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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 administracion 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 algin micrositio, aparecerd 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.

b s 2 . o o o Be . i ; Ao 5 3
B Gestion de Contenido s Configuracion del sitio ks Administracion de Usuario b Admiristracion de plugins

Contenidos

Ver mis micrositios

Ver por jerarquia

Ver por tipo

2. Enelcaso 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”.

Comunidad Universitaria en particular, come 3 I3 sociedad en general, servicios con vocacion de calidad en los o o @ @
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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 ,;‘:: Canfiguracidn del sitio j‘ ndministracién de usuario ’;ﬂ" Administracion de pliging

Inicla - Migrosite - Migroditios - Tedt migrodite - mend peindipel - Bealliuee, o0 ol Begtoras
- -

N Inicio » Microsite » Micrositios » Test microsite » menu principal : Benlliure, en el Rectorado... B

Editar Contenidos 7 bloque de contenido relacionado infcemacibn de contacio mend pancipal el
Vi BN an & 8inD - Hisgoris
MNombre es:

Benflivre, €4 ¢l Redtorada,,

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 dénde nos
encontramos dentro del administrador.

“" Gestion de Contenido ,e-r‘ Configuracién del sitio [ ¢ administracion de ysuarla . ‘,’ Administracién de plugins
Fa 3 i +

Imicio - Microeite « Micrositice IDED#RT&MENTO DE BIOLOGIA ANIMAL Idccumsnto; Inicio- Bizlogia Animal

Modificar documento

Editar Contenidog = Blogues relacionados formulario de contacto informacion de contacto sacciones de documentos locatizacidn wotos
Ver documento en ol sitio & Historia 2
Now bre T T
Inicio- Biclogia Animal
{Espanol}: :
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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 pdagina principal del
administrador:

Modificar micrositio

Editar Corkenidns Sloques relagonadas. larmulana de contacta nitrractn de contacto Agrupaciones de conbenides Batanes de cabecers Incalzaciin e prinseal permises meni destacadn Eos, Més

Hombra

(Espanodj: iz

Slug: dema

Estados de Borrador
publicacién:

Tcana dat Examrar.. | Mo oe ha seincsion. o ningdn archiva.
napa:

W Presentacin demo (domments)

Dispomibles K

Nombre (Espafiol): 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 rellenard 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 publicacién: 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).

Descripcion meta: Informacion util tanto para los navegadores como para los
buscadores. Si rellenamos esta descripcién sera lo que posteriormente muestren los
buscadores al indexar cualquier micrositio, en vez de elegirla dindmicamente.



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

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”

Modificar micrositio

Editar Contzmdos = Agenda B

archivos dz
Mo bre audio

{Espanocl) jos

banners
colecoones
documentos
suentus
colecrionas
de fuente
Shig: archivos

Foras

Estados d

publicacié  enlac=s
noticize L. .

fcono del n “hive | Mingdn archiv
tozos —

Efiquatas: videos

Lo primero, que hay que hacer a la hora de crear/migrar contenidos es diferenciar la
tipologia del contenido, distinguir si se trata de un evento, noticia, enlaces, etc.

Los formularios de los contenidos son parecidos entre ellos, lo cual aporta
homogeneidad, facilitando la labor. A continuacion, se veran las diferencias y las
semejanzas.

Todos los contenidos que se creen podran verse de forma 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.

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

Estados de la publicacidn: Si el contenido esta en borrador, Unicamente serd 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 intentamos ver un contenido que esta en borrador tendremos un mensaje de error:

Lo sentimos, no podemos encontrar la pagina que busca
Es posible gue naya escrito mal |z direccién o gue la pdgina haya sido eliminzdz de nuestro sistema.

Pueds que encuentre lo gue 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 v afadir otro E

- Guardar y continuar editando: Esta es la opcidén para guardar el documento
y continuar desde la pdgina 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 creacién 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.

