Administracion de la web de centro

En este documento se explica el funcionamiento de la web del centro. La administracién
de la web del centro es responsabilidad del director.

Trataremos de explicar de la manera mas facil posible como se administra este espacio
web y describiremos todas las funcionalidades de que dispone.

El director/a del centro dispone en el menu flotante del acceso a ‘Mis espacios web’ y
dentro acceso a la pagina publica de la web del centro.
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Una vez en este espacio web nos encontraremos un escenario como este:

GENERALITAT VALENCIANA

CORSELLERIA D'EDUCACHY

EL PARQUE

+ Inicio o Agenda

o Afiadlir pagina.

Dl X

[-"] Google Maps

‘CL 58, CAMADA (LA), 46182 Consultes = Centre

Obtener & mapa ‘ COL-LEGI D'EDUCACIG INFANTIL | FRIMARIA EL PARQUE

‘ Codi: 46006291 Régim: PUB.

Céma llegar

Cumbres ge-—=o

~ Sananwnio | Mapa | Satélite J

Hibrido L

| CL.958, CAlADA (LA), 46182

® B

Y

Adrega::CL. 0,58
Teléfon:961 32 33 79
Fax:961 32 92 60
E-Coneu: 4600620 1@edu.gva.es
Localitat:46182 - PATERNA - LA CAMIADA

TitularGENERALITAT VALENCIANA

nri
NIVELLS AUTORITZATS

= [Ednfantil 2y |[ E.Priméria || EEspecial |
Blei | [ Il |
aPresal )

:mw:‘&‘zﬁ_sv{g A \kPnhg‘onu '. CONSELLERIA D'EDUCACIO

5008[& ] 'ﬁ?}. 3&’3‘2}”“43“% et Avda. Campanar, 32 46015 - VALENCIA

B P

Lat: Long:

3052386 -0.485964

El director podra navegar por la web del centro como administrador, por consiguiente
podra editar su contenido y lo que es mas peligroso, eliminarlo.

Vamos a hacer un recorrido por cada una de las secciones que dispone la web.



[nicio:
Aparece la informacién institucional aportada por la DG de Centros Docentes y una
aplicacién para localizar el centro.

Agenda:
La agenda del centro incorpora el calendario escolar con las festividades recogidas en la

resolucion que lo fija.
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El director podra anadir eventos que seran visualizados por todos los usuarios que
accedan a ella.

Historia y entorno:

En esta seccion aparecen tres visualizadores de contenido editables que deberan ser
rellenadas con la informacién que se considere.

Para introducir informacién solo hay que pinchar sobre el botén  l=leditar de cada uno
de los recuadros visualizadores de contenido.

Al hacerlo nos aparece una caja de texto enriquecido donde podremos escribir, insertar
imagenes, dar formato e incluso pegar texto desde un documento hecho con un
procesador de texto.
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Al finalizar debemos guardar los cambios.

Ensenanzas:

En esta seccion describiremos las ensefianzas que imparte el centro. La manera de
introducir la informacién es igual para todos los visualizadores de contenido.
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Servicios:

En esta seccion describiremos los servicios de que dispone el centro.
Esta seccién alberga una sub-seccion llamada actividades donde se podran resefiar las



gue se desarrollan en el centro.
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Seccidén destinada a la informacién sobre la atencion de la secretaria del centro.
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Blogs:

Se mostraran los blogs de la comunidad, es decir de todos los usuarios que pertenezcan

al centro. En esta seccidén encontramos dos visualizadores de contenido: un agreador de
blogs y otro que muestra los blogers recientes.
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Por defecto aparecen los blogs de los profesores del centro.

Tablén de fotos:
En esta seccion encontramos dos visualizadores de contenidos donde se podran mostrar
imagenes relativas al centro.
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Recordad que para la publicacion de iméagenes del alumnado en la web deberéis contar
con la autorizacion de sus respectivos padres, madres o tutores legales.



