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1. Acceder al administrador del micrositio

Lo primero es identificarse en la web de la UMA http://www.uma.es/ con la cuenta
de correo que esté dada de alta como cuenta de administrador, desde el enlace “Iniciar

sesion” en la parte superior derecha.

Una vez iniciada la sesién, debe aparecer nuestra direccién de correo, en la parte
superior derecha de la web.

Hay dos maneras de acceder a la parte de administraciéon de nuestro micrositio:

1. Una vez identificado, desde nuestro correo, tenemos un menu desplegable
con las diferentes opciones personales, y en el caso de que seamos
responsables de la administracidon de algln micrositio, aparecera la opcion
“Administracion”.

Dentro del administrador, hay que acceder a “Ver mis micrositios”, donde
apareceran listados los micrositios en los que podamos administrar, y
eligiendo el micrositio que queramos modificar, accederemos a la pagina del
administrador.

p ie . o . ” - e - ” : Ko . - .
/' S Gestion de Contenido g Configuracion del sitio Pras Administracion de usuario P o Administracion de plugins

- Contenidos

- Ver mis micrositios

> Ver por jerarquia

> Ver por tipo

2. En el caso de que nuestro micrositio ya esté publicado y siempre que estemos
identificados en la web, al navegar por nuestra pagina, en la parte del menu
derecho aparece el enlace “Administrar este contenido”.

= opTIMIDNg Por Google “
Presentacion

El Servicio de Comunicacidn presta, tanto a la Comunidad Universitaria en particular, como a la sociedad en general, servicios con vocacidn de calidad en los o o @
campos de la Comunicacién y la Imagen Institucional.

Son responsabilidad de este Servicio:

« Relaciones con los medios de comunicacién.

« Gestién de la comunicacion interna y digital.

« Gestién de la identidad visual corporativa

« Gestién de la publicidad.

« Coordinacién contenidos y disefio de la web institucional.
* Redes sociales institucionales.

e i . Calendario de eventos
« Gestidn del Portal de Transparencia Institucional.


http://www.uma.es/

UNIVERSIDAD

DE MALAGA

Para navegar, tanto dentro de la administracién como en la vista publica, se
podran emplear las “migas de pan”, esto permitira conocer la posicién exacta
dentro del portal y poder deshacer los pasos de un modo organizado. Las
migas funcionan como enlaces que permiten ir directamente a las paginas que
muestren o deshacer la ruta con facilidad.

/

) “ Gestién de Contenido ,;‘(,; Configuracién del sitio ’f‘ Administracién de usuario ¢A © Administracién de plugins

nicio - Microsite - Micrositios » Test nigrosite - mend peincipal « Bealliuce, en ol Rectorac -
- ”

" Inicio » Microsite » Micrositios » Test microsite > men principal » Benlliure, en el Rectorado... E

Editar Contenidos v bloque de contenido relacionado informacidn de contacto mend principal Mis v

Vor monG en ol sitio Historia

Nombre es:

Benllivre, ¢n ¢l Rectocado,

De esta forma, pasaremos al administrador de la pagina que estemos visitando,
y desde la “miga de pan”, se puede acceder a la pagina del administrador,
desde el nombre del micrositio. La “miga de pan” indica donde nos
encontramos dentro del administrador.

1 e 2 2 o r e o o Koo _ <o .
f: Gestion de Contenido ,;Q Configuracion del sitio ﬁfl Administracién de usuario " . Administracién de plugins
Inicio » Microsite - Micrositios I DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA ANIMAL Idocumentos Inicio- Biologia Animal
Modificar documento
Editar Contenidos ~ Bloques relacionados formulario de contacto informacion de de d 1tos localizacié votos Mas «

Ver documento en el sitio & Historia Z

Nombre
(Espanol):

Inicio- Biologia Animal
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< Gestién de Contenido

Microsite - Micrositos

2. Pagina principal del micrositio

Si realizamos unos de los dos pasos anteriores, llegaremos a la pagina de
administracion del micrositio. Veremos en mas detalle la pagina principal del
administrador:

éndeusuaro 77 6n de plugins

5 conmsomanisio | 48

SERVICIO DE COMUNICACION

Modificar micrositio

Edtar

Nombre
(Espanal):

Propietarios:

Contenidos

Destacados

| vermicwsitoeneisiso | hisor |

Mis

Agenda men principal permisos

Blogues relacionados.

'SERVICIO DE COMUNICACION

§ Presentacibn (documents)

Lugares de la
plantila =
excluir:

Disponibles

Fio

Ieftsidebar

% Eiminar

Guardory coriues sdtanto| Guardary s oo [ L]

Nombre (Espaiiol): Este es el nombre del micrositio, por uniformidad el nombre
debe estar en mayusculas.

Nombre (Inglés): En el caso de querer tener el micrositio traducido al inglés, en este
apartado se rellenara el nombre en inglés.

Slug: Este campo se autocompleta a partir del nombre del micrositio sustituyendo
los espacios por guiones y corresponde a la direccion web que tendrd nuestro
micrositio: _www.uma.es/”slug ”

No es recomendable modificar el slug porque puede provocar errores en los enlaces.

Estados de publicacidn: Cuando se crea el micrositio, el estado es borrador. Se debe
pasar a publicado cuando el micrositio esté terminado y visible desde la web.

Etiquetas: Palabras claves para mejorar el posicionamiento desde los buscadores
(google, yahoo, bing, etc).
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Descripcion meta: Informacion util tanto para los navegadores como para los
buscadores. Si rellenamos esta descripcidn sera lo que posteriormente muestren los
buscadores al indexar cualquier micrositio, en vez de elegirla dindmicamente.

Contenido principal: En este apartado se selecciona la pagina de inicio del micrositio,
escribiendo el nombre del documento que queramos indicar como pagina de inicio.

Este es el punto desde el que crearemos todo el nuevo contenido para nuestro
micrositio, o realizaremos cualquier modificacion.
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3. Tipos de contenidos

Los diferentes contenidos que se pueden crear para cada

,

micrositio estan disponibles desde el menu “Contenidos”

Lo primero, que hay que hacer a la hora de crear/migrar

Modificar micrositio

Editar

Nombre

Contenidos = Agenda

archivos de

audio ros

contenidos es diferenciar la tipologia del contenido, distinguir si (Espanol)

se trata de un evento, noticia, enlaces, etc. colecciones
documentos

Los formularios de los contenidos son parecidos entre ellos, lo eventos

cual aporta homogeneidad, facilitando la labor. A continuacion, P

se veran las diferencias y las semejanzas. Slug: archivos s
Foros

. , Estados di
Todos los contenidos que se creen podran verse de forma publicacié  enlaces

noticias

inmediata una vez que se ha completado el formulario pulsando
en Guardar y Continuar editando aparecera un enlace que lleva
por nombre Ver en el sitio.

Icono del o shive | Ningun archi

fotos

Etiquetas: videos

Vamos a ver en detalle los mds importantes:

3.1 Documento

El documento es el contenido bdsico que se puede crear en los micrositios.
Comentaremos en detalle todas las posibilidades, porque seran aplicables al resto de
contenidos que se pueden tener en la web.

Si desde el micrositio accedemos al menu contenidos, en al apartado documentos,
aparecen listados todos los documentos que estan creados en el micrositio. Desde aqui
tenemos la opcién de entran en un documento para realizar alguna modificacién o
desde Afadir documento crear uno nuevo.

A partir de aqui, todo lo que hagamos estd asociado al documento.

De la misma manera que con el micrositio, hay que completar los campos Nombre
(Espariol) y Slug.

Descripcion (Espafiol) es el editor de textos desde el que crearemos el contenido (ver
Edicion basica de documentos, pag.8).

Estados de la publicacion: Si el contenido esta en borrador, Unicamente sera visible
para los administradores. Es muy importante cambiar el estado a publicado en el
momento que el documento esté terminado para que sea visible desde la web.

Si un usuario que no sea administrador intenta ver un contenido que esta en borrador tendra
un mensaje de error:
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UMA /" Error 404

Lo sentimos, no podemos encontrar la pagina que busca

Es posible que haya escrito mal la direccién o que la pagina haya sido eliminada de nuestro sistema.

Puede que encuentre lo que busca entre estos resultados relacionados:

Una vez realizados los cambios, hay que guardar el contenido. En la parte inferior
derecha del administrador, tenemos las 3 opciones:

Guardar y continuar editando | Guardar y afiadir otro E

- Guardar y continuar editando: Esta es la opcidon para guardar el documento
y continuar desde la pdagina de edicidn. Muy util para guardar los cambios y

comprobar el aspecto del documento desde la web y seguir trabajando en el
mismo documento.

- Guardar y aiadir otro: Esta opcidén es para guardar nuestro documento y
pasar directamente a la pagina de creacion de uno nuevo.

- Guardar: Guardar los cambios en el documento y volver a la paginainicial del
micrositio.

Una vez guardado el documento, desde la parte superior izquierda, tenemos el enlace
ver documento en el sitio, para ver como se mostraria el documento desde la web. Se
puede volver al administrador desde el enlace Administrar este contenido.
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3.1.1. Edicion basica de documentos

En la zona de Descripcion (Espafiol) del documento podemos volcar la informacion que
se visualizard en la parte central de nuestra web. Este apartado funciona de forma

similar a cualquier editor de documentos como por ejemplo Word.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda
S ¢ Db ORE B I Y =E=E=T=EE=E EviEvE = @B
Parrafo ~  OpenSans v 12pt N7 A v (f" I E I B EE E'Plantilla

Archivo

S e

Parrafo

En este editor se muestran las herramientas basicas que mas vamos a utilizar y que se

muestran en la imagen con un recuadro rojo.