9 | KB B 7 U = | | | | |
Estilos ~ Formato ~ | Familia de fuen~ Tamario de fue ~ I é - s prm L ) [I I
Ruta: p y

En la parte superior de este editor se muestran las herramientas basicas que podemos
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

g R aBGE B U g =(H | | |
Estilos - Formato ~  Familia de fuen~ Tamafio de fue = | A - s wrm ®
Ruta: p Y

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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a
0 B #= hopsiwwsumaesctateernutls s widgetsting moaplugingtermplateiem B =
| Inserta ptantilla predefinida

pressntacion-coardinacien-de-sarvicia: Flantilla: | Taxte pastifcads o el centro del-conbnics. |

-

Estios

Auta p

Borrador »
. [_l‘m [ ]

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

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 direccién 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, excepto “clase”:

T B8 == hty =
Inzertar/aditar enlace
|
URL del enl fE5]
presentacion-coerdinacion-de-servicio: RS Il I
Targst [~ rigk 2=t - )
I
|¥Ga@@m| s ru|ss==ssEEsnd] 0 0] o5 | Tsle | |
Estins > | Formato ~ | Famiiz de fuen~ Tamafio de s~ |ﬁ'¢ R AT Cloe o= Mok set
Lorem lpsum is simply dummy text of the printing and typesatting industry. Lorem Ipsy ‘
standard dummy text ever since the 1500s, when an unknown printer took a galley of type
type specimen book It nas sunvived

a: only five centuries, but also the leap into eletiere—gresmmrm e
essentially unchanged. It was popularised in the 13605 with the relesze of Letrazet sheets containing Lorem Ipsum
passages, and more recently with desktop publishing software llke Aldus PageMaker Including versions of Lorem Ipsum.

Ruta: p

Importante: En “Target” deberemos seleccionar “abrir enlace en la misma
ventana” si lo que queremos 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).
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3.1.1.3 Insertar foto
= | | |
| & - L .;:2 D

Desde este icono se despliega una ventana emergente en la que introduciremos la url de
la foto que previamente hemos subido al servidor.

¥ lisertarfedtar anagen — Mazlla..

En el apartado dimensiones se indica el ancho y -
2 a

el alto de la foto, en el caso de que queramos e

in de s imagen

e LIRS ST e

cambiar el tamafio de la imagen original.

Alinaagan - Nt gat--

. . Dimansionas L= 1
Es importante mantener las proporciones de la | —
.. . . L 575 | Espario vertical
foto original para que no se distorsione la e =
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
laimagen ocupe la mitad del ancho de la pantalla, se indicard 50% en el ancho de laimagen.

3.1.1.4 Elimina formato

Si el texto se copia desde un documento Word o desde otra web, con el icono
Eliminar formato podemos formatear el texto y que se muestre el tipo de letray
tamafio adecuado. También podemos eliminar el formato de un texto copiandolo
desde el bloc de notas (que eliminara su formato) y pegandolo en el editor.

|ﬁv-§.§ &HTmL@&@a

3.1.1.5 HTML

Esta herramienta nos muestra el cddigo 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 versién anterior en caso de que las modificaciones realizadas no
nos convenzan.

-10-
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Al clicar en la herramienta nos aparece una ventana emergente con el cddigo
HTML de nuestro documento:

Editar Contenidos Elogues relaconades formulana de comtacto
Verdocumento en ol sitic % Historia I O B o =]
| Editor de cadigs Weared wrap
Nombre Fresantacidn ir.® A 3 : ¥y LATEE 8 cet |
{Espanol): St “_!;"_’t
Slug: presentadon-coordinad on-de-servicior
Descrpasn z R
[Espanol: |EDAHm B IY | ====|izic v | e
Estics = | Formats = Famila de fuen= Tamafic d= fue= | A === Eﬁ
|
. Cortar
Copier
imen book It has s d ly flve centurles, by Biar
y unchanged, it was pepularised in the 1960z with T -
| Eliminar

passages. and more recentiy with desktop publishing software I
Seleccionar tods

Rum'p
Busear "< p=Lorem lpsum ..* en Google
Estados de Borradar v Traducir seleccion a epariol
publicacién:
Revitar ertografia

Adnuinr permeos giobates

Etiquetas: o Inspeccionar propiedades de accesbilidad

Inspeccionar

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.

3.1.1.6 Insertar tabla

Desde el editor de textos se puede crear una tabla, donde indicaremos los
numeros de filas y columnas.

