OO0
en la columna que dice Caracteristicas. SHals
OO
.‘Ordenar: I:‘ |:|
i 00
O bien cambiar el orden de Doeumentas g g
en que queremos que las Finean del Alum 00
I iSi Al
iﬁﬁfﬁggs sean visibles en el Ampe OO
Il it
C;ﬁ:;jlern;colar D I:‘
Frofesorado
Proyecta de Cen
Ordenar
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Eliminar una seccion
El proceso para eliminar una seccion es sumamente facil, a continuacion profundizaremos mas en el

tema con un modelo instructivo.

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

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

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

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

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

automéaticamente.

1l.c. PA&ginas
Crear una nueva Pagina.

1° paso: hacer clic en el men( “Paginas” entre las secciones del menu horizontal.
2° paso: escoger en la barra de comandos la opcion “Agregar”.
3° paso: aparecera un formulario con los campos requeridos para completar la informacion que

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

Campos del formulario:

a) Seccidn del sitio: en este campo debemos seleccionar la

Seccion del Sitio: | Condcenos

seccién en la que queremos aparezca dentro la pagina que Condce
Servicios
Consultas
Consejos
Moticias

Socios

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 seccidn 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.

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

Manual de la administracién del sitio web 8
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d) Texto Alternativo: rellenando este campo haremos que al colocar el puntero del raton
sobre el nombre del mend durante unos segundos, aparezca el comentario que
escribamos en este campo. Este campo no es obligatorio, por tanto puede optar por no
colocar informacion.

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

trucos para conocer una utilidad muy interesante sobre esto)

f) Seccién Privada: activando esta casilla lograremos que la pagina que estamos creando
solo pueda ser vista por usuarios admitidos desde la administracion de Sitios Dinamicos.

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

describiremos para que sirve cada una de ellas.

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

URL: ® |W\-\rw.e-ducativa.com |

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

el nombre aparecerd entre las opciones que se despliegan.

Mddulo: & | Formulario de Contacto

Formulario de Contacto h
Libro de Yisitas
MNoticias

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

activar la casilla y ocuparnos de disefiar.
Como puede verse, las opciones de disefio son muy similares a un procesador de textos,
pero aun asi, a continuacion explicaremos para que sirve cada una de las opciones:

Estilo: esta herramienta sirve para llevar un orden en cuanto a Titulos y Parrafos.
Desplegando el menl veremos las caracteristicas que podemos dar al texto. (Ver el
apartado 2j para mas informacion)

Manual de la administracién del sitio web
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Fuente: Aqui sencillamente debemos escoger un tipo de letra de las disponibles en la

lista.
Tamafo: referente al tamafio del texto (ir a la seccién consejos y trucos)

Editar HTML: esta opcion es para usuarios mas avanzados, tildando esta casilla nos
mostrara el coédigo de programacion de la pagina que estamos disefiando

(recomendamos ver la seccién consejos y trucos)

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

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

sobre este botén y luego en “PEGAR” hara una copia exacta del mismo.

Pegar: representado por un portapapeles, inserta en el sitio indicado por el punto de
insercion, el contenido que hayamos cortado o copiado anteriormente.

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

“negritas” al texto seleccionado, dandole un aspecto resaltado.

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

texto seleccionado.

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

texto seleccionado.

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

ha seleccionado.

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

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

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

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

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

aplicado a uno o mas parrafos previamente seleccionados.

Color: representado por una letra T y una paleta de colores, este boton permite
aplicar un color a los textos seleccionados.

Hipervinculo: representado por un simbolo de infinito, este boton permite enlazar un
texto seleccionado con un enlace a la web.

Debajo de la vista de disefio encontramos una serie de imagenes, estas imagenes son las
gue 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

Manual de la administracién del sitio web 10
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incluirlas en nuestro disefio mediante un clic en la que escojamos (mas informacion en

“Colocacion de las imagenes en nuestro disefio”).

h) Mostrar fecha de modificacion en la web: Activando esta casilla haremos que en la
pagina aparezca automaticamente la fecha de creacion o bien de la Gltima modificacion,
esto se utiliza normalmente para paginas en constante actualizacion 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

modificacidn, pero si lo prefiere puede cambiarla manualmente.

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

“Agregar” al final del formulario.

Moticias LIsuarios

Homepage — Secciones Paginas

Sitio Weh

Imagenes Forrnlarios Libro de \isitas

Para incorporar una nueva pigina, complate las campos v presione Agregar.
Las campos resaltados son de ingreso obligatario,

COMANDOS

AGREGAR LY NUE¥A PAGINA DEL SITID
Seccign del Sitio: [{8
MODIFICAR

el Nombre del ment: |

Titulo: I

Texto Alternativo: I

Wishle en la weh: M sl
Para retornar al sitio
presions an logo Seccion Privada: [~ sI
principal

uRL: © |

Mddulo: © |F0rmu\ari0 de Contal:toj
Contenido: & IEsliIU j IFuente j ITamaﬁDj ™ Editar HTML

# BB B I UE E E =iz &€ £ Ty e
Mostrar fecha de modificacidn en la
i )
weh:
e & sisterna por defacte guardard ls fechs sctusl sl menos
Fecha de modificacidn: |D?EDBI2UU3 que cambie la fecha manusimente
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Modificar una Pagina existente
Si se ha entendido el proceso de creacion de una pagina interna, el modificarla es un proceso mas

sencillo adn.

Para modificar una pagina debemos, — — st

Hornepage g Paginas Nagenss Forrnularios

Para modificar los datos de una
COMANDOS Caracteristicas: Visble en la WEB/ Seccidn Privada / Mostrar Fecha de Modificacion

opciones superiores y luego en “Modificar” | asess PP ———

ina, presione sobre su Nembre,

primero hacer clic en “Paginas” entre las

MODIFICAR. » 5 N Nornbre Titulg

entre la opciones de la barra de comandos.