Fotos para la web

Vamos hora a detallar como se introducen las imagenes en la web. Al editar el contenido
hay que pulsar sobre el botdn insertar imagen.
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Al pulsar sobre el botdn nos aparece el siguiente recuadro:
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Hay que darle al botén Browse Server (explorar el servidor) y



Browse Server

entonces nos aparece esta otra imagen:
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Se pueden acceder a las carpetas del propio usuario, la del centro y a la Guest (directorio
que contiene los recursos publicos del Portal Educativo).

Se pueden crear carpetas tanto en la carpeta del usuario como en la del centro
simplemente pulsando sobre el boton Create New Folder (crear directorio).

| Create New Folder

Después se navega por el ordenador en busca de los ficheros a subuir y por ultimo se
pulsa sobre el botén Upload para subir los archivos al servidor.

Upload a new file in this folder

iNawega...:

Hay que tener en cuenta que la dimensiones de las imagenes se ajusten al contenido.
Recomendamos imagenes de 300 x 100 px y optimizadas para web.

Al pinchar sobre la imagen subida al servidor, esta se visualizara en el lugar de destino.
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Continuamos con la descripcidon de las funcionalidades de la web del centro.

Anadir una seccidn mas en la pagina de centro es sencillo:

Se puede hacer a través del el botdn agregar pagina disponible bajo la linea de secciones,
ponerle un nombre y darle al boton guardar.
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En cualquier caso el resultado es el mismo. Hemos creado una nueva seccion llamada
“Contenido”.

Al pulsar sobre ella nos aparece vacia, ya que aun no le hemos introducido ninguna
aplicacién.
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Una de las caracteristicas que diferencian nuestro portal educativo es el
bilinglismo, y por lo tanto las paginas y los contenidos pueden ser creados para que se
visualicen tanto en valenciano como en castellano.

Para conseguir el bilingtiismo de nuestra web debemos volver a seleccionar Administrar
paginas del menu flotante. Nos encontraremos una imagen asi.
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Si nos fijamos el lenguaje por defecto es el valenciano y por tanto debemos poner el
nombre de la seccidn en esa caja en valenciano y darle a guardar, para que se muestre
localizado si el usuario desea navegar por la web en valenciano.

Si lo habéis hecho bien podréis comprobarlo pulsando sobre las banderas que aparecen a
lado del menu flotante, veréis como cambia el idioma de la pagina y por tanto el de la



seccion.

Permisos sobre las paginas.

Cada seccion como hemos visto se muestra como una pagina nueva. Y sobre esta pagina
se pueden administrar permisos para permitir o no la visualizacidén por parte de los
usuarios.

Los permisos se editan desde el boton permisos situado en la parte inferior.
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Al pulsar se editan los permisos sobre la pagina “Contenido”.
Nos interesan sobretodo las pestafas que hacen referencia a Centro y Anénimo.
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El centro hace referencia a los usuarios que pertenecen al centro y el anénimo se refiere
al usuario que no se registra para acceder a la web, es decir el publico en general. En
determinadas ocasiones puede interesarnos que estos usuarios no accedan a alguna
pagina, por consiguiente deberemos actualizar los permisos que vienen por defecto.
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Recordar guardar los cambios con el botdn guardar, y utilizar el boton volver ala pagina
indice para regresar a la pagina inicial.
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Afadir aplicaciones.

Desde el menu flotante tenemos acceso a la funcionalidad “Anadir aplicaciones”
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Vamos a ver ahora la lista de aplicaciones disponibles y sus funcionalidades.
Nos aparece la siguiente ventana:
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Describiremos a continuacion cada una de ellas empezando por el Gestor de Contenidos
Web

|, Gestor de Contenidos

Articulos Afiadir
|| Biblioteca de Contenidos Anadir
|| Biblioteca de documentos Afiadir

Contenido Anadir

Mapa de la web Arfiadir

Publicador de contenidos Anadir

Para anadir las aplicaciones hay que pulsar sobre la palabra “Afadir” y la aplicacion se
anadira a la web.