Vamos a explicarlas por orden de importancia si queremos crear un documento desde

cero.

3.1.1.1 Insertar plantilla predefinida

Editar Ver |Insertar Formate Herramientas Tabla Ayuda
¥ 0 0O @ B I ¥ = === EviEvE = B~
~  OpenSans v 12pt w A v cf) I E I B §E EIPIantiIIa

Al marcar el icono plantilla_predefinida podemos seleccionar una entre los tipos

disponibles. Al marcar insertar, la plantilla se traslada a nuestro documento. En este
ejemplo vemos el aspecto de la plantilla predefinida “texto justificado en el centro del

contenido”:
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Insertar Plantilla X

Seleccionar plantilla

Texto justificado en el centro del contenido

Modelo de texto justificado en el centro del contenide

Previsualizar
Lorem Ipsum 1s simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry’s standard dummy text ever since the 1500s. when an unknown
printer took a galley of type and scrambled 1t to make a type specimen book. It has survived not only five centuries, but also the leap into electronic typesetting, remaining

essentially unchanged. It was popularised in the 1960s with the release of Letraset sheets contaming Lorem Ipsum passages, and more recently with desktop publishing software
like Aldus PageMaker including versions of Lorem Ipsum.

En el apartado Descripcion podremos componer nuestro contenido insertando
diferentes plantillas, colocando el cursor donde deseemos anadirla.

3.1.1.2 Insertar / Editar enlace (link)

Desde este icono se puede crear un hipervinculo desde el editor de textos. El
campo url puede ser una direccidn externa a la web, o un enlace a un archivo que
hemos subido a la web anteriormente.

Cuando clicamos en el icono de enlace, aparece una ventana emergente en la que
debemos completar todos los campos:

Insertar/editar enlace x

URL

[

Texto gque mostrar

Titulo

|:| Abrir enlace en...

Ventana actual v
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Importante: Deberemos seleccionar “abrir enlace en la misma ventana” si lo que
gueremos enlazar es un documento de nuestro micrositio. Seleccionaremos “abrir enlace
en una nueva ventana” si lo que queremos enlazar es un PDF (también podemos enlazar
documentos Word aunque es mas recomendable un PDF, no editable) o una web distinta
a nuestro micrositio (ya sea de la UMA o externa).

3.1.1.3 Insertar foto

A v R L M S [E Plertila

Desde este icono se despliega una ventana Insertar/editar imagen x
emergente en la que introduciremos la url (cédigo Codigo fuente

fuente) de la foto que previamente hemos subido al [l ]
se rvidor_ Descripcion alternativa

i A Anch Alt
En el caso de que queramos cambiar el tamafio de la e ura

imagen original debemos completar los apartados
Ancho y Altura

Es importante mantener las proporciones de la foto
original para que no se distorsione la imagen.

Al tratarse de una web responsive (que se adapta a todos los dispositivos) es preferible
indicar el tamafio en porcentaje, en lugar de indicar el tamafio fijo en pixeles, de manera
que se ajustara mejor. Por ejemplo, si queremos que la imagen ocupe la mitad del ancho
de la pantalla, se indicard 50% en el ancho de laimagen y la altura la dejaremos en blanco.

3.1.1.4 Limpiar formato

Si el texto se copia desde un documento Word o desde otra web, con la opcién de
Limpiar formato podemos formatear el texto y que se muestre el tipo de letra 'y
tamafio adecuado. También podemos eliminar el formato de un texto
insertandolo en un bloc de notas (que eliminara su formato) y pegandolo en el
editor.

Avge R HE M O B rantla

-10-
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3.1.1.5 Herramientas: Cédigo Fuente

Esta herramienta nos muestra el codigo HTML del contenido de nuestro
documento.

Es una herramienta muy util para copiar contenidos de nuestro micrositio que nos
interesa duplicar en un nuevo documento. También se puede utilizar para crear
copias de seguridad de documentos ya publicados y que vamos a modificar, para
evitar perder la version anterior en caso de que las modificaciones realizadas no
nos convenzan.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda
q @ ¥ o [a [a i <> Codigo fuente = = = |-

Pirrafo v Opensans v o1 a8 v 9 R B I N B ElPIantiIla

v
il

- N —
=W 3= v &=

Al clicar en la herramienta nos aparece una ventana emergente con el cddigo
HTML de nuestro documento:

Cédigo fuente X
<qr
<1d style="background-calor: #Hfffff: border: 1px solid #ffffff™>
<g><img src="http; .uma.es/media ge_5877.jpeg” alt="" width="100" hejght="125"> </p>
</td>
<1d style="backaround:calor: #§{ffff: border: 1px solid #ffff:™>
<p>8unbspi</p>

<p><span style="font:size: medium;”> <strong>D. Nombre profesor/a</strong> </span> </p>
<p><span style="font:size: medium:™> <span style="color: #000000:"> Descripgi&oacute:n pequedntilde:o CY </span></span> <span style="font:size:
medium:™> <span style="color: #000000;">RescripgiBtoacute:n pequedintildgio CY</span> </span> <span shile="fonk-size: medium:"> <span style="color:
#000000;"> Descripci8ioacute:n pequellntilde:o CV</span> </span><span style="font:size: medium:" > <span style="color: #000000;" > Descripci8ioacute;n
ntildero CY</5pan> </span> <span style="font:size: mediun;"> <span style="color: #000000:"> Descripgidgacuten pequedytildeo CV</span> </
span> <span shyle="font:size: medium;"><span style="color: #00000C:">Deseripci®oaguten pequedniildero G </span> </span> <span style="fon:size:
medium:"> <span style="color: #000000;"> Descripciioacute:n pequedintildeio C¥</span> </span> <span style="font-size: medium;"> <span style="color:
#000000:"> Descripci®oacyte:n pequellntilde:n GV-</span*</span> <span style="font:size: medium:” > <span style="color: #000000:" > Descripgi8Qacuten.

P ntildgro GY</span></span><span shyle="fentsize: medium;"> <span style="color: #000000;">Descripsiéloacuten pequedptilde o CV</span></span></
>

gg> <span style="font-size: medium:"> <span style="color: #000000;"> correo@uma.es</span> </span></p>

<p>8&unbspr</p>

</td>

<>

</thody>

</table>|

Desde esta ventana podemos seleccionar el cédigo, copiarlo clicando con el botén
derecho del ratén y pegarlo en nuestro bloc de notas (nos servird como copia de
seguridad) o copiarlo en un nuevo documento que estemos creando y en el que
gueramos clonar dicho contenido.

-11-
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3.1.1.6 Insertar tabla

Desde el editor de textos se puede crear una tabla, donde indicaremos los nimeros de

filas y columnas.

Archivo

6 o

Parrafo

Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

¥ D0 B B

v  OpenSans v

12pt

B I ¥ =

v A v

%

=
£

EviEYE 2 @

L B O B eenti B Tbh >
Celda >
Fila >
Columna >

Propiedades de |a tabla

[x] Eliminar tabla

Desde el icono podremos acceder a las propiedades generales o avanzadas de las filas, columnas
y celdas, permitiéndonos multiples acciones: cambiar dimensiones, alinear, cambiar el color del

borde...

Propiedades de la tabla
General Ancho
Avanzado 100.023%

Espacio entre celdas

Ancho de borde
1

Alineacion
lzquierda
Ninguna
Izquierda

Centro

Derecha

Altura
Relleno de celda

Leyenda
Mostrar titulo

—..

-12 -

Propiedades de la tabla X

General Estilo de borde

Avanzado Seleccionar... VJ
Color de borde

Color de fondo
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3.2 Noticia

Para crear una noticia hay que acceder al menu de contenidos dentro de la pagina
principal del micrositio y seleccionar noticias.

En este apartado apareceran listadas todas las noticias que tengamos creadas en el
micrositio. Para crear una nueva noticia hay que pinchar en “Afadir noticia”

La noticia es un tipo de contenido, con algunas opciones adicionales respecto a los
documentos. Veamos estas opciones:

El contenido de la noticia se divide en 3 apartados: titular, que se rellenard en el
apartado Nombre (Espafiol); la entradilla se editara en el campo Descripcion (Espaiiol),
y cuerpo de la noticia, en el apartado Cuerpo (Espariol).

Veremos con detalle todos los campos que se pueden completar desde las noticias:
Nombre: Indicaremos el titular de la noticia. Sera igual en el slug.

Descripcion: En este apartado se escribira la entradilla de la noticia.

Afadir noticia

Editar Contenidos: noticias ¥ Agenda Blogues relacionados formulario de contacto informacian de contacto Agrupadicnes de contenidos Botones de cab

Nombre
(Espanol):

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

¢ XD EBB W B I Y == == E=viEzveE = @
Pamafo ~  Opensans ~  12pt 4 Avg R L L @ Plartilla
P Press Ali+]

Estados de Borrader
publicacién:

-13-
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Fecha de publicacién: Hay que completar la fecha de publicaciéon de la noticia. Se puede
indicar desde el icono de calendario o con los enlaces “hoy” y “ahora”.

Fecha de caducidad: Es opcional. Si el micrositio tiene el bloque de noticias y destacados,
cuando pase la fecha de caducidad, la noticia deja de mostrarse.

Cuerpo: En este apartado se escribira el texto completo de la noticia

Comentarios: | nopermindo v

e Facha: Hoy | 5

ACa R
Hora: shora (D)

e Fecha: Hoy | [5)

Hora: shora (@)

Cuerpo
Archivo  Editar Ver Inzertar Formato Herramientas Tabla  Ayuda
Y F i ¥ i B

S0 xh BB BB I
B tantila

B
b |
B om
~
=

Pérrafo Opensans v 12pt A

Es obligatorio que las noticias tengan asociada una imagen en estado publicado. Para asociar la
imagen, desde la noticia subiremos la imagen en Contenidos / Foto.