ELIMIMAR,

Seceitn 1 Boletin Eialetin Administrador Sitio ¥

Seccidn 1 tltima Hora Ciltirna Howa Administrador Sitio '3

A continuacién solo debemos localizar la
pagina en la lista de “PAGINAS

Secoidn 1 Motas de Prensa Motas de Prensa Administracor Sitio I3

Seccidn 2 Agenda Socios Agenda Socios Ackninistracdor Stio ~

Para retornar al sitio g
presione en loga Seccién 2 Opiniones y
Sugerencias

” . H principal
DEFINIDAS”; hacemos clic en el Nombre T

mlinlin finlfial )

Opiriones y Sugerencias Admiristrador Stio =2

de una de ellas y aparecera el formulario

Aplicar Cambios

gue debemos modificar.

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

Eliminar una P4gina.
El proceso para eliminar una pagina es similar a lo que hemos tratado anteriormente para eliminar una

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

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

2° paso: escoger en la barra de comandos la opcién “Eliminar”.

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

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

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

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

Cambiar el orden en que aparecen las paginas en el sitio web

El orden de las paginas podemos observarlo desde nuestro navegador de Internet (Internet Explorer,
Netscape, etc). A medida que vamos creando paginas estas van tomando un orden automatico, es
decir que si hemos creado 3 paginas dentro de una seccion, la tercer pagina aparecera en la tercer

fila cuando lo veamos con el navegador.

! Dependiendo de la versién, la posibilidad tildar mas de una casilla puede variar.
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Este orden puede ser modificado desde la administracién, para explicar el procedimiento utilizaremos

un modelo instructivo.

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

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

3° paso: a la derecha de la lista de “Paginas definidas”, se encuentra una tabla (Ordenar) tal como se
muestra en la imagen. Aqui debemos buscar la pagina que queremos cambiar de posicién en la lista 'y
hacer clic sobre ella.

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

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

En el ejemplo vemos que la udltima linea de la tabla “Ordenar” esta seleccionada Socios ::
Opiniones y Sugerencias esto significa queremos cambiar de orden la pagina “Opiniones y
Sugerencias” que se encuentra dentro de la seccién “Socios”.
5° paso: para guardar los cambios que hemos realizado, solo basta en hacer clic en el botén

“Ordenar”.

Para comprobar los cambios realizados, recomendamos que abra el sitio web en una nueva

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

Sitio Web

Malicias LIsuarios

Homepage  Secciones Piginas Imaganes  Formuarios  Libro de Visitas

Para modificar kos datos de una Déaina, Dresione sobre su Nombre.

Caracteristicas: Visible en la WEB/ Secodn Privada / Mostrar Fecha de Modificacin

Ordenar: a

Socios: Infarmacidn Social

| [ Socios: Senvicios paralos Asociados
Socios: Formulario Como Asaciarse
Socios: Como Asociarse

Socios Ag

Soclos psocarse

Socics Agenda Secies Ao Socios Andres Gatan

AGREGAR
C ; ;
MGGk » Conocenas: Fresentacian
Conocenos: Sede
ELIMINAR ¥ P F liconscenos: Implantacian
[Conbeencs Presestacién Pressnision  Andres Galen O O}|conbcenos: Datos de Interés
Conbcancs  Sede Seds ndrsdatan  [#] [ [J||Conocenos: Comacts
= — | |Consejos: Vivienda
IConbcencs Implastacidn I andressatn [ [ [ Consejos: Otras
Parareoriar o [Conbcenos  Daferde  Dilids  pgugun @] [ [)|Consejos: Comercio Elecronico
prazions an logo L || Consejos: Alimentacian
principal fConbcenos  Combacla Contacls Andres Gatan F O [} ||zenicio Juridico: Inspeccién
Servicios  Actividades = O l—I: | Senvicio Juridico:: Asssoramianto
= | |Senicio Juridico: Reclamaciones Judiciales
Servicks  Informadidn  Infomacin E O O] |senicio Juridico: Mediacién
Servicior  Fermacién  Forpacifn Andres Gakan @ [ [ )|Sencio Juridico:: Formacitn Juridica
| | Sendcio Jurldico:: Arbitraje
Sanicos Reclamaciones kedamacorss  #edrezGabn [ O 0| | jyoticias: Informeas
Sarvicios Boletin Baletin Brdres Galan [ O [O|||Noticias: Boletin
| | Moticias:: Uiima Hora
Servicioz  Consultas Conzukas #ndres Gakan F O Of Noticias- Natas de Frensa
M O O
OO0

Opindones y  Ayudaenos 3
Sugerendias  mejorar

Sacios

st opeibn

Aplicar Cambios

TN |

B2002 a-ducabiva - comuridadas e red. Rosaio, Argenbna
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1.d. Iméagenes

Agregar o Subir una imagen al sitio.
Para colocar las imagenes en el disefio de nuestra pagina debemos antes subirlas al servidor desde
la administracion. Este proceso es muy similar al de enviar un archivo adjunto por correo electrénico.

A continuacién se demuestra con un modelo instructivo.

1° paso: hacer clic en el menu “Imagenes” entre las opciones del menu horizontal
2° paso: escoger en la barra de comandos la opcion “Agregar”.

3° paso: En el centro de la pantalla aparece un formulario.

Sitio Web

Sitins Moticias Usuarios
i as ImAgenes Formulatios Libro de Yisitas Buscador 4rea de Upload Estadist

Homepage  Sex

COMANDOS Para inCoFporar Una nueva imagen, complete los campos v presione Agregar,

Los campos resaltados son de ingreso obligatorio,
AGREGAR 9 B Los tipos vilides de archives son imigenes (JPG, GIF, BMP, TIFF, PNG) v Flash (SWF).

MODIFICAR MNUEVA IMAGEN
ELIMINAR.