Cascripaidn = o T |
(E=panol) A6 B ro | EEES(EES

Estilcs |-/ Formate |+ Famogefuer~ Tomeiodefu- | A - o wm o % 2 D

[ www.uma.es/static/tmsutils/is/widgets/Hny_mce/plugins/table

{#tabl=_dig.g=n=ral_tab} || {stable_dig.ad _t=b

{&table_dlggenernl_prop

=table_dig.eals} [=tabla_digrewsl B
Ruts:p {=tabls_dlg.cslipadsing} {=tahis_dig.callzpacing}
[=tanlz_dlg.slign) [Wotset-- ]| [stable dighorder} Bl
Estados de Sorradar ¥ {=tanle_dlgwidth 1 {=table_dig. height} 1

publicacién:
Cle== [ Nob=et - v

lcono del Sslecrionar archivg | Ningdn archiva selecconad {=tabl=_dlg.c=ption} &
mapa

Ebiqueatas:

Descrpasn

-11-
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Desde los iconos del editor se podran crear o eliminar nuevas filas o columnas.

Descripcion T T, e = ; R
(Espancl): | &% 2@ (B 7 U | == :ﬂﬂlﬂ"ﬂq?lg’m#“@‘llﬁﬂ
Estilas ~ Formato ~  Familia de fue ~ Tamaiio de fue~ | ﬁ - Lawme ]
textol textod texto3 =
textol textod textod

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 las nuevas opciones:

El contenido de la noticia se divide en 3 apartados: titular, que se rellenard en el
apartado Nombre (Espaiiol); 1a entradilla se editara en el campo Descripcién (Espaiiol),
y cuerpo de la noticia, en el apartado Cuerpo (Espaiiol).

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

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

Afadir noticia

Editar Contznidos: noticias = FAgenda Eloques relacionados formulario de contacto Infarmacidn de contacto Aar

ombre
Espanol);

Slug:

Descripcion = =

(Espanal): | % GalAlw| = £ 0 | | =¥
Estilos = | Formate - Familia da fue - | Tamafiode fue= | A =0 Jowm = 8 4
Ruta:

-12 -
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Cuerpo: En este apartado se escribira el texto completo de la noticia

W HManna Perer Dncala (0510142458 @uma.es)

Farticipantas:

Fecha de Focha: Hoy | lacatendario
publicadion .
Hora: zhara  LelRelo)
Focha de =l oy |leaCalendario
adcitacl
Hore: 2hora | leinelo;
Categoria Arte

Articulo &n revista
Articulds =n revistas
audiovisual -

Cuerpo — - =
ADDBE|B £ 0| iE .
Eafili = | Formats - Familla de fus = Tamalto da fuee | A= o Loan - T

Fecha de publicacidn: Hay que completar la fecha de publicacion 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.

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 v Blogues relacionados formularic d= cortacto informagon de contacto localzacidn penmisos Destacados votos
archivos
Vernotick e audio ona I
archivos
Nombre
(Espanol ) S
videos

Este serd el aspecto de nuestra noticia una vez publicada:

-13-
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3.3 Evento

Los eventos son un tipo de contenido similar a las noticias. Estan asociados al bloque
relacionado “calendario de eventos”. Si queremos introducir este bloque, deberemos
solicitar su creacidn al Servicio de Comunicacién.

b Costitn dnCnatanidn oy Coelpwaden dalatn L8 Adniristacar 4 sastn

Pl M Dt et - Ay

Anadir avanto

Carar Costenoes yeerbos Ihass reacorndes fonruince ce conEaCks.

Mombra

[ Feman ).

Sua

T EREE T S AL T NS )
i S iy pne Bl Y G T Y
by o

Eabadis de Farader

natlicanen:

i pemnzs -

Fecha de
Hnalizarite:

5

<

mmAgn s e

Adminkfranda ta phighs

AR e cTeer

Elmdaar todss

Seteccisen
btae

-14 -

detenar o Tansoars

cosmno

marpriszo

P,

s e Az v

Guerzze v oz satanas | Guadary amarcro [0
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Para crear un nuevo evento debeos hacerlos Calendario de eventos

desde la pagina principal del micrositio, en el ‘ Mayo 2024 ’
menu contenidos, seleccionando eventos / .Afadir oo MaomEgwwEsa Do
evento. i I L R

] 7 g8 Q 10 11 12
Una vez creado el evento, se mostrara 13 14 | 15 18 | 17 | 18, 19
automaticamente en el calendario, desde las 20 | 21 || 22| 23| 24 | 25 !

