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MANUAL USO MERENGUE

Este manual explica el manejo basico y avanzado para producir, editar y gestionar
contenidos a través del nuevo sistema “Merengue”.

A. EMPEZAR EN MERENGUE

¢ Entrar en http://www.uma.es
e Para entrar en el administrador, debemos identificarnos en el sistema de la
Universidad (si ya estamos identificados, entraremos directamente).

o)

Y' ma DIRECTORIO
l q O ) UMA TRANSPARENTE

“ 1L/ aiic UNIVERSIDAD DE MALAGA Sgnes ) Personas @ Cancenida
;:ﬂﬂ[-'ruﬁ‘g Campus de Excelencia Internacional E] [@J @]

Language ¥

i a
IDENTIFICADO

Soy nuevo en la UMA
13114 @ — Qb /

De este modo accedemos al modo identificado de la nueva web de la Universidad de
Malaga.

L 4 lma
— iDUMA - Servicio de Identidad de la Universidad de Malaga

OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION o

Comeo en UMA, ]

)
INICIAR SESION

Puede usar su DNle pulsando sobre STORK y
seleccionando pais: Espafia

e Soyusuario pero no puedo entrar
e Soynuevo en la UMA
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* Una vez dentro, para empezar a crear y editar contenido, situado a la derecha de la
cabecera de la web, hacemos click en “ADMINISTRACION”

Bienvenido ﬂ

CIERRE DE SESION
ADMINISTRACION

ESCRITORIOC VIRTUAL

* A continuacién pulsamos en “Ver por tipo”

¥ jma | . ) ) . . .
) Administracion del Portal | Universidad de Malaga Bi=nge
‘(.-4; Gestion de Contenido r;f:: Configuracién del sitio Lr'ﬁ Administraciéon de usuario

- Contenidos

- Ver por jerarquia

Vo CLYTLENIGDS UET SILily LA JTET N LG,

: Ver por tipo

* Y después en “Micrositios”

- Foros

- Fotos

- Highlights
> Micrositios
- Noticias

- Repositorios
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* Elegimos de la lista de los micrositios de los que tenemos permiso de administracion,
el micrositio que queramos editar. Si queremos crear uno nuevo, pinchamos en
“Afadir micrositio”.

Y ma . .
) Administracion del Portal | Universidad de Malaga Bin

- .. . 7 . - $a . . .
.,f . Gestion de Contenido Ay, Configuracion del sitio I Administracidon de usuario

Inicio » Microsite = Micrositios

Escoja micrositio a modificar

Q Buscar
2011 2012
ACCIEN: | cmeeeemee w | I

Micrositio Estados de publicacién Fecha de modificacion
Fl 4 Servicio de Prevencion Publicado 21 de mayo de 2012 a las 14:20
[0 # Junta del PDI Publicado 15 de mayo de 2012 a las 13:08
Fl 4 Oferta I+D+i Publicado 30 de mayo de 2012 a las 13:52
[J % Probando micrositio Pendiente 8 de agosto de 2011 a las 10:38
Fl 4 Micrositio 1043 Borrador 25 de abril de 2012 a las 12:10
[ % Microsite private state Privado 31 de agosto de 2011 a las 13:07
Fl 4 ACCESO Publicado 25 de mayo de 2012 a las 14:37

Ya estamos dentro del portal de edicién de nuestro micrositio.

A continuacion veremos como crear multitud de contenidos (noticias, eventos,
banners, repositorios, etc) y herramientas (menu principal, destacados, colecciones,
etc).

Y |ma | _ e B B . . . 0

) Administracién del Portal | Universidad de Malaga Bienvenido, Alejandro.
e Gestion de Contenido N Configuracion del sitio £g Administracién de usuario £ Adr
Fa 6 LY Y | &

Inicio » Microsite » Micrositios » Servicio de Comunicacién e Informacion

Modificar micrositio

Editar Contenidos + Bloques relacionados informacidén de contacto mend principal Mds v

Nombre es: . R .
Servicio de Comunicacidn e Informaci
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B. CONTENIDOS

B.1 Documentos

Los documentos, son los contenidos basicos del sistema. Permiten una edicion
colaborativa: varios usuarios podran crear un documento y cada uno ir editando una
seccion de ese documento.

Para crear un documento, vamos a la ventana de administraciéon del micrositio,
pinchamos en la pestaia “Contenidos” y seleccionamos “Documentos”.