Mornbre: |

Descripicn: | |

Imagen: [ Examinar...
| |

Para retarnar al sitio
presions an logo
principal

e El campo “Nombre” sirve para identificar la imagen cuando aparezca en la tabla a la hora de
aplicarla al disefio

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

e Para completar el campo “Imagen” deberemos buscar entre los directorios del disco duro el
archivo de imagen que queremos agregar al sitio. A este apartado se hacia referencia cuando
se hablaba de la similitud con los archivos adjuntos de un e-mail. Para acceder al directorio y
seleccionar el archivo a subir, debemos hacer un clic sobre el bot6n “Examinar...”.
Automaticamente se abre una ventana con las carpetas disponibles en el disco duro, solo

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

4° paso: Para terminar solo basta en hacer un clic en el botén “Agregar” al final del formulario.
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Modificar propiedades de la imagen.

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

modelo instructivo.

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

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

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

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

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

La columna “Descripcion” 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.

FMoticias Usuarios

Sitio Web Sitins
Homepage Secciones Pagnas Iméagenes ®]  mularios Libro de Visitas Buscador Area de Upload  Estaisticas

Haciendo clic en cualquiera de los

Pars modificar loz datos de una Imagen, prasions sbre 1 Nombre,

enlaces de esta columna podremos

COMANDOS

AGREGAR i
1 IMAGENES DEFINIDAS
Ver Ia Im agen e n U na n ueva Ve ntana' MODIFICAR a‘ Creado/modificado por Mombre Descripcicn Imagen
ELIMIMAR Adrinistrader Sitia infoalumno banner info alumne 02 jpg
(o] .
3° paso: una vez que hemos R opocadnin barrer apocicores e
adrministraciones locales
fudministrador Sitio admin Fato mujer teclado administrativa jpg
1 1 Adrinistrader Sitio admtvos admtvos admtverdog
Iocallzado la Imagen que queremos Administrador Sitio megafono hombre con megafono po
Para retornar al sitio Administrador Sitio aprendiz Banner curso educac -
' H presione en loga aprendizaje-
modificar debemos hacer clic sobre s pdmiistrader Silo vl . prensa
Edrninistr ader Sitio ARTL Articule 1 prenza articulol Lipg

su “Nombre”.

4° paso: se cargara una pagina con un formulario muy similar al del apartado “Agregar o Subir una

imagen al sitio”. La informacién que

Ploticias suarios

Sitio Web Sitios

Homepage Seccionss Paginas Iméagenes Formularios Libro de Visitas Buscador Area de Upload Estadist]

aparece en los campos del formulario es ,
COMANDOS Modifique los campas necesarios v presions Modificar para guardar los cambics,

Los campos resaltados son de ingreso obligatorio.

AGREGAR Los tipos vilidos de archivos sen imagenes (JPG, GIF, BMP, TIFF, PNG) ¥ Flash (SWF).

la existente, solo debemos reemplazarla

MODIFICAR,

MODIFICAR DATOS DE LA IMAGEN

ELIMINAR

por la nueva informacién en el caso que

MNombre: |megalnnu ‘

Descripicn: |hnmbre megafono ‘

gueramos cambiarla (A en la figura).

® mantener altavozing

Archivo:
TN O Cambar: Examinar... e

Creado/modificado por: Administrador Sitio

Para retornar 3l sitio
presione en logo

Si lo que queremos es reemplazar la e

Madificar

imagen por otra debemos hacer clic en el
botdn “examinar...” para buscar la nueva imagen entre las carpetas de nuestro disco duro (B en la

figura) y marcar la casilla de “cambiar”.

5° paso: para terminar, solo debemos hacer clic en el boton “Modificar” para guardar los cambios.

Manual de la administracion del sitio web 15



Pceerlr‘l‘r::IT% Administracién del Sitio Web *~ —dUCdllva

Eliminar una imagen.
El proceso de eliminacion de una imagen es exactamente igual al de eliminacién de una pagina. Aqui

se explicara brevemente, en caso de duda puede acudir al apartado “Eliminar una Pagina”.

Una vez que hemos entrado en la seccion eliminar dentro de la barra de comandos, aparecera una
tabla con la 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”.

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

administracion similar al de la imagen.

Madulo: O [Formulario de Contacto ]

Contenido: @ | Estiln v |Fuente v||[Tamafio v| [0 editar vrme
Y BB B S US=Z=E=M < % = i &€ F A e
PTTETTETT OE |ty OT LIS OMeTe e, Trrrrratie g, ¥

telecomunicaciones, disefio grafico, pedagogia.

Luego de una enorme inversidn en | + D, e-ducativa ha
creado sus productos, alcanzando un nivel altamente
competitivo gue le ha permitido lanzarse al mercado

internacional con excelentes resultados.

b
~
- > —
bola bola verde flacha barraizq
Ers | - B ==
@ argentina chile brasil espafia Ly
2 m= . [ pim
compﬁﬁe o barrader bannersh seba_horacio
- L_ Mkt ol
el ciudadano ciudad el graduado Acceso privada
]
Erm=F = |-
- T Deposito de A

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

anteriormente en el sitio (B).

Para introducir una imagen en el cuadro de disefio, debemos hacer un clic sobre la imagen que

deseamos aparezca en el disefio. Automaticamente aparecera la imagen al final del disefio actual (1).

Una vez que la imagen esté en el disefio, solo queda arrastrarla al lugar de la pagina en el que se

desee ubicar.
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Tipos de archivos de imagen permitidos.

Los tipos de archivos de imagen permitidos pueden verse en la parte superior del formulario cuando
gueremos subir una imagen al servidor. Cada Formato de imagen es conveniente segun lo que
queramos mostrar en el sitio Web, los factores a tener en cuenta son, la calidad, el tamafio, la
compresioén, transparencias o animaciones. Debemos estudiar estos formatos segin nuestras
necesidades.

Estos archivos son:

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

e GIF: este formato al igual que el anterior reduce el peso en KB de la imagen, pero su
desventaja es que convierte las imagenes a 256 colores. Es muy Gtil 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 tamarfio en KB o MB) que otros formatos.