Modificar noticia

Editar Contenidos = Blogues relacionados formulario de contacto informacion de contacto localizacién permisos Destacados votos

archivos
Ver noficie  de audio toria &
archivos
Nombre fotos
(Espanol)

videos

-14 -
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Este serd el aspecto de nuestra noticia una vez publicada en el bloque de noticias y
destacados:

Noticias

Exposicién individual
Sala de Exposiciones del Rectorado de la Universidad de Malaga
9 octubre 2025 - 10 enero 2026

-15-
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3.2 Evento

Los eventos son un tipo de
contenido similar a las noticias.

Estdan asociados al bloque

relacionado “calendario de
eventos”. Si gueremos
introducir este bloque,
deberemos solicitar su

creacion al Servicio de

Comunicacién.

Para crear un nuevo evento
debemos hacerlos desde la
pagina principal del micrositio,

en el mend contenidos,
seleccionando eventos/ Afadir
evento.

Una vez creado el evento, se
mostrara automaticamente en
el calendario, desde las fechas
de inicio y finalizacion, siempre

que nuestro evento se
encuentre en estado
publicado.
Calendario de eventos
@ Mayo 2024 #
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 IV COPA PROVINCIAL DE CALISTEN

2024
I

Modificar evento

edear Coreoridor * | Slogues rscianadas formularo de contactn foemarién de coetactn ncaliacién permisas — —
Vor ovento an of sitic Higtoria &
Nombre
(Espanell:
Slug:
i
Archivo Editar Ver Insertar Formato Hemamisntas Tabla Ayuda
¢ ¥xbB@BERE ® BI Y =T=T== EviECEE @
pirafo “  OpanSans voo12pt v A S A EHL LI B =tantitia
P
Estades de Earadar v
publicacién:
el . [EESFEE] No ze ha sekerion..o ringdn arche
i
i
Y
Comentarios: o permido »
i
par
Fechade oy | B9
inicio:
Hora: s @
Fechs de Fechar Hoy | ()
finalizacion: -
Hara: ahara @
stegari. catagoria Dispanibles [cat +
-]
Selecclona &7 Eliminar tedos
todes
Ty Tipa Dispanibles [ Tipo. +
Selecclona ) Ellminar todos
tades

# Eliminar

-16 -
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3.4 Coleccion

Las colecciones son un tipo de documento donde se muestra una agrupacion de
contenidos creados desde el micrositio (noticias, eventos, otros documentos...).

Lo mas comun es crear una coleccidén de noticias. De esta forma, cuando se cree una
noticia en el micrositio, aparecerd listada en nuestra coleccién de forma automatica.

Para crear una coleccidn, en primer lugar, debemos dirigirnos desde el micrositio a la
pestafia Contenidos y dentro de esa pestafia a Colecciones / Afiadir coleccion.

La primera parte del formulario es como la de los contenidos basicos de documentos:

Hay que completar los campos Nombre, Slug y Descripcién.

Afadir Coleccion

Editar Contenidos: colecciones v Agenda Blogues relacionades

fermulzrio de contacto informacion de contacto Agrupsciones de contenidcs Eotores de caoecers lecalizacion mend principsl permisos. repositorios

Mis -

Nombre

(Espanal):

Archivo Editar Ver Insertar Formate Herramientas Tabla Ayuda

S¢ wDBG ® BJI Y =T=TE=ZTE=E EvEvEE @
Parrafo v OpenSans v~ 12pt v AP R EHEL W O B rantia

Press Alt+0 for help

Directorio
La descripcibn es una breve

introduccion a los contenidos de la [ o |

coleccidn. Ejemplo:

>> Volver al Repositorio Cientifico de Bienestar y Justicia Social
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La segunda parte es especifica para este tipo de contenidos y cumplimentaremos los
siguientes campos:

Tipos de contenido: Se elegira qué tipo de contenido se va a agrupar segun se trate de
un listado de eventos, de noticias, de enlaces, de noticias y eventos, de documentos...
hay que pasar a la parte derecha los tipos que queramos listar, en este ejemplo,
noticias.

Revertir orden: Esta opcidn se puede marcar para invertir el orden del listado. Por
ejemplo, si ordenamos el listado por la fecha de publicacién, al marcar la opcion de
revertir orden, la Ultima noticia publicada aparezca la primera en el listado.

Mostrar la imagen principal de los elementos de la coleccion: Si se quiere que se
muestre la imagen principal de los contenidos, en caso de tener, a la izquierda.

Filtrado de la seleccidon: Es importante marcar la opcién para que los elementos que
se muestren sean los creados en el micrositio.

Tipos de Tipos de contenido Disponibles
contenido:|

Bannar
Contenido basico
Seccin

Codecoién @

Selecciona
todos

Eliminar todos

Damos a “guardar y continuar editando”. Ahora Merengue nos permitira editar los
siguientes campos:
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Agrupar por nombre del campo: agrupar los elementos por alglin campo, por ejemplo,
categoria.

Ordenar por nombre del campo: cambia la ordenacion por defecto del listado. Por
ejemplo, por nombre, por fecha de publicacidn. En este apartado indicamos el orden que
gueramos que tengan los elementos de la coleccién. Lo mas comun es ordenar por la
fecha de publicacién “publish date”.

Numero de elemento: Se puede indicar el nimero de elementos que queremos que
aparezcan en la coleccién. Si se deja vacio se muestran todos.

Filtros de inclusion y exclusion: Para las colecciones, se pueden utilizar filtros para indicar
lo que queremos que se muestre en el apartado de inclusién o en el apartado de
exclusién, lo que no queremos ensefiar.

Agrupar por nombre del campo Operador por el que se filira valor del filtro Borrar?
status_exact=published

status v Exacto (sensible al caso) v published
expire_date__date_gt=hoy

expire_date v Mayor que (para fechas de objetas) v hay
publish_date_ date_H=hoy

publish_date v Menar que (para fechas de objetos) v hoy

4k Afiadir otro Filtro De Inclusién Para La Coleccién

Agrupar por nombre del campo Operador por el que se filtra valor del filtro éBorrar?

&k Afiadir otro Filtro De Exclusién Para La Coleccién

# Eliminar Guardar y continuar editando | Guardar y afadir otro E

Ejemplos de filtros:

Utilizar los filtros para mostrar las noticias de una categoria: Si en un micrositio
tenemos noticias con diferentes categorias se puede utilizar los filtros de inclusion.

Agrupar por nombre del campo: basecontent Operador por el que se filtra:
customfilter

Valor del filtro: Si queremos filtrar las noticias que tengan la categoria investigacion,
en el valor del filtro hay que indicar “categories slug=investigacién”

Mostrar solo las noticias publicadas: Se pueden crear los filtros para que solo se
muestren en la coleccidn las noticias publicadas. Los filtros que hay que crear son:

Agrupar por nombre del campo: status

Operador por el que se filtra:
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Exacto (insensible al caso)
Valor del filtro: “published
Campos a mostrar en el listado

Al crear la coleccidn, aparecen listados los nombres del contenido que se muestra, pero
con la opcidn “campos a mostrar en el listado” se puede afiadir mas informacién a la
coleccidn, desde el administrador de la coleccién.

Los diferentes campos que queremos afiadir se crean desde el apartado “Afadir
campo de visualizacién de la coleccion”

Estos campos no se pueden ordenar una vez creados por lo que es recomendable
crearlos en el mismo orden que queremos que aparezcan.

Esta es la pantalla para la creacién de un nuevo campo:

Anadir Campo de visualizacion de la coleccion

Editar Contenidos + Blogues relacionados formulario de contacto informacién de contacto Mas: Campos a mostrar en el listador
Nombre del ... v
campo:

] Guardar contenido html

(@ Mostrar campo etiqueta

Fi os sobre los ¢ es de la coleccio

Modulo del filtro Parametros de los filtros Orden de los filtros éBorrar?
v 0
v 0
v 0

4k ARadir otro Filtro Scbre Los Campos Visibles De La Coleccién

Guardar y continuar editande | Guardar y afadir otro

Desde el selector “Nombre del campo”, se indica el campo que se quiere mostrar. Los mas
comunes son:

creation_date: Este campo indica la fecha de creacion del contenido.

publish_date: Con este campo se muestra la fecha de publicacidn, en el caso de que
tengamos una coleccion de noticias

description: Muestra el campo descripcion de una noticia
body: Cuerpo de la noticia

Guardar contenido html: Es recomendable marcar esta opcién en el caso de
seleccionar descripcidon o cuerpo, para que se muestre el texto con el formato
correcto.
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Mostrar campo etiqueta: Si se marca esta opcién antes de mostrar el campo,
aparecerd el nombre del campo.

Filtros: Las opciones de filtrado pueden ser Utiles si el campo que se quiere mostrar es
muy grande, y no se quiere mostrar completo. Por ejemplo, si queremos que solo
aparezcan en la coleccion las primeras 10 palabras del campo descripcidn, los filtros
gue hay que crear son:

Nombre del filtro: Palabras truncadas HTML Parametro de los filtros: 10

| Filtros sobre los campos visibles de pleccio

Médulo del filtro Parametros de los filtros Orden de los filtros éBorrar?
CollectionDisplayFieldFilter object
Palabras truncadas HTML ¥ 10 0 I:’
v 0
v 0
v 0

4k Afiadir otro Filtro Sobre Los Campos Visibles De La Coleccién

8 Eliminar Guardar y continuar editando | Guardar y afadir otro

Una vez creado un filtro, se puede borrar marcando la opcién “borrar” a la derecha del
filtro y guardar los cambios.