Editar Contenidos + Blogues relacionados informacion de contacto

banners

Nombre e

colecciones amunicacion e Infarmaci

documentos

Pasaremos a la siguiente ventana.

v rm
—

Administracion del Portal | Universidad de Malaga Bienvenido, Alejandro. =
Te Gestion de Contenido ,—-r’ Configuracion del sitio r.f Administracién de usuario 2 Administr
P N ™Y L &
Inicio » Microsite » Micrositios » Servicio de Comunicacién e Informacidn = documentos
Escoja documento a modificar
Editar Contenidos: documentos + Blogues relacionados informacion de contacto permisos Mas +
Anadir documento & Informe Rapido 2 (+)
Q Buscar
2011 2012
Accion: | e w0
Documento Slug Estados de publicacion
F + Dodnde encontrarnos donde-encontrarnos Publicado
[] # ediciones coorporativas ediciones-coorporativas Publicado
F +  Solicitud de servicio =olicitud-de-servicio Publicado
[] # galeria de imagenes de prueba galeria-de-imagenes-de-prusba Borrador
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En esta ventana encontraremos todos los documentos que se integran en el micrositio.

Si queremos editar un documento ya existente pinchamos en el nombre  del
documento. Si queremaos crear uno nuevo, hacemos click en:

Anadir documento &

En ambos casos, pasaremos a la ventana de edicion de documentos.

Anadir documento

Ver micrositio en el sitic >

Editar Contenidos: documentos = Blogues relacionados informacién de contacto permisos [LEE

Nombre es:
Slug:
Descripcién AP o .
es: | X 2B B 7ru|SESES == | \ |

Estilos ~  Formato ~ Familia de fuer » Tamafio de fue~ | é - oy v ® 2

Ruta: Y
Estado de la Borrador v
publicacién:
Icono del No se ha seleccionado ningiin archiva
mapa:
Etiquetas:
Descripcién
meta:

4

Comentarios: no permitido |+
Propietarios: © alejandro Frias (061914835X@uma.es)

Participantes:

Guardar y continuar editando | Guardar v afiadir otro E ;
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Una vez dentro rellenamos los siguientes campos:

*  Nombre es: nombramos el documento en castellano

Nombre en: nombre con el que identificaremos el mismo documento en la
version traducida al inglés.

e Slug: se autocompletar al introducir el nombre

« Descripcion es: introducimos el contenido textual del micrositio. Lo que
escribamos aqui sera lo que luego se vea y se lea en la web.

e Descripcion en: introducimos el contenido textual del micrositio para la version
de la web traducida al inglés.

« Estado de la publicacion : si estamos editando nuestro documento y por
ejemplo, no hemos terminado o no estamos seguros de su publicacion,
podemos guardarlo como “borrador’. Por defecto estd marcado como
“publicado”, siendo visible asi todo lo que guardemos.

e Icono del mapa:

» Etiquetas: podemos introducir palabras clave separadas por comas por las
gue queremos que nos encuentren en Google.

e Descripcion meta : si lo queremos, podemos introducir una frase o pequefio
texto descriptivo.

« Comentarios: esta opcion permite al usuario comentar los contenidos que se
publican, activar solo si se van a responder los comentarios.

* Propietarios: corresponde a los administradores y responsables del micrositio.
Para seleccionar al 0 a los propietarios basta con introducir su hombre en el
recuadro correspondiente.

o Participantes: pueden editar el contenido pero este sera revisado por el
propietario. Para seleccionar al o a los participantes basta con introducir su
nombre en el recuadro correspondiente

Una vez editados los campos deseados, guardamos para crear o modificar el
documento.
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B.2 Noticias

Para crear una noticia, vamos a la ventana de administracion del micrositio, pinchamos
en la pestafia “Contenidos” y seleccionamos “Noticias”.

Para afiadir una noticia pinchamos en:

Anadir noticia

Pasaremos a la ventana de edicion de noticias.
Editamos los siguientes puntos:

*  Nombre es: nombre con el que identificaremos la noticia.

« Nombre en: nombre con el que identificaremos la noticia en la version
traducida al inglés.

* Slug: se autocompletara al escribir el nombre.

e Descripcion es: escribiremos el titular de la noticia y si queremos introducir, la
entradilla.

« Estado de la publicacion:  elegimos si queremos que la noticia sea visible o si
queremos guardarla como borrador.

e Comentarios: esta opcion permite al usuario comentar los contenidos que se
publican, activar solo si se van a responder los comentarios.

* Fecha de publicacion: podemos elegir la fecha y hora en la que se publicara
la noticia. (esta es la principal diferencia con el contenido tipo “documento”)

. Cuerpo es:
introducimos el cuerpo de la noticia.

. Cuerpo en:
introducimos el cuerpo de la noticia para la version de la web en inglés.

» Propietario: corresponde a los administradores y responsables del micrositio.
Para seleccionar al o a los propietarios basta con introducir su nombre en el
recuadro correspondiente.

« Participantes: pueden editar el contenido pero este sera revisado por el
propietario. Para seleccionar al o a los participantes basta con introducir su
nombre en el recuadro correspondiente

. Categoria:
elegimos la/s categoria/s a las que corresponde la noticia. Esto nos permitira
luego poder hacer “colecciones” segun las categorias.