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

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

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

l.e. Formulario de Contacto
Administracion de un formulario

Para administrar esta herramienta es necesario entrar a la

Formadarios Libro da Visita #frea de Upload  Estaditicas

administracion del sitio web y pinchar en la opcion

Mobfnn bz v il o rairdar e cmbi.
Lt et s al e 30 chy s obbgaboris.

“ Formularios,, ) e ety . abec T:mfdnmdoui.:wimlmmnahu;m
MUESTRA DE TIPO DE CAMPD
Este formulario puede modificarse completamente, solo Tipo A Linea Simple Tpo §: Maliphes Linaas
debemos reemplazar los datos existentes por los que se
d E-mail del destinatanio: sunombre@susitio com [
esean. Mauritin: @ Teo A O Too B [ Cbdgatorio 5] Ceporible
Apeliido ® T A O Teod [+] Cbagatono [ Deporsble
En la parte superior se puede observar un texto que | rF== ©Tews  OTwos  Dlotkow B ook
Dwecoan ® Toa s O Too B [ Chigatorio ] cespontle
explica lo que debemos hacer para crear el formulario a | s ©Tws  OTme  Dotgton orporte
i Cirdiiges Frasital @ Too A O Teo B O cbagatorio IO cesponble
nuestro gusto y darle los atributos que queramos. Y Owes  ®Tws @ owmn B oepartie
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Si hacen falta mas campos en el formulario, debemos hacer un clic sobre el signo del boton que

se se encuentra al final del formulario.

Automaticamente se agregara un Campo al final del Formulario, donde deberemos Completar con los

datos que deseamos y asignarle los atributos correspondientes.

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

gue el e-mail que se ha introducido esté correctamente escrito.

Creacién de un nuevo formulario -Administracion-

Como se puede observar, la administracion tiene un formulario creado por defecto, con los campos
basicos que se suelen utilizar. Pero en muchos casos es util tener diferentes formularios para utilizar
en distintas secciones, por ejemplo un formulario para que permita contactarse con el administrador y

otro para pedidos.
Las dltimas versiones de Sitios Dinamicos incluyen esta posibilidad.

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

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

2° paso: escoger en la barra de men( Horizontal que aparece, la opcién “Administracién”.

3° paso: : escoger en la barra de comandos la opcion “Agregar”.

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

5° paso: : en este nuevo formulario no aparecen Campos inicialmente, debemos agregarlos con el
botén que aparece con el signo “+” en la imagen.

6° paso: : cuando el formulario esté listo, debemos pinchar en el botén “Agregar” que aparece al final
del formulario, para guardar los cambios.

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

Sin la existencia de este tipo de campos cualquier descuido al completar un formulario podria hacer
que falte informacion importante de nuestros usuarios. Por ejemplo si uno de nuestros clientes hace

un pedido importante mediante un formulario pero accidentalmente olvida rellenar el campo de e-mail
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o teléfono, no podriamos contactarnos con él; sin embargo si este campo fuera obligatorio el sistema

activa un aviso de error al usuario, requiriendo que complete el campo que ha olvidado rellenar.

Asimismo, es importante tener localizados a los usuarios que nos escriben, para enviarles informacion

periédica o agregarlos a nuestra base de datos de futuros clientes.

Para que un campo sea obligatorio s6lo debemos tildar la casilla correspondiente al campo tal como

se muestra en la imagen.

® Tipo & O Tipo 8 [¥] Obligatorio) [¥] Disponible

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

tener una referencia de quien ha escrito el formulario.

Tipos de Campos.
Existen dos tipos de campos, uno de ellos es que se utiliza normalmente para los campos e-mail,

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

El otro tipo de campos es el utilizado para comentarios 0 sugerencias que los usuarios quieran
hacernos, este tipo de campos se diferencia del anterior por tener multiples lineas, es decir que el

usuario puede escribir un texto mas largo en varios renglones.

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

MUESTRA DE TIPO DE CAMPO

Tipo A: Linea Simple Tipo B: Multiples Lineas

MODIFICAR. DATOS DEL FORMULARID

|N0mbre

Ohligatorio Disponible

|CDmentariDs | O Tipo & ® Obligatario Dispanible

Numero de Campos
Sitios Dinamicos, no limita el nimero de campos del formulario, pero debemos tener en cuenta que
mientras mas campos agreguemos al formulario, produciremos mas incomodidad al usuario que debe

completarlos.
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Normalmente suelen utilizarse los campos, Nombre, Apellidos, e-mail, Comentarios, para un
formulario basico, a partir de alli pueden agregarse campos mas especificos para la actividad que se

lleve en nuestro sitio web.

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

formulario correspondiente.

|E—mai| | & Tipo A O Tipo B Ohbligatario iSpmm
|Direu:|:i|jn | & Tipo & O Tipo B [ obligatorio @izp@@/

Eliminar un formulario.
El proceso para eliminar un formulario es exactamente igual al de eliminar una pagina interna, para
una informacioén detallada paso por paso recomendamos leer el apartado Eliminar una Pagina de este

manual.
A continuacion explicaremos brevemente como eliminar un formulario.

Luego de ingresar en la Administracion de los formularios y luego en de elegir la opcién “Eliminar” de

la barra de Comandos, aparecera esta tabla donde nos muestra los formularios disponibles.

OTROS FORMULARIOS DEFINIDDS
Marnbre Fecha Creadofrmodificado por SELIMIMAR

contactodrgentina 17 /12 /2003 Andrés
contactaBr asil 171202002 Andrés

contactkoEsparia 17 /12 /2003 Andrés

Crdenadas por: NOMBRE Eliminar

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

presionar el boton “Eliminar”.
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1.f. Libro de Visitas
Los libros de visitas constituyen una opcidon mas para conocer el Feedback de nuestros visitantes.
Mediante esta herramienta los usuarios pueden dejar mensajes en nuestra web, los cuales se

agregan automéaticamente.

Es una herramienta (til siempre que se sepa utilizar correctamente y se controle esporadicamente, ya
gue al colocarse los mensajes automaticamente en nuestra web, puede haber personas que escriban
mensajes que no queramos que aparezcan. Estos mensajes pueden ser eliminados o modificados por

el administrador del sitio sin problemas.