Para facilitar la navegacidn, podemos crear buscadores para la coleccidn creada, para
ello tendremos que solicitar al Servicio de Comunicacion la creacién del bloque de
buscador (ver apartado 10: Buscador relacionado)
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3.5 Banner

Para crear un banner debe ponerse en contacto con el Servicio de Comunicacién a
través del Gestor de Peticiones.
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4. Contenido asociado al documento

En este apartado veremos todas las opciones disponibles para enriquecer
visualmente cada uno de los tipos de contenidos que hemos visto anteriormente:
documento, noticia, evento y coleccidén.

Inicio > Microsite > Micrositios » FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACIGN > documentos » Grado en Publici

Modificar documento

Contenidos v Bl&gues relacionados formulario de contacto informacion ¢

archivos
de audio

Historia A

archivos

fotos 5 ;
blicidad ygRelaciones Publi

videos

Slug: grado-en-publicidad-y-relaciones-publi

Descripcion e e 3

(Espanol): XA Bz U |E===|icsi==E|H| | 5
Estilos v | Formato v Familia de fue v Tamafio de fus~ ié' Giwme

GRADO EN PUBLICIDAD y RELACIONES PUBLICAS

4.1 Archivo de audio

Desde el menu Contenidos, dentro de la pagina de administraciéon de un documento,
se puede afadir un archivo de audio.

Escoja archivo de audio a modificar

Editar Contenidos: archivos de audio~ Blogues relacionados formularie de contacto informacion de contacto localizacion permisos Destacados votos

Afiadir archivo de audio & Informe Répido ¥ (+)

e} Buscar.

0 archivos de audio

4.2 Archivo

Desde el menu Contenidos, dentro de la pagina de administraciéon de un documento,
se puede anadir un archivo.

En esta opcidn se aflade un archivo a nuestro documento. Lo mds comun es asociar un
archivo pdf, aunque podemos enlazar documentos Word (no se recomienda porque
se pueden editar y modificar su contenido).
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Un documento puede tener asociado varios archivos. Para crear un archivo nuevo hay
que seleccionar afiadir archivo adjunto.

Anadir archivo adjunto

Editar Contenidos: archivos + Blogues relacionados formulario de

Nombre:
Etiquetas:

Estado de la Borrador ¥
publicacion:

Introduzca el estado actual

Autores:

Archivo Seleccionar archive | Mingdn archivo seleccionado
adjunto:

Nombre: Completamos con el nombre que queramos dar a nuestro archivo.

Etiquetas: Podemos afiadir etiquetas separadas por comas. Esto permitira que el contenido
de nuestro documento sea facilmente localizable por los buscadores de Internet.

Estado de la publicacion: Si se indica publicado, el enlace del archivo se muestra en la parte
baja del documento. Si se indica borrador, el archivo se guarda en el servidor y desde el
campo descripcion del documento se puede crear un enlace a nuestro archivo.

Autores: Podemos afadir “Universidad de Malaga” o el Servicio, Centro,
Departamento...seglin corresponda.

Seleccionar archivo: En este apartado es donde se selecciona el archivo para subirlo al
servidor.
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Si lo que queremos es subir el archivo y dejarlo en estado “borrador” para enlazarlo
desde el editor de textos, hay que seleccionar “Guardar y continuar editando”. De esta
forma, el archivo se almacena en el servidor y en el apartado “actualmente” aparece el
enlace del archivo, que copiamos con el botén derecho del ratén (copiar enlace) para
poder enlazarlo en la parte del documento que deseemos.

Archivo Actualmente: files/D080-13.ndf 1
adjunto:

Modificar: | Examinar... | No Abrir enlace en una pestafia nueva
Abrir enlace en una ventana nueva

# Eliminar Abrir enlace en una nueva ventana privada

Aradir enlace a marcadores...
Guardar enlace como...

Guardar enlace en Pocket

Copiar enlace

Copiar el enlace sin el rastreo del sitio (Y]

Buscar "files/D080-18.p..." en Google

Traducir texto del enlace a espafiol

Inspeccionar propiedades de accesibilidad

Inspeccionar

Si lo que queremos es afadir un archivo adjunto PDF y que se muestre al final del texto,
debemos dejarlo en estado “publicado”. Para poder ver el archivo adjunto, una vez
guardamos, debemos clicar en “ver documento en el sitio”

4.3 Fotos
Aiiadir foto
Si queremos asociar imagenes a nuestro documento
debemos dirigirnos desde nuestro documento a la pestafia . Crerente
Contenidos / foto / afiadir foto. Completamos los apartados: Nombre:

Etiquetas:

Nombre: Indicamos el nombre que queramos dar a la foto.

Estado de la Borrador ¥
publicacién:

Etiquetas: Podemos afiadir etiquetas separadas por comas. autores:
Esto permitird que sea facilmente localizable por los Imagen: [ Secconarrchive | Ningin archiva seleccionado
buscadores de Internet. i

Estado de la publicacidn: Si se indica publicado, la miniatura
de la imagen se muestra en la parte superior izquierda del
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documento. En el caso de tener varias imagenes publicadas en el mismo documento se
crea una galeria donde se puede pasar entre las diferentes imdgenes. Si se indica
borrador, la imagen se guarda en el servidor permitiendo enlazarla Ver insertar foto
(pdgina 10)

Autores: Podemos anadir “Universidad de Malaga” o el Servicio, Centro,
Departamento...segln corresponda.

Imagen / Examinar: En este apartado es donde se selecciona la imagen para subirla al
servidor.
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4.4 Videos

La ultima opcidn desde el menu “Contenidos”, es video.

En este apartado se puede enlazar un video que tengamos subido a YouTube o subir un video
MP4 que tengamos en nuestro equipo.

A continuacidn, explicamos como llevar a cabo las 3 posibles opciones:

12 Opcién: Enlazar video publicado previamente en YouTube en un lugar concreto del
documento.

Existe una plantilla predefinida en Merengue con esta opcidn: “Documento de texto con video
de YouTube”.

Una vez insertemos la plantilla en nuestro documento debemos seguir los siguientes pasos
para cambiar el video que aparece en ella por nuestro video de YouTube:

- Entraremos en el editor de cédigo HTML de la plantilla y buscaremos la palabra
“embed” tecleando CTRL+F. Una vez localizada la palabra veremos que a continuacion
aparece un cédigo alfanumérico.

Y Editor de codigo HIML — Mozilla Firefox

O EJ =2 h'_'_psl.-".-"'.‘.".".‘.'.umE‘ES.'SZHZ\E_.'EI"\SL.Z\|S_r'jS_.".‘.'\EJQE'.S_‘-"I\n','_m\:E;"'.hEr’wES_.'ad‘.'anEEd."SDLTEE_EdIZDr.h{:1' =

sv Blogues relacionados formulario de contactg end principal

Editor de cédigo HTML Word wrap

<p>Lorem Ipsum is simply\durmy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been
the industry's standard d ¥y text ever since the 1500s, when an unknown printer tock a galley of
type and scrambled it to ke a type specimen book. It has survived not only five centuries, but
alsc the leap into electron\c typesetting, remaining essentially unchanged. It was pepularised in
the 19603 with the release of Letraset sheets containing Lorem Ipsum passages, and more recently
with desktop publishing softNgre like Aldus PageMaker including versions of Lorem Ipsum.</
p><pranbsp:</py><div class="vilMo-respensive” style="width: 100%:;"><iframe src="https://

www . youtube . com/ EEEE. frameborder="0"></iframe></div><p>snbsp; </po<p>Lorem Ipsum is
simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's
standard dummy text ever since the 15003, when an unknown printer tock a galley of type and
scrambled it to make a type specimen m.</p><pranbsp:</p>

@B ru|=

==z iz == | E
=E|iEEEE !

"ato - Familia de fuen - Tamafio de fue~ | A ~ - Jywme

embedl ~ W DResg\tartodo Dan:idirmayds:ulas/minﬂscu\as DCgin X

4

5 simply dummy text of the printing and typeset|
5, when an unknown printer took a galley of type a

- Debemos sustituir este cédigo por el que aparece en la URL de nuestro video de
Youtube:

O E] https:/fwww.youtube.comfwatch =N AT R

-27 -

pe



UNIVERSIDAD

DE MALAGA

- Hacemos Click en Actualizar
- Guardar y continuar editando

22 Opcidn: Enlazar video MP4 que tengo en mi equipo.

Para esta segunda opcién también existe en Merengue una plantilla predefinida.

Debemos seguir los siguientes pasos:

- Desde el documento a editar elegimos la plantilla: “documento de texto con video en
MP4”

- En “Contenidos: videos” anadimos video

Anadir video

Editar Contenidos: videos + Blogues relacionados
Nombre:
Etiquetas
Estado de la Borrador ¥
publicacion:
Intreduzca el estado actual
Autores
Archivo de Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado
video:
El fichers serd convertide a formate flv. Pedria perder un po
Previsualizar la | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
imagen:
Url externa:
La URL de un video de youtube o google video

Rellenamos los apartados:

Nombre: Nombre del video.

Estado de la publicacién: Lo dejamos en estado “borrador”.

Aiadir video: subimos el video que tenemos guardado en nuestro equipo

Previsualizar la imagen: Se puede subir la imagen que aparecerd como miniatura del video.
Para ello, haremos previamente una captura de pantalla del frame del video que queramos
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mostrar como imagen de previsualizacion y guardaremos como jpg o png.

Url externa: en este caso se deja en blanco (el video esta en nuestro equipo)

Guardar y continuar editando.

Al guardar, en “actualmente” aparecera el enlace de nuestro video. Si clicamos sobre él
veremos la URL donde se aloja el video que acabamos de subir. Copiamos esta URL.