Por ultimo, para guardar y visualizar la noticia, hacemos click en “Guardar y seguir
editando” y a continuacién en “Ver noticia en el sitio”.
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B.3 Eventos

Para crear un evento, vamos a la ventana de administracion del micrositio, pinchamos
en la pestafia “Contenidos” y seleccionamos “Eventos”.

Para afiadir uno nuevo pinchamos en:
Anadir evento G

Pasaremos a la ventana de edicion de eventos.

Para modificar uno ya existente hacemos click encima del nombre del evento a

modificar.
Evento Fecha de inicio Fecha de finalizacion
FI &+ 21 de septiembre de 2011 a las 11:54 23 de septiembre de 2011 a las 11:54
EventoD1
] + curso 20 de junio de 2011 a las 10:21 24 de junio de 2011 a las 00:00
de
formacion

A continuacion introducimos o modificamos los datos correspondientes.

Estos son similares a los de creacion de noticias: le otorgamos al evento un nombre,
en “Descripcion es” explicamos de qué se trata, elegimos fecha de inicio y fin y le
asignamos una o varias categorias.

Los eventos creados aparecerdn en el Calendario de Eventos situado en la parte
lateral derecha de nuestro micrositio.

CALENDARIO DE EVENTOS
« Junio 2013 ®

Bl :|s)s)7[s] s
10 11 1z 13 14 15 18
17| 18] 19 2021 |[ 22| 23
24| 25| 26| 27 22 29 20

Finalmente guardamos y ya tenemos el evento creado o modificado.
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B.4 Banners

Para introducir un banner en nuestro micrositio primero tenemos que crear el bloque
relacionado (el bloque relacionado es el espacio de la barra derecha en el que se
integra el banner).

Para ello, en la ventana de administracion del micrositio, pinchamos en “Bloques
Relacionados”.

Modificar micrositio

Editar Contenidos  + Blogues relacionados

Nombre es: . A ;
Servicio de Comunicacién e Informacii

Una vez dentro, hacemos click en “Afadir Bloque Registrado”. A continuacién, en
“Bloque Para Afadir” , seleccionamos “Bloque de banner ". A continuacion,
guardamos.

Editar Contenidos ~ Bloques relacionados

Blogue para Bloque de Buscader v

afadir:

Blogue Menud del Portal ~
Blogue de Informacion de Contacte
Blogue de anuncios

Blogue de Enlaces del Portal

Blogue del servicic AddThis

Blogue antiguo navegador

Blogue de Formularic de Contacto
Blogue de trozos html editables
Blogue de Destacados

Feedback block

Votacion en blogue

Meni destacado

Blogue de Calendario de Eventos
Mube de etiqueta

Meni del contenido

Blogue de Banner

Blogue de Banner
Blogue de Banner
Multimedia —
Blogue de Piwik e

Ya podemos introducir el banner. Para ello, al igual que para las noticias o los eventos,
pinchamos en “Contenidos” y acto seguido en “Banners”.

Pasamos a la ventana de edicién y/o creacién de banners. En esta, editamos los
campos; son muy similares a los de edicién de noticias y eventos.
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En “Imagen” seleccionamos la imagen que forme el banner. Muy Importante: el
sistema no redimensiona la imagen, por lo que todas las imagenes que vayan a formar
un banner deben subirse al tamafio:

e 202x38 0 202x99 pixeles
En cuanto al disefio poseen la caracteristica de que las esquinas estan curvadas, para
gue todo el disefio de los banners sea homogéneo se pueden descargar plantillas

desde la siguiente direccion:

http://www.uma.es/servicio-comunicacion/navegador de ficheros/Recursos-
graficos/listado/Plantillas%20banners/

Por ultimo, guardamos, y ya debe aparecer el banner en nuestro micrositio.

VIDEOS + videos

= Presentation Video

ANDALUGIA TECH m‘
Campus de Lavelencia Infeansionsd
— (]
cel-mar U

s £ amcabanci nbermacanal dal ms

faCtO{@
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C. ENRIQUECIMIENTO DE CONTENIDOS

Una vez, creado cualquiera de los contenidos que se han mencionado anteriormente,
dentro de la ventana de edicion de cada contenido, aparecen diversas opciones para
enriquecer los mismos. En la siguiente imagen, tomando por ejemplo la edicion de un
documento, observamos los cambios en las pestafias y en las opciones que ofrece el
sistema:

Modificar documento

Ver micrositio en el sito
Editar Blogues relacionados l formulario de contacto l informacion de contacto Mas

secciones

Ver documento en el sitio = Historia de
documentos

localizacién

Nombre es: Autenticac
utentcacion permisos

Destacados

votos

Slug: autenticacion

C.1 Contenido Multimedia

Podemos afiadir archivos, archivos de audio, fotos o imagenes y videos a algunos de
nuestros contenidos. Para ello, en la ventana de edicion del contenido correspondiente
(documento, evento o naticia), pinchamos en la pestafia “Contenidos”.