Articulos:

Esta aplicacion permite mostrar contenidos creados y alojados en otros comunidades en
la web del centro.

Por tanto esta aplicacién debe ser configurada para su correcta funcionalidad.

- | Artieulos B o _ul oz ¥

FPorfawor, pongase en contacto con el administradaor para que configure
este portlet. 5i usted es el administrador, edite las preferencias del portlet

para configurar este portlet.

Configuracion general de las aplicaciones:

Los botones de la parte superior derecha de los visualizadores de aplicaciones permite
configurar el comportamiento de las mismas:
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Pasamos a detallar las funciones de cada uno de ellos:



@ Boton para configurar la apariencia del visualizador de la aplicacion. permite
ponerle un nombre distinto al que tiene por defecto, localizarlo (hacerlo bilingie),
quitarle el borde, etc.

“#  Permite configurar el visualizador de la aplicacién. permite seleccionar el &mbito o
comunidad origen, el tipo de contenido, el niumero de contenidos que se van a
mostrar.

| & Minimiza el visulaizador de contenido

: i1 maximiza el visualizador de contenido.

2L cerrar el visualizador y quitarlo.

Vamos a configurar el visualizador de articulos para que nos muestre contenidos de una
comunidad determinada.

Pulsaremos sobre el botdn de configuracién y nos aparecera una ventana asi:

| £ Articulos

Configurar | Permisos | Exportacidniimportacian

Comunidad vl

Después de seleccionar la comunidad de origen y los tipos de contenido que queremos
mostrar le damos al botdén Guardar.

Biblioteca de contenidos.

La biblioteca de contenidos es un repositorio de articulos creados con la herramienta que
incorpora el portal para generar contenido web.

El visualizador de la biblioteca de contenidos permite buscar y afadir contenidos a la
biblioteca.




- | Biblioteca de Contenidos S E iR 4

-

Contenidos

Eluscar| Avanzado »

Buscar contenidos Aradir contenido

Vamos a explicar el procedimiento de creacion de contenido en la biblioteca.

Pulsamos sobre el botén “Afadir contenido” y nos aparece la siguiente ventana:

|- Biblioteca de Contenidos

Para la web de centro solamente podemos crear un contenido de tipo “contenido libre’que
es muy polivalente y que nos permite maquetar todo el contenido que se muestra en la
web del centro.

Una vez seleccionado el tipo de contenido, nos aparece la siguiente pantalla:

|| Biblioteca de Contenidos

Identificador Autagenerar Id

Nombre Noambre del contenido

Descripcign del contenido

Idioma ﬂ Lenguaje por defecta ﬂ

Guardar | Guardar y continuar || Guardar y aprobar | Dessargar | Cancelar

Tenemos resaltada la pestafia “Resumen” donde escribiremos un nombre al contenido asi
como su descripcion.

En la pestafna “Cuerpo” nos encontramos con una caja de texto enriquecido donde
pondremos el contenido en si.




["] Biblioteca de Contenidos

Contenido Atras
Tip Resumen Cuerp: Categ Fechas
= Font - Size medum |- | Tg- du-: B 7 U
i oo |E & o 15
‘ESoLlrcegg 2i@ A0 &
Podemos redacta
Contenide Pegar desde un procesador de texto [ Localizado

Insertar imagenes

Dar formato

Afiadir emoticones &

| Buardar || Guardar y comtinur | | Guardsr y aprober || Desargar | Cancelar |

En la pestana “Categoria” catalogaremos el contenido segun su destinatario, nivel
educativo o tipo. la adecuada catalogacion permitira optimizar las busquedas de los
contenidos y su posterior utilizacion.

|- Biblioteca de Contenidos
Contznido Annds
Categorias
[ destinatario [ nivel educativo [ naticia
Tip Resumen Cuerp Categoria Fechas
Clasificacis
Etiquetas
Seleccionar etiquetas
Se muestra en las bisquedas [
Guardar || Guardar y continuar || Guardar ysprobar || Descargar | Cancelar |
Guardar