- Volvemos a nuestro documento y en HTML buscamos (con CTRL + F) la palabra “src”

Modificar documento

Editar Contenidos + Blogues relacionados formulario de contacto inforn
Ver documento en el sitio =¥ Historia Z
Nombre o Documento de texto con video en .mp
(Espanol):
Slug: documento-de-texto-con-video-en-mp
Descripcién e J
(Espanol): | € 2G| B 7 U | _’” | 2

Estilos v Formato ~ Famiia de fuen~ Tamafio de fue~ | A x Qe

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and types|
dummy text ever since the 1500s, when an unknown printer too
It has survived not only five centuries, but also the leap into
popularised in the 1960s with the release of Letraset sheets co|
publishing software like Aldus PageMaker including versions of L

- Vemos que a continuacién de

*¥ Editor de cédigo HTML— Mozilla Firefox = a X
O [5 2 https://www.uma.es/static/cmsu tils/js/widgets/tiny_mce/themes/advanced/source_editor.h Q =
Editor de cédigo HTML Word wrap

<p>Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been
the industry's standard dummy text ever since the 15008, when an unknown printer tock a galley of
type and scrambled it tc make a type specimen beook. It has survived not only five centuries, but
also the leap intc electronic typesetting, remaining essentially t . It was popularised in
the 1960s with the release of Letraset sheets containing Lorem Ipsum passages, and more recently
with deskteop publishing software like Aldus PageMaker including versiocns of Lorem Ipsum.</p> <p
style="text-align: left;">anbsp;</p> <div class="videc-responsive" style="width: 100%;"><iframe
E==l"https://www.uma.es/media/videos/TELES_JLUIS_ROYO_ALZHEIMER.mpeg4"| frameborder="0"></iframe></
div>

[

‘srd ’ AV DResgltartodo DQoincidirmaydsculas/mimisculas DCgin X

“src” aparece la URL del video de la plantilla

predefinida. Sélo queda sustituir esta URL por la de nuestro video.

32 Opcidn: Enlazar un video publicado en Youtube.

Esta opcidon se diferencia de la primera en que el video aparecera en miniatura al
comienzo del documento y no en un lugar concreto.

Debemos seguir los siguientes pasos:

- Dentro del documento, en contenidos, afnadir video.
- En este caso debemos dejar el video en estado “publicado” para que se

muestre.

- Archivo de video: lo dejamos en blanco, ya que el video en este caso no estd

guardado en nuestro equipo.
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- Previsualizar la imagen: Se puede subir la imagen que aparecerd como
miniatura del video. Para ello, haremos previamente una captura de pantalla

del frame del video que queramos utilizar como imagen de previsualizacién y
guardaremos como jpg o png.

- Url externa: copiaremos la Url del video publicado en YouTube que queremos
enlazar.

- Guardar y continuar editando

4.5 Formulario de contacto

Consiste en un formulario, con el que el usuario se podra poner en contacto con
nosotros de una manera sencilla, podra responder encuestas, enviarnos el CV etc. Se
sitla al final del contenido, y su funcidon es enviar correos electrénicos (y guardar en
BD) con la informacién proporcionada por el usuario.

1- Elprimer paso es crear un documento con el nombre que va a tener el formulario,
por ejemplo “Contacta con nosotros” / Guardar y continuar editando.

2- Dentro de ese documento, en la pestafia superior “bloques relacionados”
clicamos en “afadir bloque registrado” y seleccionamos “ContactFormBlock”

Escoja bloque registrado a modificar

Editar Contenidos + Blogues relacionados formulario de contacto informacién de contacto permisos ment destacado votos Més w

Agrupaciones de contenidos Botones de cabecera localizacién menti principal

Afiadir bloque registrado @ Informe Répido ¥ (+)

afl ] Buscar

[J Nombre de la clase Médulo Categoria Active Nombre Situado en

[ PortletBannerslock plugins.bannerblocks block ° portlet_banner Barra lateral deracha

[ _BannerBlock plugins.bannerblacks block ) banner Barra lateral derecha

[ ContactFormBlock plugins.contactform. blocks block ] contactform

Después del cuerpo del contenido

3- Una vez creados el documento y el bloque relacionado, desde el documento,
creamos el formulario con la pestafia “formulario de contacto”. Seleccionamos
“anadir formulario de contacto”.
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f Gestion de Contenido o

P i Configuracion del sitio dah Administraci

Inicio » Microsite » Micrositios » DEMO » documentos » Documento con formulario » formulario de conta

Escoja Formulario de Contacto a modificar

Editar Contenidos = Bloques relacionados formulario de contacto infi

@Formulario de Contacto & ’ Informe Rapido ¥ (+)

Formulario de Contacto

Formulario prueba

contacto

2 Formularios de Contacto

Los campos que hay que crear son:

Nombre(espaiiol): Rellenaremos el nombre del formulario.

Descripcion: Si se quiere introducir algun tipo de informacién que explique el uso del
formulario.

Enviar mensaje: Mensaje que aparecerd cuando el formulario se haya mandado
satisfactoriamente.

Emails: En este apartado se indicaran separadas por comas, las direcciones de correo
a las que llegaran los datos del formulario.

Emails copia oculta bcc: direcciones de las personas a las que deben llegar los correos
con copia oculta.

Redirigir a: si se quiere que tras enviar el formulario se redirija a alguna url.

Redirigir con parametros: opcion si se ha rellenado el anterior punto.

Asunto: Este sera el asunto con el que recibiremos el correo. Es util marcar la opcion
“fijar asunto”, para que el asunto no se pueda modificar desde el formulario y de esta
manera, todos los correos que nos lleguen desde un formulario tengan el mismo
asunto.

Enviar: Texto del botdn de enviar. En caso de una encuesta, por ejemplo, podria
sustituirse por “votar”.

Restablecer: Texto del botdn de restablecer (reset).

Restablecer boton: Marcar si se desea que aparezca el botén de restablecer.
Captcha: Es recomendable desmarcar la opcidn del Captcha, porque puede haber
problemas con algunos navegadores.

Email de contacto: Email de contacto del usuario

Fijar email de contacto: Si se permite que el usuario pueda cambiar su email de
contacto o debe usar el de la UMA.

Una vez que se ha pulsado en Guardar y continuar editando, tendremos un

formulario de contacto demasiado bdsico, pero se podrdn afiadir nuevos campos
especificos. Esto se hace desde “opcién del formulario de contacto”
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Escoja Campo configurable a modificar

Editar contenido asociado relacionado

Afadir Campo configurable &

Informe Rapido ¥ (+)

opcidn de formulario de contacto

YT ]) F —

v

Campo configurable
|| Texto

[ Area de texto

|| Fecha

(1 Casilla de verificacion
[ | Fechay hora

[ 1 Selector tinico

|| Selector

(1 Archivo

8 Campos confligurable

contenido desasc

En “afiadir campo configurable” es donde crearemos los diferentes campos.

Aiiadir Campo configurable

Editar contenido asociado relacionado

Etiqueta
(Espanol):

Nombre:

L

<

Campo de

ayuda | % CaB@m|B 7 U |E
(Espanal): Estios -/ Formato - | Famiia de fuen o de fue~ | A -

Ruta: p

Orden: c

[] Obligatorio

Etiqueta (Espanol) Etiqueta (Inglés)

& Afiadir otro Opcién Seleccionable Del Formulario De Contacte

Etiqueta (Coreano)

Nombre(espafiol): Nombre del campo.

Slug: Se autocompleta al escribir el nombre del campo:

Valor

¢Borrar?

Guardar y continuar editando | Guardar y ahadir otro |

Tipo: Vamos a detallar las diferentes opciones, que se corresponden con los diferentes
campos que se pueden crear en el formulario.
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Texto: Campo de texto limitado.
Area de texto: Este tipo permite un campo de texto mas amplio.

Fecha: Campo para seleccionar la fecha, aparece un enlace para autocompletar la fecha
actual y un calendario para indicar el dia.
Fecha y hora: Aparecen dos cuadros de texto para completar la fecha y la hora.

Casilla de verificacion: Aparece un cuadro para marcar.

Selector Unico: Aparecen visibles varias opciones para seleccionar una de las
disponibles.

Selector: Aparece un menu desplegable para seleccionar una de las opciones
posibles.

Archivo: Con este campo se da la opcidn de adjuntar un archivo al formulario.

Descripcion: El campo descripcidn se puede utilizar para afiadir un breve texto a cada
campo del formulario.

Orden: Al crear los diferentes campos se puede indicar el orden numérico en el que
qgueremos que aparezcan. Es recomendable iniciar el orden con un numero par y
continuar numerando de 2 en 2. De esta forma, podremos intercalar nimeros impares
entre ellos a posteriori, puesto que no se reordenan una vez creados.

Obligatorio: Se puede marcar la opcidn obligatoria si queremos que algin campo lo sea.
Los campos obligatorios aparecen indicados en el formulario con un punto rojo.

Opciones seleccionables: Solo son necesarias para los tipos “selector Unico” y “selector”.
Para crear una opcién hay que completar los campos “Etiqueta” con el nombre de la
opcion y “valor” con el valor que le queramos dar a cada opcién. Por lo general nombre
y valor serdn iguales.

Ejemplo de formulario con todos los tipos disponibles:

=Asunto: Asunto
Texto: [

Area de texto:

Fecha: | Hoy ]
Fecha:

Fechay hora:
Hora:

Casilla de verificacién:

. no

Selector tnico: .
o @si

Selector: nov
Archivo: \ Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Enviar |
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5. Bloques relacionados

Los bloques relacionados son nuevos bloques con informacién adicional que se pueden
crear dentro de un contenido (documento, noticia, evento o coleccion) o desde la
pagina principal del administrador para todo el micrositio.