Modificar documento

Editar Contenidos® Elogues relacionados formulario de contacto informacién de contacto secciones de documentos localizacion

archivos
Ver docun de audio Historia

archivos

Mombre e fotos -
rporativa

videos

Una vez desplegada la pestafia elegimos la opcién que mas nos convenga. El sistema
para introducir cualquiera de estos archivos es muy intuitivo.

[13]
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Si queremos editar basta con pinchar en el nombre del archivo, si por el contrario
queremos crear uno nuevo, haremos click en “afadir archivo de audio ”; “afadir
archivo” ; “afladir foto " o “afladir video”.

Escoja foto a modificar

Editar Contenidos: fotos v Blogues relacicnados

Anadir foto G Informe Rapido & (+)

Qi Afiadir foto l‘ Buscar

Una vez seleccionado el tipo de contenido, se nos muestra la pantalla de creacién de
contenidos, es tan sencillo como darle titulo y subir el archivo en la opcién de
“Seleccionar Archivo”

Anadir foto

Editar Contenidos: fotos v Blogues relacionados formulario

Nombre:
Etiquetas:

Estado de la Borrador [=]
publicacion: -

Autores:

Imagen: Seleccionar archive | No se ha seleccionado ningln archivo

Pie de foto

85!
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C.2 Afnadir enlaces

Dentro del cuerpo de los contenidos anteriores (documentos, noticias, eventos)
podemos enlazar nuestro texto o imagenes a contenidos externos e internos de la
nueva web de la UMA. Lo haremos desde el editor de textos integrado en la ventana
de edicion de documentos.

Descripcion O T e S ;
as: g o laB@ B Iy | E=E=S 2z =E(H| Ensa=2k
Estilos * Formato ~ Familia de fuer» Tamafio de fue~ |é{b HT & T
4 'ma

Para enlazar el contenido, en primer lugar seleccionaremos el texto o la imagen
correspondiente.

A continuacion, si se va a enlazar a otro contenido interno  de la web de la UMA:

e Pincharemos en el botdn destacado en la imagen previa en rojo
» Nos aparecera la siguiente ventana:

" » Enlaces internos - Universidad de Milaga - Google Chrome (= [0/ X |
[ beta.uma.es/ams/nternalinks/

~

MERENGUE TOOLBAR  activar edicién inline

Ver elementos traducibles  Ver elementos no traducidos ~ Afiadir blogues i

Invalidar caché Versién: 0.9 SVN-5665

Nombre El nombre
© contiene

Descripcion

) no contiene
) empieza con

1 (0 es exactamente

[

Seleccionamos “contiene”, a continuacion escribimos en la barra de texto el nombre
del documento con el que queremos enlazar nuestro contenido. Utilizando el ejemplo
de la imagen anterior, si queremos que al hacer click en el logo de la UMA nos lleve a
la home de la nueva web, escribiremos en la barra “Home” y haremos click en
“Buscar”. Nos aparecera un listado de contenidos, en el que pincharemos encima del
que nos interese enlazar.

Una vez hecho esto, ya estaria enlazado el contenido

[15]
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Si se enlaza contenido externo ala nueva web de la UMA:

e Pincharemos en el botdn destacado en la imagen previa en naranja
» Nos aparecera la siguiente ventana:

| » Insertar/editar enlace - Google Chrome [EEEaS

|j beta.uma. es/media/cmsutils s /widgets ftiny_mee /themes advanced/link.ht
Insertar/aditar enlace
URL del enlace | |[EE]
Target | -- Mot set - vl
Titulo [ |
Clase [~ mot set - ~|
e

En “URL del enlace” pegamos la direccion web completa de la pagina con la que
queremos enlazar nuestro contenido.

En “Target” seleccionamos “abrir en una nueva ventana”

Haciendo click en “Insertar” , ya estara creado el enlace.

[16]
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C.3 Localizacion

El sistema nos da la posibilidad de sefialar en un mapa (mediante la tecnologia de
Google Maps) una direccion concreta. Para afiadir o editar una localizacion, en la

ventana de administracion del documento, pinchamos en “Mas” y a continuacion en
“Localizacion”.