El administrador del sitio puede restringir las firmas del Libro de Visitas sélo a los usuarios registrados
en el sistema, de esta forma podemos tener un mayor control y las posibilidades de recibir mensajes

no deseados de reduce.

Modificar el Libro de Visitas

A continuacién explicaremos cdmo modificar el libro de visitas, con un breve modelo instructivo.

1° paso: entrar a la administracién del sitio web y pinchar en la opcién “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

Sitio Web [Moticias

Usuarios
ne: nas Imagenes Formularios Libro de Visitas Buscador Area de Upload Estadisticas

nuestro gusto.

2° paso: al final de la pagina se muestran

Wodifique los campos necesarias  presione Madificar para guardar los cambios.
Los campos resaltados son de ingresa obligatorio.
Los campos Henen nombres sugeridos, pueds cambiarlos, seleccionar que tipo de campa desea, si serd un campa obligatorio a llenar  cuales

unas OpCIOneS que perm|ten tener eI estarin disponibles en |3 WES

MUESTRA DE TIPO DE CAMPO

control sobre las personas que firmaran Tipo &: Linea Simple | Tipo B: Multiplos Lineas

MODIFICAR DATOS DEL Libro de Visitas

nuestro Libro de Visitas. Tenemos la

o . i ":’je Ty fo‘;‘;‘“‘ Mombre @ Tpo & © Tipo B [ obligatorio Disponible
pOSIbllldad de que pueda‘n flrma‘r el Ilbro Gy Apellido @ Tipo & O Tipo B [J ohbiigatorio Disponible
“LOS UsuariOS Registrados,, o que tOdO el E-rrail @ Tipo & Q TipoB [ obligatorio Disporible

Pais @ Tipo & O Tipo B [J ohbiigatorio [ Disponible

que entre a nuestro Sitio pueda dejar su Comentarios © Tipo & @ Tipo B Ohligatario Disponible
. . . Permitir firmar el libro: & Usuarios registrados @ O Tados los usuariog
mensaje_ LO mismo Sucede Sl queremos Permitir leer el libro: O Usuarios registrados @ Todos los usuariog

Fecha: 15/04/2003
Creado/modificado por: Administrador e-ducativa

que todos puedan leerlo o solo los &)

usuarios registrados. Para seleccionar
una opcién u otra debemos activar la casilla correspondiente.

3° paso: para guardar los cambios presionar el botén “Modificar”.

Accesibilidad a usuarios.
Como se coment6 en el apartado anterior, se puede restringir los permisos de “Firma” o “Lectura” en

nuestro libre de visitas.

Esto sirve para mantener un control sobre las personas que escriben (Firman) en nuestro libro de
visitas, reduciendo el riesgo de recibir mensajes improcedentes. Si el acceso es libre para todo aquel

gue ingrese a nuestro sitio, serd mas dificil controlar estos excesos, o al menos evitarlos.
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El proceso para activar o desactivar esta opcion ha sido explicado en el punto nimero 2 del apartado

anterior.

Cuando el permiso esta denegado a las personas que no han sido registradas en nuestro sitio web,

aparece una ventana como esta.

Leer Libro de visitas

Fara firmar nuestra libro de wisitas debe ser un usuario registrado.
Siya es un usuErio ingrese @ su Sesion aqui.

En el caso de la imagen tenemos el acceso restringido solo a usuarios registrados para “Firmar” el
libro de visitas, pero tenemos libre acceso a Todos los usuarios para “Leerlo”, como puede verse en la

esquina superior derecha “Leer Libro de visitas”. Este es el caso que recomendamos para su sitio.

Firmas

Cuando seguimos el enlace de la pagina que Teer Libro de visitas
nos recuerda si somos usuarios registrados o bos campos resaltadas san de inarase shlgstons.

no, e iniciamos nuestra sesion, aparece una Nombre| |

ventana similar a la imagen que se muestra a Aieﬁ%

continuacion. Como se puede apreciar es un
simple formulario, donde se completan los datos | ¢ementarios

gue apareceran luego en el Libro de Visitas

cuando lo leamos.

Cuando presionamos sobre el Boton Enviar, nos lleva a una nueva pagina donde nos ensefia una

muestra de cdmo quedara nuestro mensaje en el Libro de Visitas.

Mombre: Jorge
apellido: Fernandez
E-mail: jorgef@susitio.com
. Los Felicito por su pagina web, realmente es muy buena y muy

" actualizada.

Comentarios

Si estamos conformes con como ha quedado el mensaje, pulsamos Aceptar. La préxima vez que

ingresemos a “Leer” el Libro de Visitas veremos nuestro mensaje:

Firmar Libro de visitas

Nombre: Jorge
aApellido: Fernandez
E-mail: jorgef@susitio.com
Los Felicito por su pagina web, realmente es muy buena y muy

Comentarios: .
actualizada.

Usuario: Jorge Ferndndez - Fecha: 30/09/2004
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En la dltima linea nos muestra el nombre del usuario registrado y la fecha en que lo escribié.

Si en alguna oportunidad queremos “Modificar una Firma” debemos ingresar al menu Firmas

Homep E na 5 or  Area de Upload
Libro «

COMANDOS

MODIFICAR 2

ELTMINAR FIRMAS EN EL LIBRO DE VISITAS
Fecha
30,09,2004
30,01/2004

Ordenados

Luego de hacer clic en la opcién Modificar de la Barra de Comandos y luego pinchar sobre el nombre
del autor del mensaje que deseamos modificar. Cargard una pantalla similar a la imagen que
exponemos a continuacion; aqui podemos modificar todos los datos del mensaje e incluso desactivar

alglin campo que no queremos que aparezca en la pagina.