La pestana “fechas” nos permitira establecer la fecha de publicacién del contenido, el
tiempo que ese contenido podra ser visualizado o la fecha de revision del mismo.

|‘_‘ Biblioteca de Contenidos

Harario
Fecha de publicacidn
maze x|/l o x||| 2008 ¥ [F |12 7]|| =0 7]|| Pm x|
Fecha de expiracidn

=llfe = 2@ | ezl == e
Mo exp

ira automaticamente [
Fecha de revisidn

l_ﬂ ] =l|@ | =] 2o =]lf rei=]
Mo revisade [

Guardar || Guardar y continuar || Guardar y aprobar || Descargar || Cancelar

Durante todo el proceso de creacion de contenido hemos tenido abajo la siguiente
botonera:




Guardar Guardar y continuar Guardar y aprobar Descargar Cancelar

Guardar el contenido en la biblioteca en el estado en el que se encuentra.
Guardar y continuar, que nos permite avanzar por las pestanas de la creacion del
contenido.

Guardar y aprobar, que nos permite aprobar el contenido para ser mostrado.
Descartar, para descartar los cambios.

Cancelar, volver al estado anterior.

Al darle al botén “Guardar” nos aparece la vista del contenido de la Biblioteca de
contenidos del centro con el nuevo contenido creado (en ultimo lugar) y de todos los que
existen. En este caso todos los necesarios para crear la web de centro creados por el
administrador del portal.

| [ Biblioteca de Contenidos

Expirar | Eliminar

Mestrando 10 resultados

I_ identificador Nombre Versisn Estado Fecha de modificasisn Autor

o 4700529088 10 Apmbada 2/03/09 210108 vador EscalalliureX 4 “Acciones
r 4700628003 10 Apmbada 2103109 2w0108 o EscolalliureX 4 P Acciones
- 4700620008 10 Aprobada 4i03/00 210108 o1 EscolalliureX 4 “Acciones
r 4700629105 10 Aprobada 2103109 2w0108 o EscalalliureX 4 “acciones
l— 4700629112 10 Apmbade 2/03/00 210108 o EscolalliureX 4 “Acciones
r 4700629119 Secretaria 10 Aprobada 4103/09 2101108 rador EscalalliureX 4 “Acciones
|— 4700629130 Tabldn de fotos 10 Apmbada 5(03/09 200008 rador EscolalliureX 4 Pacciones
|_ 4700620135 Tablén de fotes 1 10 Aprobada 5(03/00 210100 o1 EscalalliureX 4 “Acciones
| 4700620142 Actividades 10 Aprobada 2/03/09 2w0108 istrador EscolalliureX 4 “acciones
r 4700651629 Hombre del contenido 10 lo aprobada 9103/09 203108 EM uoo 4 “Acciones

Vamos a ver ahora la apariencia “&"y configuracién hﬂ;del visualizador de la aplicaciéon
biblioteca de contenidos.

Los aspectos visuales del visualizador se editan a través del boton apariencia. Nos
interesa ahora centrarnos en los aspectos de la configuracion.

Al pulsar sobre el icono de configuracion nos aparece una ventana asi:



[ Biblioteca de Contenidas

Configurar Permisos Exportacisn/impartacisn

de in de un contenido Natificacisn de aprobacisn de un contenido Solicitud de aprobacidn de un contenido Solicitud de revisiin de un Contenido Ta

Hombre Administrader web CP El Parque

Diteccién | director_parque@escolalliurex.es

Guardar || Cancelar

Podemos configurar el comportamiento y la dinamica de gestién de contenidos de la
biblioteca. Este flujo de trabajo/colaboracion se basa en el envio y recepcion de mensajes
de correo de y hacia los usuarios de la biblioteca.

La pestana “Remitente” permite editar el nombre y la direccién de correo de la persona
encargada de gestionar el flujo de colaboracion de la biblioteca.