Ver micrositio en el sitic >

Editar Contenidos  + Bloques relacionados formulario de contacto informacidn de contacto Mds T
secciones

Ver documento en el sitio Historia T de
documentos

localizacién
Nombre es: .
ediciones coorporativas

permisos

Nos aparecerd la siguiente pantalla:

Modificar localizacién

Editar Contenidos + Blogues relacionados formulario de contacto informacién de contacto

Mas: localizacién +

Historia &

;lrecclon: Calle de Ledn Tolstoi, Malaga

Cadigo postal:

alle de Leén Tolstoi, Mdlaga

Localizacién

Torre
principal: Atalaya T Ledesms. 36.716441416
i na o _
£ Fincala Camino de longitud: -4.47072770225
El Consul O Paira Antequera
g Ver en el mapa
=
Has
e Universidad ]
g . de Milaga Hacienda z
- Bizcochern 2
ks P i a0
2357 6} 7o cate ©°
(=] o
Pol. Ind. de % LG
Cacaini 3 Cortija Alto £
3 ;
=
i L polna g s
el y Gas % Alameda Lot g
Siasce gt G99 g

Para localizar:

e En “Direccion” introducimos la direccion y codigo postal.

En “Mapas de Localizacion " introducimos de nuevo la direccién y pinchamos

en “(Click para localizar)”. También podemos seleccionar la ubicacién mediante
la herramienta “lapiz” integrada en el mapa.

Por ultimo, pinchamos en “Guardar y Continuar Editando”.

Para ver el mapa integrado en el documento, hacemos click en “Ver
Documento en el Sitio”.
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C.4 Informacion de contacto

Para introducir la informacién de contacto de nuestra area o departamento podemos
guiarnos a través de un ejemplo incorporado en el sistema.

Vamos a la ventana de administracion de contenidos de nuestro micrositio. Nos
situamos en el editor de textos.

Descripcion 7 e N - s= | =
es: | R @M B I U|E=S==S|Zi===H| |

Estilos - Formato ~ Familia de fuer ~ Tamafio de fue+ | é - Wy e £ ]

Si quieres ponerte en contacto con nosotros:

Ruta: A

Pulsamos en el boton “Plantillas predefinidas”  (sefialado en rojo).

Se abrira una ventana, desplegamos la pestafia “Plantilla” y seleccionamos “Listado
de Informacion de Contacto”.

El sistema nos muestra el formato que deben tener los contactos introducidos en la
web.

Si debemos insertar 3 contactos podemos hacer click en “Insertar” 'y rellenar los
campos de forma rapida (el sistema soélo permite insertar 3 apartados de contacto
cada vez).

ﬂulo del elemento 1
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C.5 Formulario de Contacto

Para crear un formulario de contacto seleccionamos la opcion “Formulario de
Contacto” de la ventana de edicion de contenidos del documento.

Modificar documento

Editar Contenidos 7 Blogues relacionados formulario de contacto

Ver documento en el sitio = Historia
A continuacion hacemos click en “Nuevo Formulario de Contacto”. Pasamos a la
ventana de creacion de formularios de contacto, en la cual rellenamos los siguientes
campos:

Nombre: nombre que asignamos al formulario

Descripcion: informacién opcional que explique el uso del formulario.

Enviar mensaje: mensaje que aparecera cuando el formulario se haya mandado
satisfactoriamente

Emails : direcciones de las personas a las que deben llegar lo introducido en el
formulario.

Emails copia oculta (bbc):  direcciones de las personas a las que deben llegar lo
introducido en el formulario con copia oculta

Redirigir a: si se quiere que tras enviar el formulario se redirija al usuario a alguna url
Redirigir con parametros:  si ha rellenado el anterior punto, y se quiere que la
informacion del usuario se mande

Asunto: asunto del email

Fijar asunto: si queremos que no sea editable por el usuario

Enviar: texto del botdén para enviar el formulario. En caso de una encuesta, por
ejemplo podria sustituirse por “votar”

Restablecer: texto del boton de restablecer (reset). *

Restablecer boton: si se desea que aparezca el botdn de restablecer

Captcha: serie de numeros y letras a introducir por el usuario para verificar que no se
trata de un robot (anti-spam)

Email de Contacto: email de contacto del usuario * Fijar email de contacto: Obliga al
usuario a introducir el correo de la UMA.

[19]
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Pulsando en “Guardar y Seguir Editando”  obtendremos un formulario de contacto
basico, similar al de la siguiente imagen.

Sugerencias DGCI

Correo del
" remitente: afriasblanco@uma.es

sugerencias:

Restablecer | Enviar |
—e TR

Podemos enriquecer nuestro formulario, afiadiendo campos especificos o crear uno
desde el principio con los campos que decidamos.

Para ello, en la ventana de “Formulario de Contacto ", Seleccionamos “Opcion de
Formulario de Contacto” y a continuacion pulsamos en:

Anadir Campo configurable &

Para configurar bien este campo, debemos introducir en la barra azul de debajo de la
ventana de “afiadir campo configurable” las diferentes opciones que se podran elegir
en el formulario en la siguiente ventana:

Afiadir Campo configurable

Editar contenido asociado relacionado opcién de formulario de contacto

Etigueta es:

Nombra:

Tipo: | e =

Campo de Texto |

awu-:lpa es: Area de texto ‘% == |izjs = |E)
Fecha |
Fecha y hora & fuer = | Tamario de fue~ | é -

Casilla de wverificacion (Checkbox)
Selector dnico (Radio)

Selector

Archivo

[20]
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Elegimos el tipo de campo configurable:

e Texto: barra de texto

« Area de texto: mas espacio para escribir

* Fecha

* Fechay hora

« Casilla de verificacion

e Selector: varias opciones a elegir mediante pestafia

También tenemos que otorgarles un valor diferente a cada una.