MODIFICAR. DATOS DEL LA FIRMA

|Ape|lid0 ||Fernandez | Mantener el carnpo en la Web

|N0mbre ||J0rge Mantener el carnpo en la Web

|E—mai| ||j0rgef@susitio.com | Martener &l carnpo en la Web

|Cumentarius |||_DS Felicito par su pégi| Martener el campo en la Web

Fecha: 30,/09/2004
Creado por: Jorge Fermandez

Para guardar los cambios presionar el botén “Modificar”.

Si lo que queremos es eliminar un mensaje, lo que debemos hacer es pinchar en “Firmas” (1) y
luego en la opcién “Eliminar” (2) en la barra de comandos, a continuacion activamos la casilla del

mensaje que deseamos borrar (3) y presionamos sobre el boton Eliminar.

nes Paginas Imagenes Formulatios Libro de ¥isitas Buscador Area de Upload  Estadisticas

Firmas

COMANDOS

Para eliminar una o warias firmas en el libra de visitas, marque en ls calumina carrespandiente v presione sobre &l batén ELIMINAR,

MODIFICAR
FIRMAS DEFINIDAS

ELIMINAR

Fecha Creado por

30/09/2004 Jorge Fernandez

Juan Pérez

30/01/2004

Eliminar

1.9. Buscador
Esta herramienta funciona buscando entre los contenidos del sitio la palabra de bdsqueda 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 configuracion del buscador es muy simple, solo debemos activar o desactivar las casillas de
“Paginas Web" y “Secciones del sitio”. Esto sirve para que el buscador busque entre las paginas y/o
las secciones del sitio la palabra que estamos buscando.

Madifique los campos necesarios v presione Modificar para guardar los cambios,
Marque las casillas correspondientas para permitiv al buscadar realizar la busqueda donde crea convenients.

MODIFICAR DATOS DEL BUSCADOR
Paginas Webs Hahilitar Busqueda

Secciones del Sitin. 7] Habiitar Busueda

Fecha: 29/05/2003
Creadofmodificado por: Administrador e-ducativa

Modificar

1.h. Area de Upload

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

Para “Agregar” un archivo al sitio existe una seccién especial “Area de upload” en la que

encontramos un formulario similar al de la imagen.

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

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

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

NUEYO ARCHIYD

Mombre: |Manual Sitios Dinamicos

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

Archivo:|C\e-ducat\va\8itios Dinamicos\m“ Examinar... ]

Al pinchar en el bot6n “Examinar” se abrira una ventana con la informacién 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 botén

hipervinculo que fue explicado en el apartado “Como disefiar una Pagina”.

Cuando queramos Modificar los datos de los archivos que hemos subido, debemos ingresar a la
opcion “Modificar” de la barra de comandos, dentro de la seccién “Area de Upload”.

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

ARCHIVOS DEFINIDOS
Creado/modificado por Mombre Descripoicn Archivo

Congreso ."-\rcl_ﬁi\ro de Paower Conareso BCMpot
Paint =onareso SCLpRt

Andrés Gaitin Curso de Word Cusra de Word [Archivo .doc ) Cursa.doc

PR . - Ley Prevencidn de Riesgos -
; y D 005
Andrés Gaitin Ley Prevencidn de Riesgos Avchitves PDF (Acrobat] Ley 54 03 prevencio riesgos.pdf

Andrés Gaitin Congreso

Ordenados por: ARCHIVO
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Aparecera una pantalla como la de la imagen anterior. Debemos pinchar sobre el nombre del archivo

que queremos modificar.

En el formulario siguiente, tenemos la opcidon de modificar los datos y también de reemplazar el

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

1l.i. Estadisticas

Desde la administracion podemos acceder a las estadisticas del sitio web.
En estas estadisticas se muestran los datos de la actividad de los usuarios.

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

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

Usuario: Administrador Sitio (agait. -ducativa.com)

Martes, 23 de Moviembre de 2004

Sitio Web [Moticias

Homepage s Paginas Imagenes Forrnularios Libro de

Lsuarios

scador Area de Upload  Estadisticas

COMANDDS Pata ver |as estadisticas completas de una seccidn, presione sobre su Nombre,

ESTADISTICAS DE LAS SECCIONES VISITADAS
[ombre Total

Porcentaje

Condcenos

Sois

9632 %

Servicios 34418 BT %

Laboral 7e3 1512 %

Europa 2 0,005 %

Para retorniar l sitic Actualidad qz07 1767 %
presione en lago Zona Privada 5102 %

principal

Fesetear estadisitcas

Tenemos la posibilidad de volver estos valores a “0” simplemente pinchando sobre el boton “Resetear

estadisticas”.

Si queremos ver la actividad de una pagina en particular debemos ingresar dentro de la seccién

pinchando en su nombre y luego buscar la pagina en la lista que aparece:

ESTADISTICAS COMPLETAS DE LA SECCION

Normbre: Condcenos
Total de visitas: 5012
Wisitas del dia de hoy: 152
Visitas por paginas: Porcentaie

13 0.379 %

0 0%
Jurika Directiva 535 1067 %
Wiceprecidencias 143 2853 %
Conwenios 594 1165 %
Bierwerida del Presidente 51 5.007 %
Instalaciones 591 1179 %
Correas Electrénicas 544 105 %
ala de Togas 461 9197 %
Dénde estamos? 1388 791%
Comisiones de Trabajo 295 5,985 %
SEGURFLUS 128 2553 %
Jlistado de despachos Profesionsles 106 2.114%
form 3 0.059 %
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1j. Estilos

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

La creacion de Estilos requiere un nivel de conocimientos informaticos un poco mas elevado, ya que

debemos introducir manualmente el codigo de cada atributo que queremos asignar a cada estilo.

En la administracion veremos una pantalla como esta, donde encontraremos algunos “Estilos” ya

predefinidos.

Estos estilos son los que aparecen en la pestafia “Estilos” en la vista de disefio cuando queremos

“agregar/modificar” una nueva pagina (imagen).