La pestana “Notificacion de denegacidén de un contenido” aparece el texto que recibira el

usuario al que se le deniegue la aprobacion del contenido. Por defecto los textos aparecen
en valenciano, castellano e inglés.

Remitente Notificacion de denegacién de un contenida MNotificacian de aprobacidn de un contenido Solicitud de aprobacidn de un contenido Solicitud de revisian de un Contenido Tags

Habilitado [~
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[SPORTLET_NAMES]: Notificacié de denegacié del contingut [SARTICLE
Belvolgutida [$TO_NAMES],

Este correu I'ha generat de manera automatica la [SPORTLET_NAMES] del Portal E duc atiu.

El contingut amb ID [$ARTICLE_IDS], versio [SARTICLE_VERSIONS], que porta per titol [SARTICLE_TITLES] no
Cuema ha estataprovati el sistema I'ha eshorrat automaticament

Cordialment,
[SFROM_NAMES]
[$FROM_ADDRESSS]

Apreciado/a $TC NAMES]

Por defecto el sistema de comunicacién esta deshabilitado y por tanto para hacerlo
funcionar hay que verificar la casilla “Habilitado”.

Las pestanas “Notificacion de aprobacion”, “Solicitud de aprobacién” y “Solicitud de
revision” tienen el mismo comportamiento.



Biblioteca de documentos

La aplicacion de la biblioteca de documentos es una de las aplicaciones mas utiles que
incorpora el Portal Educativo.

Su funcionamiento es muy sencillo y permite al usuario disponer de un disco duro virtual
donde podra subir todo tipo de archivos: documentos, imagenes, videos, etc.

La aplicacion se afade a la pagina simplemente pulsando sobre el texto “Anadir”.

Nos encontramos una imagen asi:

d Eiblioteca de documentos

=) oh Gz X

Carpetas Mis documentos

Afadir carpeta ||

Documentos recientes

Se afnaden carpetas para organizar los documentos.

[ Biblioteca de documentos

Carpeta, « Atrds

Guardar || Cancelar ||

Hombre Hambre de a carpeta

Descripcién del contenida de la carpeta

Una vez creadas, subiremos los documentos

|- Bibliateca de documentos

| (@ Laoperacin hasido realiza

da comectamente.

12D Mombre de 1a campeta

Carpetas Wis documentas Documen tos recient tes

Nimero de carpetms

Nimero de documentos

o] Editar

| Permisos

§ Eimine |

A través de el botdn acciones podremos: Editar la carpeta, otorgarle permisos o eliminarla.




Al pulsar sobre el botén afnadir documento nos aparecera la aplicacién de subida que
permite examinar el disco duro de nuestro ordenador en busca de los documentos que
queremos subir.

|| Biblioteca de documentos "ﬁ_?:l -u-': Q R 4 |

Carpetas Mis documentos Documentos recientes

Carpetas » Nombre de la campeta

Afiadir subcarpeta J|

Documentos

Afadir documento || Afiadir acceso directo ||

Explora tu disco duro:

|- Biblioteca de documentos

i Nom hd "“Modlflcat Ji
|@ centros_usuarios_ficticios.odt Ahira 14:01
l=1 com_colaberar.odt 09/02/09
I@ comunitat.odt 09/02/09
|@ get_file swf 06/02/09
=] Howto_notebook.odt 05/02/09
'@ informe comision practicas innovadoras.odt 06/02/09
'|A| infarme_comision_practicas_innovadoras.pdf 06/02/09
_ manualpdivl0.zip 20/02/09
|[4] pdivio.pdf 20/02/09 |||
i&l planoialez.pdf 20/02/09
] |@ pru.swf 06/02/08 7]
| flv,.mpd,.mp3, bmp,.css..doc, .dot, gif, .gz, htm, html,.jpg. js..0db, .odf, .0dg. .odp..ods, .odt, pdf..png..ppt..rtf..swf,.sxc, .sxi,.sxw, tar, tiff, tgz, txt, vsd, xls, xml, zip. jar, wmv | 5 l
[ Cancel l [ oK l

A partir de ese momento los documentos estaran disponibles en la biblioteca de
documentos de la pagina web del centro.
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Carpetas Mis dacumentos Documentos recientes

Carpetas » Nombre de la carpeta

Afadir subcarpeta

Documentas

Buscar Buscar ficheros Afiadir documents Afadir aceeso directo

Mostrando 8 resultados.