Etiqueta =s Etiqueta en valor

4 Afiadi otro Opcién Seleccionable Del Formulario De Contacto

En “Etiqueta” , introducimos el texto que queramos que aparezca en el formulario
delante de cada campo

Sefnalando “Obligatorio” hacemos que la pregunta o campo a elegir/rellenar sea
optativa 0 no. A continuacién, guardamos.

[21]
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C.6 Repositorios

Los repositorios sirven para subir y organizar archivos en carpetas dentro de nuestro
micrositio. Cualquier usuario con acceso a nuestro micrositio podra navegar por dichas
carpetas y descargarse los archivos que quiera.

Para crear un repositorio, dentro de la ventana de edicibn del micrositio,
seleccionamos “Repositorios”.

Modificar micrositio

Editar Contenidos + Blogues relacionados informacién de contacto Agrupaciones de contenidos menii principal permisos ment destacado repositarios

Nombre es: Prucba F

A continuacion pulsamos en “Afadir Repositorio” , nos aparecera la ventana de
creacion de repositorios. En esta introducimos el nombre que le queramos dar (no
puede tener ni espacios ni tildes) y pulsamos en “Guardar y Seguir Editando”

Ya esta el repositorio creado. Tendra el siguiente aspecto:

Repositoric de documento

[ . .
i Crear carpeta ﬁ Subir archivo

| [T [ i -
ﬂ El actual directorio est Vg oo

Ya sélo tendremos que crear las carpetas que necesitemos y subir los archivos en las
respectivas carpetas. Para descargar un archivo simplemente haremos click en él.

Repositorio de documento

ECrear carpeta ﬁ Subir archivo
Nombre Tamaiio FeFl_la d_e‘
modificacion
. Muevo Manual Merengue
| ["'I provisional.doc ] 1,5 MB 07/02/2013

Renombrar ” Eliminar

0 Seleccionar uno o mas archives o carpeta y haz click en el boton deseado

[22]
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C.7 Colecciones

Las colecciones son una relacion de noticias, eventos, banners... (contenidos internos
de la web) que podemos mostrar de forma ordenada y continuada en nuestro
micrositio.

Para crear una coleccion vamos a la ventana de edicion del micrositio y hacemos click
en contenidos y a continuacién en “colecciones”. Acto seguido pulsamos en “Afadir
Coleccién”

Nombramos a la coleccion y si lo deseamos, introducimos una breve descripcion sobre
nuestra coleccion.

A continuacién elegimos el tipo de contenido que va a mostrar nuestra coleccion.
Pasamos los contenidos que queramos mostrar de la ventana de la izquierda a la
derecha, usando los botones flecha.

Por ejemplo podemos hacer un listado de temas de interés creando documentos y
haciendo posteriormente una coleccion que los retna.

Tipos de Contenido Disponibles

Banner -
Contenido basico
Seccion

Centro

Colecaidn
Departamento

Tipos de
Contenido:

Documento

Evento

Coleccién de fuente
Elemento de fuente
Foro

Enlace

Micrositio

Noticia -

m

Elimina

Selecciona
° todos

todos

Agrupar por
nombre del
campo:

Ordenar por
nombre del
campo:

[E] Revertir orden

Nimero de
elementos:

Maostrar Ia imagen principal de los elementos de I3 coleccién

Filtrado de la seccién

En “Filtros de Inclusion/Exclusion para la Seleccion”
de la coleccion que hemos creado los contenidos que
web. Para ello pinchamos en “content_type name”

podemos seleccionar dentro
gueremos que aparezcan en la
e introducimos en “Valor del

Filtro” el nombre del contenido que queremos incluir o excluir de la coleccion.

rrrrrrrrr =
content_type_name | =
---------- = =

% Afiadir otro Filtrs De Inclusién Para La Coleccién

Valor del filtro
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C.8 Colecciones de fuentes

Sirve para enlazar a nuestro micrositio contenidos externos a la web de la UMA. De
este modo podemos enlazar noticias de medios y cualquier RSS a nuestro espacio en
la web de la UMA.

Para ello en la ventana de edicién del micrositio, hacemos click en “Contenidos” 'y
después en “Colecciones de fuente”.

Acto seguido pulsamos en “Afadir coleccion de Fuente”.

Nombramos a la coleccién de fuente y si lo deseamos, introducimos una breve
descripcion sobre nuestra coleccion.