Contenido de http://sd.e-ducativa.com/pruebas/templates/style.css

Ltexto { b
COLOR: #000000;
FONT-FAMILY: Verdana, Arial, Helwvetica, sans-serif:
FONT-3IZE: 1lpx:
FONT-WEIGHT: normal;
TEIZT-DECORATICON: none;
text-align: justify:
i

.textobhold {
FONT-FAMILY: Verdana, Arial, Helwvetica, sSans-serif:
FONT-3IZE: 1lpx:
FONT-WEIGHT: bold:
TEXT-DECORATION: none
}

.encabezado {
COLOR: #FFFFFF;
FONT-FAMILY: Verdana, Arial, Helwvetica, sSans-serif:
FONT-3IZE: 1lpx:
FONT-WEIGHT: bold:
TEXT-DECORATION: none;
bhackground-color: #HCCO000;
H

textob
COLOR: #333333:
FONT-FAMILY: Arial, Helvetica, sSans-serif:
FONT-3IZE: 1zZpx:
FONT-WEIGHT: normal: hd

[ modificar H descargar H presdsualizar ]

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

|Fuer

r

y buscar en la lista el estio que deseamos colocarle.

Contenido: ® | Estilos

Automaticamente el texto seleccionado adquiere el formato

Sin estilo
campo
texio
textobold
encabezado
textoh
textoprueha

predeterminado de ese estilo.

Para crear nuevos estilos, debemos escribir en el editor, debajo

El

Repi
lucrg
defig

de todo, el nombre del nuevo Estilo y a continuacion entre {} los

atributos de dicho estilo, como se muestra en el ejemplo a
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continuacion:

.nuevoestilo {
COLOR: #CC0000;

FONT-FAMILY: Verdana, Arial, Helvetica, sans-serif;
FONT-SIZE: 12px;
FONT-WEIGHT: bold;

TEXT-DECORATION: none

}

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

como este .

Cuando escribamos el nuevo cédigo del estilo debemos presionar el botén “MODIFICAR” para que los

cambios se guarden.

En el caso de que queramos modificar las caracteristicas de uno de los estilos existentes solo

debemos editar el codigo del mismo y luego presionar el boton “MODIFICAR”.

Una opcién més 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 botén
“Previsualizar” y se abrira una ventana donde mostrara un ejemplo de cada estilo, cada uno con su

nombre y decorado con los atributos que le pertenecen.
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Noticias

Introduccion.
El sitio web, permite gestionar las noticias de nuestro centro de una manera cdmoda y sencilla,
agrupandolas y organizandolas automaticamente. Estas noticias ademas tienen la posibilidad de ser

enviadas a un grupo de usuarios que tengamos registrados en nuestro sitio.

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 demas hacia abajo. En cada noticia, ademas del Titulo aparece un breve resumen
del texto, para que el usuario que visite nuestro sitio pueda ver de que se trata, antes de entrar a leer

la noticia.

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

Click sobre el rombre de (2 moficiz para ver &l corferido

Fecha: Fecha de caducid=ad:
Laz novedades incorporadas a la padgina WER de la AEAT del 5 al 11 de julie son las siguisntes: - - *
Presentacion Telematica - - Esta disponible la Presentacion Telematica del Impuesto de Sociedades
Fatrimoniales (modelo 225), - - * Programas de ayuda, - - Programa de Ayuda para la Declaracidn del

Irmpuesto sobre Sociedades, Declaracidn liquidacidén de Sociedades Patrimmoniales (models 225, - ..
Grupo de noticizs;|

Fecha: Fecha de caducid=ad:
Hermos recibido un escrito de la Adrinistracidn General del Estadao, notificande sobre nuevas medidas
de intervencién de distinto alcance, tendientes a normalizar la adtuacién de las dependencias
competentes encargadas de los procedimientos de docurmentacidn de ciudadanos extranjeros, - - wer

2l docurnento en ...

Grupo de noticizs;|

Fecha Nombre Grupo|
24062004

14/06/2004

L14/0&/2004
14/06/2004
L10/0&/2004
31705 2004
28/05/2004
2805/ 2004
28/05/2004
2805/ 2004
28/05/2004
2805/ 2004
28/05/2004

Vista de las noticias desde el Sitio Web
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1.k. Publicar una noticia en el web. Publicar y Enviar a un grupo de Usuarios o
Solo Enviar.

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.

Para explicar estos tres procesos lo haremos mediante un modelo instructivo. Usaremos la imagen

siguiente para explicarlo.

Dara ncorporar Una nuewa nofica, complele los Campos y presions Agregar,
Para incorporar y enviar Una nuewa notica, complete los campos v seleccione un grupo, o mas, de usuarios y presione Agregar y Enviar,
Las campos resaltados son de ingreso obligstario.

NUEVA NOTICIA

Grupo de Noticias: ﬂ

Nombre: | ‘ e
Fecha: |A0/2004 |- formsta: doimm/aaas
Fecha de caducidad: (01112004 |- frmsto: céimmiaass

Visible en la wek: sI

Descripcion: ‘Esmn v”Fuen[e V”Tamﬁﬁu V| O editar
HTML

$ B R B 7 T

™

S = A =

Mostrar fecha de modificacidn
en la weh: Ost

. o sistema por defects guardars ta fecha actual 2} menos que cambie ta
Fecha de modificacicn: |01/10/2004 Facha manuBlmente
”

GRUPDS DE USUARIOS DEFINID!

Tombre

Adrninistrador e-ducativa Administradores Adrinistradores de Sitio

Administrador e-ducativa e Clientes

Usuarios

Agregary Enviar 6 7

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

2° paso: Escribir un Nombre, el cual aparecera a modo de Titulo de la Naoticia en la Pagina Web.
Fecha: Automaticamente la fecha se coloca en el dia actual, pero tenemos la posibilidad de
modificarla manualmente, si asi lo deseamos.

Fecha Caducidad: La fecha de caducidad automaticamente se coloca a un mes de la fecha actual,
pero tenemos la posibilidad de modificarla manualmente si asi lo deseamos.