Existe una gran variedad de ellos, pero es el Servicio de Comunicacién el encargado de
habilitarlo y ubicarlos segin necesidades y jerarquia de informacion dentro del
micrositio.

Los bloques que se pueden solicitar al Servicio de Comunicacién son los siguientes:

LY L) | UV IUGU U IVIEIa Y (L] | DI W U A

Administracion del Portal |

Bien

*

7~ Gestion de

P n del siti

ﬁloque de Busqueda de Google
Ultimas noticias

on de plu
Bloque de destacados P

Bloque escaparate
Inicio = Microsite » Mig Blogue Mend Principal Afiadir
Bloque de Mavegacian

~ . Bloque Menu del Portal
Anadir bloq Bloque de Informacidén de Contacto
Blogque de anuncios

Blogque de Enlaces del Portal
Bloque del servicio AddThis

Editar cCoy Blogue antiguo navegador relaciona
Bloque de Formulario de Contacto
Bloque de trozos html editables
Blogque de Destacados

Feedback block

Blogue de dltimos ficheros

WVotacidn en blogue

Menu destacado i

Bloque para Bloque de Buscador ¥
afiadir:

Agrupaciones de
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6. Repositorios

Un repositorio consiste en un conjunto de carpetas y ficheros que se pueden ir creando desde
la propia parte publica de la web, previa creaciéon del mismo en la parte privada.

[T———————

Blogues relacionados formularic de contacto informacion de contacto Agrupaciones de contenidos Botones de cabecera localizacién meni principal permisos meni destacado wvotos. Mas: repositorios *

Guardar y continuar editando | Guardar y affadir otro

e Carpetas, en las que se podran crear a su vez, Carpetas y Subir Ficheros.
e Subir ficheros al sistema desde el propio local.

Repositorio de documento

& Crearcarpeta 4 Subirarchiva [l Crear documento

Nombre + Tamaiio 4 Fecha de modificacion =
[m] 2021 12 Elementos 01/12/2021
a 2022 13 Elementos 01/12/2022
a 2019 12 Elementos 02/12/2019
a 2018 12 Elementos 03/12/2018
a 2020 13 Elementos 18/12/2020
a 2023 12 Elementos 01/12/2023
0O Documentos 74 Elementos 14/06/2023
a 2024 7 Elementos 01/07/2024
a 2015 13 Elementos 01/12/2015
a 2016 11 Elementos 02/12/2016
a 2017 12 Elementos 0112712017

‘ Renombrar H E\iminar|
Seleccionar uno o més archivos o carpeta y haz click en el botdn deseado

En el caso de las carpetas se completard un campo de texto con el nombre y se pulsara en el
botdn Crear. En caso de querer cancelar la edicién se pulsara en el botén Cancelar que aparece
en el formulario.

Crear carpeta

4 Cancelar

Nuevo nombre de carpeta| || Crear_‘
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Para los archivos se pulsard en el botén Seleccionar Archivo y aparecera una ventana que nos
permitira elegir el fichero que se quiere subir desde el propio ordenador.

Subir ficheros

4™, \/olver al contenido

T|'tu|o| |

Descripcién Y

% Archivo para subir

| Examinar...| No se ha seleccionado ningtin archivo.

_ ,i_\ﬁed r otro fichero
|_ Subir |

Para cancelar la subida se pulsara en Volver a contenido.
Todos estos elementos que se crean pueden ser renombrados o eliminados.

Para eliminar el elemento o varios elementos a la vez, se seleccionara el checkbox de la izquierda

Repositorio de documento

@ Crear carpeta 4 subir archivo E_;. Crear documento
Nombre + Tamaiio ¢ Fecha de modificacién =
ABRIL 22 Elementos 03/07/2024
O ENERO 16 Elementos 03/07/2024
O JUNIO 20 Elementos 28/06/2024
[m] MARZO 16 Elementos 22/03/2024
a FEBRERO 20 Elementos 29/02/2024
a JuLio 14 Elementos 18/07/2024
[m} Mayo 23 Elementos 03/07/2024

Renombrar || Eliminar|
Seleccionar uno o mas archivos o carpeta y haz click en el botdn deseado

Se pulsara en el botdn eliminar ello nos llevara a una pantalla de confirmacidn de eliminacién.
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En caso de estar seguros de querer eliminar ese objeto se pulsara en eliminar, si se desea
cancelar la accién se hara clic en Volver al contenido.

Si lo que se quiere es renombrar un objeto o varios se seguira el mismo proceso, se pulsaran el
chekbox que aparece al lado del objeto que interese renombrar y aparecera una pantalla con los
campos del nombre de dichos objetos.

Renombrar

4™, \olver al contenido

Renombrar estos elementos

ca rpeta:| ENERO |

| Renombrar |

Hay que tener en cuenta que el repositorio permite ordenar alfabéticamente, los archivos
subidos, no por fecha de creacidén ni modificacién ni por tamafio de archivo. Por este motivo es
importante elegir el nombre que damos a los archivos. Para que se muestren ordenados
alfabéticamente debemos hacer click aqui:

Document repository

& Createfolder 4* Upload file [ Create document
ize 4 Modification date
[} B Resumen de prensa 02 septiembre 1,0MB 02/09/2025
(] B Resumen de prensa 03 de septiembre 29MB 03/09/2025
(] B Resumen de prensa 04-05 septiembre 25MB 09/09/2025
(] B Resumen de prensa 06-09 de septiembre 1.2MB 09/09/2025
O B Resumen de prensa 10 de septiembre 32MB 12/09/2025
(] B Resumen de prensa 11 septiembre 19 MB 11/09/2025
(] B Resumen de prensa 12 septiembre 16 MB 12/09/2025
(] B Resumen de prensa 13-15 septiembre 28MB 15/09/2025
O B Resumen de prensa 16 septiembre 1.7 MB 17/09/2025
(] B Resumen de prensa 17 septiembre 8793 KB 17/09/2025
O B Resumen de prensa 18 septiembre 13 MB 18/09/2025
(] B Resumen de prensa 19 septiembre 13 MB 19/09/2025
(] B Resumen de prensa 20-22 de septiembre 4,6 MB 22/09/2025
(] B Resumen de prensa 23 septiembre 3.0 MB 23/09/2025
O B Resumen de prensa 24-26 septiembre 6,1 MB 258/09/2025
(] B Resumen de prensa 27-29 septiembre 23MB 25/09/2025
(] B Resumen de prensa 30 septiembre 25MB 30/09/2025
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7.Destacados

Se administra desde la pagina de carga del micrositio en el enlace “destacados” (documento de

carga).

Para anadir un nuevo destacado hay que seleccionar “Afiadir destacado”

Titulo: Se completa el nombre del destacado.

Descripcion: Se puede completar con texto descriptivo de no mds de 2 lineas y que
funcione a modo de subtitulo.

Url: Enlace del destacado. Puede ser una url externa, un archivo pdf desde el
repositorio o un contenido creado previamente en el micrositio (documento, noticia o
coleccion)

Imagen: Seleccionar archivo para la imagen del destacado. Debe tener un tamafio de
700x500px [Ver manual de estilo web] el formato de la imagen debe ser jpg. o png.

Dependiendo del tipo de micrositio, este puede tener destacados propios, en la
parte derecha del micrositio o bloque de destacados, en la parte superior de la
pagina de inicio.

Si un documento tiene creado el bloque “News and Standingouts Slideshow” aparecen
en el bloque de destacados. En cualquiera de los casos, estos bloques deben ser
creados por el Servicio de Comunicacidn previa solicitud por el Gestor de Peticiones.

8. Enlaces sociales

El bloque de enlaces sociales es configurable desde cada micrositio y aparece en la
parte derecha. En el caso de que el micrositio no tenga redes sociales propias, los
iconos de redes sociales de este bloque enlazan con los perfiles institucionales de la
UMA.

Por el contrario, si el micrositio tiene redes sociales propias, el administrador del
mismo puede configurar estos iconos de manera que enlacen a sus redes sociales.

Desde la pagina principal del micrositio, tenemos el apartado “enlaces sociales”,
donde se completara la url en cada apartado.

Las redes sociales disponibles para los micrositios son: Facebook, Twitter, Youtube,
Instagram, Linkedin y Periscope.
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9. Menus

Hay tres tipos diferentes de menus que se pueden crear dependiendo del tipo de micrositio:

9.1 Botones de cabecera (Menu superior)

Ae‘*““f,.*\zx

=4 7 c

{p “% UNIVERSIDAD u a CTRE T £ ’ —
2 <% v SEDE ELECTRONICA ~ WELCOMETOUMA Contacta~ & Iniciar sesién m=~
\g%z{ DEMALAGA | m .eS

Comunicacién Externa~ Comunicacién Digital - Redes Sociales~

COMUNICACION

Este menu es un conjunto de un maximo de 5 pestafas que se ubican en la parte
superior del micrositio, antes del banner de cabecera. Esta recomendado para
micrositios concretos con mucha cantidad de informacién (centros, departamentos,
institutos de investigacion, etc...)

El menu superior de los micrositios se crea desde la pagina principal del administrador,
en el apartado, “botones de cabecera”.

Inicio > Microsite > Micrositios - DEPORTES > Botones de cabecera

Escoja Boton de cabecera a modificar

| ver micrositioen i sitio_> ] tistoria |

Editar Contenidos = Agenda Bloques relacionados formulario de contacto localizacién M3s: Botones de cabecera v
Afadir Boton de cabecera & Informe Rapido ¥ (+)
A e v | lIr
Boton de cabecera Tipo url
| + Actividades Desplegable
| +# Competiciones Desplegable
| +# Instalaciones Desplegable
4 Eventos y otros Desplegable

4 Botones de cabecera

- En primer lugar, se debe solicitar al Servicio de Comunicacién la creacién de estos
botones. Una vez creados, el administrador completara su contenido.