Por ultimo, en “URL del feed ”, introducimos la direccion web completa del contenido
gue queramos enlazar.

URL del feed:  http://www.diariosur.es/rss/feeds/marbella.xml

Por ultimo hacemos click en “Guardar y seguir Editando” . Pulsando en “Ver
coleccion de fuente en el sitio” podremos visualizar como ha quedado nuestra
coleccion de fuentes.

NOTICIAS MALAGA >>

Generar RSS de |a seccién Enlaza a tu seccién

Administrar este contenido

Seleccitn noticias Diario Sur
12 siguiente »»

El salvador se interesa por el modelo turistico de Puerto Banis
Estepona renueva su libertad comercial para abrir en Semana
Santa y verano

Una sociedad vinculada a Sergio Ramos compra un parking de 600
plazas en Marbella

La suspension de los CHARE obligara a medio millén de usuarios a
desplazarse para pruebas basicas

Un simbolo de la especulacion urbanistica de la 'era Gil' en pleno
corazén de Marbella

El Tribunal de 'Malaya' autoriza la venta de obras de arte
incautadas a Roca

[24]
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D. CREACION DE MENUS
D.1 Menu Principal

El menu principal permite tener una visién organizada de todos los elementos que se
van a ir creando en el micrositio.

Este se sitlia en la parte izquierda del contenido.

DIRECTORIO
. CONTACTO
UNIVERSIDAD DE MALAGA CAMPUS VIRTUAL

Campus de Excelencia Intemacional

a0y

UMA = Servicio de Comunicacion e Informacion > inicio

Inicio

Unidad de prensa Generar RSS de |a seccién Enlaza a tu secaidn

* Ruedas de prensa i
L Administrar-este contenido

Sala de prensa

Comunicacion interna
El Servicio de Comunicacion e Informacidn
presta, tanto 3 la Comunidad Universitaria en
particular, como a la sociedad en general,
servicios con vocacién de calidad en los
campos de la Comunicacion v la Informacion.

» Solicitar un servicio

UmaTv

Imagen Corporativa

« Ediciones Corparativas
« Marcas corporativas

« Campanas Corporativas

Los menus se pueden organizar por niveles jerarquicos, es decir, que podran crearse
elementos principales y elementos que pendan del principal. Por usabilidad, se
recomienda no superar los dos niveles de navegacion.

Ejemplo:
Name Inicio
& Inicio
Unidad de prensa
+# = Unidad de prensa ———— Primer nivel . Ruedas de prensa
3 Ruedas de prensa —» Segundo nivel

Sala de prensa
3 Sala de prensa P

+ Comunicacién interna Comunicacion interna

* Solicitar un servicio
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Crear menus

Dentro del Menu Principal , para crear un menu de primer nivel, se seguiran los
siguientes pasos:

Pulsamos en “Afadir MenU” y pasamos a la ventana de creacion:

Inicio » Microsite » Micrositios » Servicio de Comunicacién e Informacién » mend principal » Afadir

Afadir menu

Ver micrositio en el sitic >

Editar Contenidos Blogues relacionados informacién de contacto mend principal Mas +

Nombre es:

Slug:

Campo de
ayuda es:

exto para describir el destino del mend, normalmente se coloca come el atributo enlace del titulo

Padre: | e v g

Estado: plblico v

Roles que ven anonimo L

Url (Las urls absolutas tienen que estar completas: protocolo, dominio y Abrir en una nueva Clase css para este enlace
consulta) wventana

¥

Contenido éBorrar?

Guardar y continuar editando | Guardar y afiadir otro

A continuacién en “Nombre es” , nombramos nuestro mend.
Después elegimos el contenido que va a contener dicho menu:

« Si el contenido que va a conformar este menu es externo a la web de la UMA,
es decir, se trata de una URL, en el campo “URL” se introducird la misma.
Marcamos “Abrir en una nueva ventana” y pulsamos en “Guardar y continuar
editando (si queremos seguir en la ventana de edicion del menu actual)”;
“Guardar y afiadir otro (si queremos crear otro menu nuevo” o “Guardar (si
gueremos volver a la ventana de menu principal) ”

[26]
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e Si por el contrario los contenidos forman parte de la propia web de la UMA,
escribimos el nombre del contenido que autocompletara en el campo
correspondiente y lo selecionamos.

Crear menus de segundo nivel

Para crear un menu de segundo nivel, seguimos el mismo procedimiento pero
elegimos el menu del que va a depender en el campo “Padre”.