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

3° paso: Escribir la Noticia en el campo Descripcion.
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4° paso: Para “Publicar” la noticia en el sitio web debemos hacer clic en el boton “Agregar” y este
proceso habra acabado. Automaticamente se colocara en la pagina, en la parte superior, arriba de
las demas que hubieran sido publicadas antes.

5° paso: Si ademéas de Publicar la Noticia queremos enviarla a un Grupo de Usuarios, debemos
activar la casilla del grupo de Usuarios al que enviaremos la Noticia.

6° paso: Para “Publicar y Enviar” la noticia debemos hacer clic en el botén que dice “Agregar y
Enviar”. De esta manera la noticia aparecera automaticamente en nuestro sitio web y sera enviada a
todos los usuarios que pertenezcan a los grupos que hemos seleccionado en el Paso 5°.

7° paso: Si solo queremos enviar la noticia a un grupo de usuarios (sin publicarla, como un boletin)
debemos hacer clic en el botdn “Solo Enviar”.

Modificar una Noticia

Para modificar una Noticia debemos ingresar en la Opcion “Modificar” de la seccion “Noticias”. Nos

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

Para modificar los datos de una Maticia, prezsions sobre su Nombre,
Caracteristicas: Visible en la WEB / Mostrar Fecha de Modificacicn § Mostrar noticias en la Homepage

NOTICIAS DEFINIDAS

Grupo MNornbre Contenido Fecha I_'_: ;"?E |'Iljz:|:-'.| Creado/modificado por Caracteristicas

Congresos MNuevos Clientes.... Contenida 23 f0d,f2004 23,08 2004 Administradaor e-ducativa

III Congreso Internacional
de la Lengua Espaniola

E E=
O &=

Congresos Contenida 2304 2004 23,05 f2004 Administradar e-ducativa

Militares Espanicles utilizan

e-ducativa "
software argentine

Contenida 23 /04,2004 23,05 /2004 Administradar e-ducativa

&
=

El colegio de graduados a la

e-ducativa 2 =
vanguardia en formacién

Contenida 2304, fz004 23,05 fz004 administradaor e-ducativa

&
=

as indican ¢

Aplicar Cambios

Se debe seleccionar la noticia que deseamos modificar pinchando sobre el nombre de la misma, con
lo que se abrird una pagina exactamente igual a la de “Agregar una Noticia”. Para detalles de cémo
completar este formulario, remitirse al apartado anterior.

Eliminar una Noticia

Para eliminar una Noticia debemos seguir el mismo procedimiento que se hace en todas las demas
opciones para eliminar.
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Cuando pinchamos en Eliminar dentro de la seccion Noticias, cargara una pagina que contiene una
tabla con todas las Noticias disponibles. Seleccionar la que deseamos eliminar activando la casilla
correspondiente y presionar Eliminar.

Para eliminar una Moticia, margue en |a columna correspondiente v presione sobre el botén ELIMINAR,

NOTICIAS DEFINIDAS

Grupo Creadofmodificado por MNormbre Contenido echa |f :_Iili;:_z:l_ii FELIMIMNAY

Congresas Administradar e-ducativa Muewos Clientes,... Contenido 230472004 2305 f2004

III Congraso Internacional de la

Congresas Administradar e-ducativa Contenido 230472004 2305 f2004

Lengua Expafiala

Militares Espafioles utilizan
software argenting

e-ducativa Administrador e-ducativa Contenido 23042004 23 g fz004

El colegio de graduados a la
vanguardia en Farmacidn

Ordenadas par: GRUPD Eliminar
—

e-ducativa Administrador e-ducativa Contenida 23042004 23 s fz004

Enviar una noticia luego de ser publicada.
Puede ocurrir alguna vez que por error publiguemos una noticia y olvidemos enviarla a nuestros
usuarios. Existe una opcién que nos permite seleccionar la noticia y el grupo de usuarios y poder

enviarla.

A continuacion en la imagen se muestra como con esta herramienta podemos enviar la noticia a

nuestros usuarios sin tener que volver a crearla, y sélo con 3 clics del raton.

Como puede verse tenemos dos tablas superpuestas separadas por un espacio, una que contiene las
Noticias y otra en la que estan los Grupos de Usuarios.

Seleccionamos una noticia (o varias) y seleccionamos un grupo de usuarios (0 varios) y presionamos

sobre el botdn “Enviar” y el proceso a terminado.

Otra utilidad que ofrece esta herramienta es la posibilidad de que estas vayan en un mismo boletin
(mensaje), es decir que el usuario recibira un Gnico mensaje con todas las Noticias seleccionadas,
mientras que si lo envidramos sin esta opcion le llegaria cada noticia en un mensaje individual.

Esta opcién se encuentra al final de todo, “Enviar todas las noticias seleccionadas en un solo boletin”,
activamos esa casilla y presionamos “Enviar”.

Para envisr na o mas Noticias, marque (a3 nolicias que deses enviar y |03 Grupos de UsUarios que 135 recivirin, y presions sobre | bolén ENVIAR,

NOTICIAS DEFINIDAS

Grupo Creado/mad a Momire: Contenido Caducidad

Congresos Administrador e-ducativa Nuevos Clientes.... Contenida 23j04/2004 230z /2004
I Congresa Internacional de ls
Lengus Espaficls
Wiitares Espafioles utlizan
softwsre srgenting
£l colegio de graduados ala
vanguardia en formacion

Congresos Administrador e-ducativa Contenida 230472004 23/05/2004

+-ducativa Administrador e-ducativa Conterida 23/04/2004 2305/2004
e-ducativa Administrador e-ducativa Contenida 23j04/2004 230z /2004

Ordenados por: GRUPO

GRUPDS DE USUARIOS DEFINIDDS
Creado/modificado por Mornbre:
Administrador e-ducativa Administradares Administradores de Sitio
Administrador e-ducativa Clierkes Cligntes

Administrador e-ducativa Usuarios Usuarios

Ordenados por: NOMBRE

‘ Enviar todas la noticias seleccionadas en un sola boletin Enviar ‘
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