- Unavez creado el botdn de cabecera por el Servicio de Comunicacién, en el apartado
“contenido del botén”, tenemos la opcidn de crear el contenido del menu, en el caso
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de haber elegido el tipo “desplegable”, desde el enlace “Afiadir contenido del botén”

Los tipos disponibles son:

“% UNIYERSIDAD
" DE/MALAGA

I uma.es

Conoce la UMA~ Estudiar~

Estudfos oficiales Otros estudios

Ensefianzas Propias

Master

Aula de Mayores
Doctorado Cursos online

Cursos de Primavera

Cursos de Verano

Cursos de Otofio

Cursos de idiomas

Centro Internacional de Espafiol
Preparacién acceso UMA +25 y +45 afios

Espacio para el conocimiento abierto

Titulo: Nombre del menu

Visible: Marcar la opcién para que el enlace sea visible

Enlace: Para afiadir un enlace en el menu.
Subtitulo: Titulo para agrupar enlaces
Subtitulo 2: Para crear subapartados
Salto de columna Para crear las col
se dividen los submends es el nUmero de apartados que tenga el menu

Admisién~

Becas MECD

Beca Junta de Andalucia
Becas UMA

Becas movilidad

- Masteres Oficiales

Ayuda exencién de matricula
Ayudas practicas en el extranjero
- Doctorado

Becas y ayudas de la UMA
Becas y ayudas del MECD

- Titulaciones Propias

Masteres Propios

SEDE ELECTRONICA

Investigacién~

Futuros alumnos

Destino UMA

Estudiantes de S. educativos
extranjeros

Antiguos alumnos

Alumni UMA (Asociacion de Antiguos

Alumnaos)
Movilidad

Nacional (SICUE)

Internacional

WELCOMETOUMA

mnas. El nimero de columnas en que

Contacta

~ X iniciar sesion =~

Servicios~

Empleabilidad

Practicas. empleo, orientacién y

emprendimi

Impulso TFG

Otros

iento

Plan Propio Integral de Docencia

Oficina de Atencién al Estudiante

Seguro escolar

Quejas y sugerencias

Url: En el caso de que el tipo sea enlace, en este apartado se copiard la url, en el caso

de ser un enlace externo o se escribira el nombre del contenido, en el caso de ser un

enlace interno.

Abrir en una nueva ventana: Esta opcidn es recomendable si el enlace es externo.

9.2 Menu principal

El menu principal permite tener una visidn organizada de todos los elementos que se

van a ir creando en el micrositio. Este se sitta en la parte derecha del contenido y se

administra desde la pagina de inicio del micrositio en la pestafia “Menu Principal”.

Inicio : Microsite » Micrositios » GRADO EN PERIODISMO

Modificar micrositio

Editar Contenidos + Bloques relacionadas
Nombre GRADO EN PERIODISMO
(Espanol):

formulario de contacto

informacion de contacto
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Los menus se pueden organizar por niveles jerarquicos, es decir, podrdn crearse

elementos principales y elementos que pendan del principal. Por ejemplo, de

INFORMACION DE GRADO (primer nivel) dependen acceso al centro, competencias,

insercion laboral...

Conoce la UMA

Estudiar~ Investigacién~

UMA / GRADOQ EN PERIODISMO

GRADO EN PERIODISMO

GRADO EN PERIODISMO

“Para ejercer el periodismo, ante todo, hay que ser
buenos seres humanos. Las malas personas no pueden

ser buenos periodistas”

d Kapuscinski

En el entorno de la comunicacion social, el Periodisme es ls profesion que hace posidle identificar y transmitir la realidad a través de mensajes
informativos. Los estudios de este Tftulo de Grado preparan al estudiante para onder a la demanda del sector de la informacién y de Ia
comunicacion, que exige de los periodistas una formacién que les dote tanto de habilidades especificas como de capadidad de andlis's, oritica y reflexion
sobre el mundo gue les rodea. Parz ello, los matriculados en esta titulacion adquisren una serie de competendias tedrico-practicas complementadas con
una formacdn técnica-profesional gue les habilita para e ejercicio de |z profesion periodistica tanto por cuenta ajena como por Cugnta propia

| MEMORIA DE VERIFICACION |

Afadir mend &

Por usabilidad los menus deberian tener un maximo de dos e

niveles, pues simplifica la navegacién, pero no existe
restriccion.

Al clicar en la pestafia “Menu Principal” aparecen listados
todos los items que hay en el menu. Podemos modificar el
ordenar arrastrando las cruces que aparecen a la izquierda
del nombre.

Bob B B B B B b b B

Servicios~

opTiMizADO POR Google

0006

MOVILIDAD
> PERFIL DE

RNAS
ACION DOCENTE
UMEN DE CREDITOS

> SALIDAS

> TRABAJO FIN DE GRADO

Docente

an laboral

Informe Répido ¥ (+)

“ E INFORMACION GRADO

ACCESO AL CENTRO
COMPETENCIAS
INSERCION LABORAL
MOVILIDAD

PERFIL DE ACCESO

PLAN DE ESTUDIOS
PRACTICAS EXTERNAS
PROGRAMACION DOCENTE
RESUMEN DE CREDITOS
SALIDAS

TRABAJO FIN DE GRADO

“ = MAS INFORMACION

17 menis

-41 -



UNIVERSIDAD

DE MALAGA

Para crear un menu de primer nivel se seguirdn los siguientes pasos:

12 Anadir un menu.

Inicio » Microsite » Micrositios » GRADO EN PERIODISMO > meni principal

Escoja ment a modificar

Editar Contenidos +

Bloques relacionados

wtorme iiao s ()

Name

# B INFORMACION GRADO

MOVILIDAD

SALIDAS

B MAS INFORMACION

Adaptaciones

L AR I I S R SO S

17 mends

Editar Contenidos

Nombre
(Espanol):

Slug:

Campo de
ayuda
(Espanol):

Padre:

Estado:

Roles que ven
el mend:

COMPETENCIAS

ACCESO AL CENTRO

INSERCION LABORAL

PERFIL DE ACCESO

PLAN DE ESTUDIOS
PRACTICAS EXTERNAS

Apoyo y Orientacién
Coordinacién Docente

Inserci6n laboral

Texto para

publico

Estado d

Anonymous User

Centro

Comunidad universitaria
Consejo Social

u

PROGRAMACION DOCENTE
RESUMEN DE CREDITOS

TRABAJO FIN DE GRADO

Bloques relacionados

formulario de contacto

formulario de contacto

informacién de contacto

infermacién de contacto

<

22 Nombrarlo

el elemento de mend

de experimentacién animal

+

e verdn este mend Manteng:

scribir el destine del mend, narmalmente

como el atributo enlace del titulo

"Command" en un Ma

Agrupaciones de contenidos Botones de cabecera

Agrupaciones de contenidos

slug

informacion-grade
acceso-al-centro

competencias

insercion-laboral

movilidad

perfil-de-acceso
plan-de-estudios-periedismo
practicas-externas
programacion-docente-periodismo
resumen-de-craditos-periodismo
salidas-periodisme
trabajo-fin-de-grado
mas-informacion
adaptaciones-periodismo
apoyo-y-crientacion-periodismo
coordinacion-docente-periodismo

implantacion-periodismo

Botones de cabecera localizacidn

localizacisn mend principal

mend principal

url (Las urls absolutas tienen que est;ryp.etas: protocolo, dominio y consulta)

i

Contenido

Introduce el texto =

D

buscar

en =l contenido

32Elegir el contenido que
va a conformar dicho
menu: Si el contenido
gue va a conformar este
menU es externo, es
decir, se trata de una url,
en el campo url se
misma.
Una vez introducida se

pulsaréd en Guardar vy

introducird la

continuar editando.

Si por el contrario los
contenidos son
documentos que se han
propio
micrositio, se escribira el
nombre del contenido en

creado en el

el campo Contenido.

-42 -




UNIVERSIDAD

DE MALAGA

Si queremos crear un menu de segundo, tercer, etc. nivel, repetiremos el mismo
proceso, pero completando el campo “padre” con el menu del que depende, de esta

forma se creard como submenu. En el ejemplo, “acceso al centro” tiene como padre
“Informacién grado.”

9.3 Menu destacado

El menu principal se muestra en la parte derecha del micrositio y muestra aquellos
enlaces que se quieran destacar exclusivamente en el propio micrositio. Se
administra desde la pagina de inicio del micrositio en el enlace “Menu destacado”

UMA / SERVICIO DE COMUNICACION / Present:

acion

Si no se muestra la dltima version del micrositic por favor presione ctrl + F5 para actualizar el contenido.!

. opTiMizapo Por Google “
Presentacion

Yoy
£l Servicio de Comunicacién presta, tanto a la Comunidad Universitaria en particular, como & la sociedad en general, servicios con vocacion de calidad en los o o @ &
campos de la Comunicacion y la Imagen Institucional.

Son responsabilidad de este Servicio:

« Relaciones con los medios de comunicacion.

= Gestién de la comunicacion interna y digital. Men( destacecio
» Gestion de la identidad visual corporativa.

« Gestién de la publicidad.

= Coordinacién contenidos y disefio de la web institucional.

« Redes sociales institucionales.