Orden de los menus

Si queremos reordenar, o0 reorganizar los menuds solamente tenemos que ir al listado
en la parte de administracion, y utilizando la cruceta que aparece en cada uno de los
items que conforman el menu, hacemos clic con el raton sobre ella y desplazandola
podremos organizarlo segun en el orden que se quiera:

Name

+ Inicio

+ Unidad de prensa
Sala de prensa

+ Comunicacion interna

4 UmaTwv

No incluir menu principal (izquierdo)

Se dan casos en que determinados micrositios no necesitan Menu Principal en su
estructura y, por tanto, no conviene que posea una franja gris vacia a la izquierda de la
vista publica del contenido. Para eliminar la franja gris de la izquierda seguimos los
siguientes pasos:

En la ventana de edicién del Micrositio, en el campo "Lugares de la Plantilla A
Excluir” , seleccionamos “leftsidebar” 'y pulsando sobre la flecha azul , lo pasamos a
la ventana de “Elegidos”

Pulsamos en “Guardar y continuar editando” . Si pulsamos en “Ver Micrositio en el
Sitio” veremos que la franja izquierda ha desaparecido.
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D.2 MenuU Destacado

El menu destacado se sitla en la parte derecha del micrositio.

UMA SOCIAL

[ = [ Yeu |
&) fenr.y
MISION, VISION Y VALORES

CONSLULTA DE PLAZAS LIBRES

TROFEQ RECTORA

ATENCION AL USUARIO

NORMATIVAS

GUIA PARA HACER DEPORTE

Para incluir este mend, en la ventana de administracién del micrositio, seguimos los
siguientes pasos:

Dependiendo del navegador esta opcion puede estar en la parte superior desplegada
0 en la pestafia “Mas”

Modificar micrositio

Ver micrositio en el siio >
Editar Contsnidos = Bloques relacionados informacién de contacto ment principal Mds T
Agrupaciones
Nombre es: | 5. vicio de Comunicacién e Informaci de contenidos
permisos
mend
destacado
Slug: servicie-comunicacion
Estado de la publicade Destacados
publicacion: estilo
personalizado
Icono del Ne se ha seleccionado ningdn archivo
mapa: votos
Etiquetas:

Pinchamos en “Menul Destacado”. Pasamos a la ventana de edicion del menu.

Hacemos click en “Afadir Enlace de Micrositio”

Cada “Enlace de Micrositio”  corresponde a un boton del menu destacado. Nos
aparecera la siguiente ventana.

Nombre es:
Contenido: oo
Seleccionar contenido
url:
Slug
Icono: Mo se ha seleccionado ningln archivo
Enlace visible:  anonimo

Anonymous User
Comunidad universitaria
Editor

&

A
v
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Introducimos el nombre “Slug” que se autocompletara al introducir el nombre)

Elegimos el contenido con el que queremos que enlace el boton del mena: si el
contenido esta integrado en la web de la UMA, pinchamos en “Seleccionar contenido”
y elegimos el documento que contenga el contenido deseado. En el caso de que esté
fuera de la web de la UMA, introducimos en “URL” la direccién web completa de la
pagina dénde se encuentre el contenido deseado.

En “Enlace Visible” podemos elegir que grupos pueden ver o no el botén que
estamos editando en el mend destacado. Por defecto, no esta seleccionado ningun
grupo a excluir, por lo que es visible para todo el mundo.

D.3 Menu de Agrupacion de Contenidos

El Mena Agrupacion de Contenidos se introduce en la parte superior del documento.
Su uso es muy apropiado para la creacion de sub-menus.

UMA = AULA DE MAYORES > Presentacion

PRESENTACION >>

PRESENTACION MATRICULA APUNTES SEDES PROVINCIALES CONCURSOS CONTACTO

Para incluir este mend, en la ventana de administracion del micrositio, seguimos los
siguientes plazos:

Desplegamos la pestafia “Mas” y pinchamos en “agrupaciones de contenidos”.
Pasamos a la ventana de edicion del mend.

Pinchando en “Afadir Agrupacion de Contenidos” , creariamos un nuevo menu
agrupacion de contenidos. Introducimos el “Nombre Identificativo” con el que
queramos identificar al mena y hacemos click en “Guardar”.

Una vez creado (o0 para editar uno ya existente, pinchando en el nombre del menu
creado), debemos enlazar los contenidos.
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Contenido éBorrar?

O
o INICIO (documento)

O
€) EXPOSICIONES (Coleccion)

O
© EscENICA (Coleccisn)

O
© mUsICA (Coleccidn)

O
© LETRAS (Coleccidn)

O

Para cambiar un apartado determinado, escribimos en su recuadro de debajo el
nombre del contenido que queramos incluir.

Para afiadir un nuevo apartado, pulsamos en “Afadir otra Agrupacion de
Contenidos” . Se desplegard un recuadro gris en el que introduciremos el nombre del
contenido a incluir. Una vez integrados o modificados los apartados deseados,
guardamos.

) ESCENICA (Coleccidn)

combo
V Concurso OOMBOCARTE de creaddn artistica on-ine

(notica)
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