Documento Tamafio Descargas Blogueadso

ET"gcentros usuarios ficticios.odt 147k o Na |4 Thcciones |
E?'?com colaboraredt 102k o [iE] 4 Pacciones
& lget fileswf 3.021.2k o] Nao |4 ““Acciones |
£ get fileswf 3.021 2k [¥] Na L | '."J\CtiDI'IEE
E"QHowto notebook.odt 8008k o Nao 4 TAcciones |
S~linforrne comision practicas innovadoras.pdf 8.2k [¥] No .| -:'Accinnes
J=planoiale2.pdf 23,1k o Nao 4 “Acciones |
£ pruswf 3.0212k 0 o 4 Acciones

A través del boton acciones podremos: ver el documento, editarlo para cambiarle el
nombre o para subir otro documento en su lugar, otorgarle permisos para que pueda ser
consultado por otros usuarios o eliminarlo para que desaparezca de la biblioteca de
documentos.

3, Wer

B uitar
FPermisos

Ol Bliminar || g S acciones

A continuacién vamos a ver las posibilidades de la configuracidn del visualizador de la

biblioteca de documentos que como en los otros visualizadores se configura a través de

los botones de la parte superior derecha del visualizador.

:t:..-'.l .-|_|-\.|J _'LJ I:_El li.)l:;:{

No interesa centrarnos en el boton de la . - ;configuracion.
i

Lo primero que podemos configurar son los estilos de presentacion de los documentos, es
decir como estos se van a mostrar.




J Biblioteca de documentos

Configurar Permisos Exportacian/importacion

Estilo de presentacion

Clisico i
Vista de arbol (%

Listado de carpetas

Carpetaraiz Seleccionar | Eliminar

Iostrar camino de migas |7
Demuestre La Busqueda |7

Iostrar subcampetas |7
Carpetas por pagina 20
Actual Disponible
Carpeta &)
HNimero de carpetas
i d
Mimero de documentos Y
Accion
Columnas mostradas
@
Listado de documentas
Demuestre La Busqueda |7
Documentas por pagina ’?
Actual Disponible
Documenta &
Tamafia
Descargas
Blogueado »
Columnas mostradas Accign
[e

Guardar | Cancelar

En segundo lugar podemos configurar los permisos:

Podemos otorgarle permisos a determinados usuarios, al centro o grupos del centro 0 a
los usuarios anénimos.

Esto es de gran utilidad porque permite crear y configurar bibliotecas de documentos
publicos para que se acceda a documentacion por parte de los usuarios andénimos (que
no necesitan tener usuario del portal educativo) como por ejemplo las familias del
alumnado y otras bibliotecas mas restringidas a la que sd6lo pueda acceder el profesorado



del centro.

=] Bibliotzca de documentos

Configurar Permisos Exparnacidniimperacisn

Actual Disponible
Ver

Guardar |

Publicador de contenidos
Permite seleccionar articulos o bien crear contenido de tipo “contenido libre” en el lugar
donde se afada.

Después de ver las funcionalidades del gestor de contenidos nos quedan las ultimas tres
aplicaciones disponibles: Herramientas (para anadir el localizador de idiomas),
Indefinido (para afnadir la aplicacion del chat) y Noticias para anadir una RSS.

L Herramientas

|| Idioma Aradir

L Indefinido

] Chat ARadir
I Hotcias
| RSS Afadir

FPara afadirun portlet a la pagina, puede

= arastrarlo v soltarlo en la zona deseada.