« Gestién del Portal de Transparencia Institucional. Calendario de eventos

Para crear un nuevo menu, hay que seleccionar “Afiadir enlace del micrositio”

Inicio » Microsite > Micrositios > DEMO > menu destacado

Escoja enlace de micrositio a modificar

Editar Contenidos + Agenda Bloques relacionados formulario de contacto permisos Mas: menu destacado +

Anadir enlace de micrositio & Informe Rapido ¥ (+)

% s v| Ir | Filtra

= = = Por Enlace visible
Enlace de micrositio

Todo
[ | # MENU DESTACADO DEMO 3 A

(] % MENU DESTACADO DEMO 2

[ | % MENU DESTACADO DEMO 1

3 enlaces de micrositio
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Completaremos los siguientes campos:

Anadir enlace de micrositio

| Ver micrositioene sitio_ | _tistoria

Editar Contenidos + Agenda Blogues relacionados formulario de contacto permisos Mas: mend destacado +
Nombre j
(Espanol): Nombre: Es el nombre que tendra
el menu

Contenido y url: En estos campos

Contenido: ~ se indica dénde queremos enlazar
b el mendu. Solo hay que completar

o - - o uno de los dos campos. En el caso
Shug: de enlazar un contenido creado
en el administrador hay que

T completar el nombre  del
R contenido. En el caso de ser una

Folacsinakle:  |dowmeusless . 8 = direcciébn externa, hay que

Consejo Social

Direcciones - completar el campo url.

Guardar y continuar editande | Guardar y anadir otro

Enlace visible: En este apartado
se puede indicar que perfiles
pueden ver el menu. Si no se
marca ninguno, el enlace sera
visible para todo el mundo

-44 -



UNIVERSIDAD

DE MALAGA

10. Buscador relacionado

Después de crear el bloque relacionado “Bloque de buscador” (SearchBlock), hay que
crear el buscador, desde la coleccidn, en el apartado “Buscador relacionado”,
podremos afiadir buscador.

Las dos opciones disponibles serian un buscador por palabras clave, y un buscador por fecha:

Administracién del Portal | Universidad de Mélaga Bienvenido. Juan. = - £ Cambiar contrasefia / Deslogarse
o . cor
‘;: Gestién de Contenido ,7‘: Configuracién del sitio &(. Administracién de usuario " _ Administracién de plugins
Inicio » Microsite » Micrositios - DEMO » colecciones > Coleccién de noticias > buscador relacionado
Escoja buscador a modificar
Editar Contenidos = 8logues relacionados formulario de contacto informacién de contacto Campos a mostrar en el listado localzacion permisos Mas: buscador relacionado +

Inferme Répido < ()

Accibn: [cerees - vl

Buscador
| Buscar por palabra clave

| Buscar por fecha

2 buscadores

Desde el asistente de busqueda se seleccionan los campos y posteriormente se
realiza la configuracidn del buscador:

En el caso de crear un buscador por fecha, hay que arrastrar el campo fecha de creacién
(creation_date)

Administracién del Portal | Universidad de Malaga Bienvenido, Juan. == {7} Cambiar contrasefia / Deslogarse
1 \ Crem e o o
X Gestién de Contenido '7{; Configuracién del sitio &f‘ Administracién de usuario " . Administracién de plugins
Inicio » Microsite » Micrositios » DEMO » colecciones > Coleccién de noticias » buscador relacionado » Afadir
Asistente de busqueda
| campos i | Nombre:
no deletable (no_deletable)
| caché de texto plano (Espanol) i i
| {cached,plain text) i Seleccionar campos
i +multimedia (multimedia) H e ooy
i +basecontent ptr (basecontent_ptr_id) ' _
i +altimo editor (last_editor_id) i
i +informacion de contacto (contact_info) !
| +Contenido (contentlink)
i descripcion meta (meta_desc)
i frecha de creacién (creation_date) | | )
{ = items) | Suelta los campos aqui

| Estados de publicacién

i (workflow_status_id)

| no changeable fields (no_changeable_fields)
i +content (vote)

+localizacién (location_id)

1D {id)

cuerpo (Espanol) (body)

+iltimo editor (last_editor)
+Contenido (micrositelink)

Fecha de modificacion (modification_date)
+

content
(objectpermissioninheritanceblock)
+contenido (accessrequest)

Etiquetas (tags)

comentarios (commentable)
+basecontent (basecontent)

slug (slug)

+Contenido (portallink)

Nombre de I clase (class_name)

Adquirir permisos globales
(adquire_global_permissions)

has related blocks (has_related_blocks)
+contenido relacionado (registeredblock)
+
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Ver informe

Nombre: Buscar por fecha

Seleccionar campos

eac

etiqueta
Espanol:

fecha de creacién

Texto de Ayuda
Espanol:

etiqueta
English:

Texto de Ayuda
English:

etiqueta
Coreano:

Texto de Ayuda

Coreano:

Filtros: [#) Exacto
[J Menor que
[CJ Menor que o igual
L] Mayor que

[CJ Mayor que o igual

s posible que el filtro tamb

mbien cambie

Indicaremos el nombre del
buscador, para
desde la coleccion.
campo etiqueta se indica el
nombre que tendra nuestro
buscador en la web. Desde el
filtro
opcion “Exacto” para indicar
que la noticia que queremos

localizarlo
En el

seleccionamos la

buscar coincida con la fecha
de la busqueda y por ultimo
“Widget de
Fecha” para la visualizar un

se indicara

calendario en nuestro
buscador.

En el caso de crear un
buscador por palabras,
desde el asistente de

busqueda tendremos que

Administracion del Portal | Universidad de Malaga

Jx estion de Contenido | iy Configuracién del st L Administracion de usuario 7 Administracion de plugins

5

Inicio + Microsite + Micrositios + DEMO « colecciones » Coleccitn de noticias - buscador relacionade  Afadir

Astentadebisqueds

Nombre:

Seleccionar campos

Suelta los campos aqui

arrastrar el campo “descripciéon (espanol) (description)”
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Para configurar el filtro por palabras, indicaremos el nombre del buscador, para
localizarlo desde la coleccidn. En el campo etiqueta se indica el nombre que tendra
nuestro buscador en la web, en este caso “palabra clave”. Desde el filtro seleccionamos
la opcidn “Contiene (insensible al caso)” y por ultimo se indicardn los campos a filtrar.
Para un buscador de noticias marcaremos las opciones cuerpo, etiquetas, nombre y
descripcion.

Ver informe
Nombre: Buscar por palabra clave

Seleccionar campos

[ 'descripcion (In

etiqueta palabra clave
Espanol:

Texto de Ayuda
Espanol:

etiqueta
English:

Texto de Ayuda
English:

etiqueta
Coreano:

Texto de Ayuda

Coreano:
Filtros: [[] Exacto (sensible al caso)
[C] Exacto (insensible al caso)
[0 Contiene (sensible al caso)
[« Contiene (insensible al caso)
[C] Empieza con (sensible al caso)
[ Empieza con (insensible al caso)
[ZJ Termina con (sensible al caso)
[ZJ Termina con (insensible al caso)
Otro widget: v
Otros campos [C] caché de texto plano (Espanol)
para filtrar: [0 descripcién meta

[CJ no changeable fields

@) cuerpo {Espanol)

(@ Etiquetas

(] comentarios

O slug

() Nombre de la clase

[[J Estado de la publicacién

[#| Nombre (Coreano)

(@) descripcién en texto plano (Coreano)

El aspecto final de los buscadores, en la parte superior de la coleccion seria:

Coleccién de noticias

-47 -



UNIVERSIDAD

DE MALAGA

11. Version en inglés

Todo el contenido creado desde la web de la Universidad de Malaga se traduce
automaticamente en varios idiomas. No obstante, el administrador web tiene la posibilidad de
incorporar dentro del editor de contenido (Descripcidn inglés) una version traducida de forma
“manual” que se mostrard en lugar de la traduccién automatica. Crear y actualizar esta version
“manual” sera responsabilidad del editor web del micrositio que tendra que completar los
campos “Nombre(inglés)” y “Descripcion(inglés)” ademds de los campos obligatorios
“Nombre(espafiol)” y “Descripcion(espafiol)”.

Anadir documento

| ver microsito en e sitio_ > | tistora |

Editar Contenidos: documentos + Agenda Bloques relacionados formulario de contacto informacién de contacto Agrupaciones de contenidos votos Mis

Nombre
Espanol):

Nombre
(Inglés)

Slug:

| K@@ B 77U = = (M| [5%3a2|

Descripcién Estilos - Formato |+ Familia de fust~ Tamaiiodefucr | A~ o Jwm = 8 2 ]
(Inglés)

Ruta: 4

Para visualizar el contenido en inglés hay que acceder a la traduccion desde la parte superior
derecha de la web:

Aviso de traduccién

El contenido original estd en espafiol y serd el que tenga validez frente al
contenido traducido.

Ef2 inglés I Alemén || | Francés | [ italiano (@} Coreano [l Chino

\ Seleccionar idioma v \ Con la tecnologia de Google Traductor de Google

11.2 Herramienta “no traducir”

Existe la posibilidad de sefialar una parte del texto para que no se traduzca a otros
idiomas. Para ello, en el editor de contenido sefalaremos la palabra, frase o parrafo
que no deseamos que se traduzca a ningun idioma y haremos clic en la herramienta
“no traducir”
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Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Tabla Ayuda

S xbh BB @& BI Y E=E=T=T=E =viEvE = @A
Parrafo ~  OpenSans v 12pt e A v (5’ I E I BE EE ElPIantiIla

Desde su creacion, la UMA no ha dejado de crecer. Motor de desarrollo de |a provindia de Malaga, responde con su ofer
formaciones mas clasicas, habilitantes para ejercer una profesion, hasta programas altamente especializados.

12. Copia de seguridad

Los documentos y las noticias de cada micrositio tienen un histérico de todas las
modificaciones que se han realizado, de manera que se puede solicitar al Servicio de

Comunicacidn que recupere una version antigua.

También podemos crear copias de seguridad de los contenidos que estemos editando
guardando una copia del cédigo fuente de dicho documento, como se explica en el

apartado 3.1.
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