IV COPA PROVINCIAL DE CALISTENIA
2024

fechas de inicio y finalizacidn, siempre que 27 | 28 | 20 30 | 31

nuestro evento se encuentre en estado publicado.

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 coleccion de noticias. De esta forma, cuando se cree una
noticia en el micrositio, aparecera 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 Descripcion. La descripcion es una

breve introduccion a los contenidos de la coleccién. Ejemplo:

Directorio

agui el listado da

2an nombra:

especlalizacidn en justicia sazlal y bienestar. El ouscador 'ocaliza términos del

>>Volver al Repositorio Cientifico de Bienestar y Justicia Social

-15-
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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 publicacion, al marcar la opcién de
revertir orden, la Ultima noticia publicada aparezca la primera en el listado.

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

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

Damos a “guardar y continuar editando”. Ahora Merengue nos permitira editar los
siguientes campos:

Agrupar por nombre del campo: agrupar los elementos por algin campo, por ejemplo,
categoria.

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

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

Filtros de inclusion y exclusién: Para las colecciones, se pueden utilizar filtros para
indicar lo que queremos que se muestre en el apartado de inclusidn o en el apartado
de exclusién, lo que no queremos ensefiar.
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Agrupar por nombra del campo Uperador por el gue sz filtra valor del filtro tBorrar?
status_exasct=publizhed

statis ¥ Exachy (sensible al caso) il published
expire_dale_date_gi=hoy

sxpire_date v Mayar gue [para fechas de objztos) L hay s
publich_dsts_ data_lt=hoy

publish_date v Menar gue [para fechas de objetos) X hoy

__________ v s A

dk Afadir ctro Filtrs De Inclusidn 2ars La Coleconr

Agrupar por nombre del campo Uperador por el que se filtra Valor dael filtra cBorrar?

d= &Aadir otra Filtra De Exclusion Para La Colecoidn

# Eliminar Guardar y continuar editande | Guardar y afadiratro | el o

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 inclusidn.

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=investigacion”

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

Agrupar por nombre del campo: status
Operador por el que se filtra:
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 informacidn a la
coleccién, desde el administrador de la coleccidn.

Los diferentes campos que queremos afiadir se crean desde el apartado “Afiadir
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.
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Esta es la pantalla para la creacién de un nuevo campo:

Anadir Campo de visualizacion de la coleccién

Editar Contenidos + Elogues relacionades formulario de contacto informacidn de contacto Mas: Campos a mostrar en el listador
Nombre del ... v
campo:

) Guardar contenido html

[# Mostrar campo etiqueta

s campos visibles de fa coleccion

Madulo del filtro Parametros de los filtros Orden de los filtros éBorrar?

b o
v o
v a

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

Guardar y continuar editando | Guardar y afiadir 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 creacién del contenido.

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

description: Muestra el campo descripcién 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.

Mostrar campo etiqueta: Si se marca esta opcién antes de mostrar el campo,
aparecera 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 coleccidn las primeras 10 palabras del campo descripcion, los filtros
que hay que crear son:

Nombre del filtro: Palabras truncadas HTML Parametro de los filtros: 10
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[ Fittros sobe Tos campoes visibles de la colecoion

Madulo del filtro

arameatros de los filtros Orden de los filtros £Horrar?

ColtectionbisplayFieldFilter chject

Palabras truncadas HTML ¥ 10 o IIl

v o
A o
A o

& Afiadir otro Filtro Sobre Los Campos Visibles De La Celeccign

# Elminar Guardar y continuar adtands | Guardar v afiadieetro | o0

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

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

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 coleccioén.

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

Modificar documento

Editag Contenidos = Bldgues relacionados formulario de contacto informacion ¢

archivos
Veddocum de audio

Historia &

archivos

MNombre fotos

(Esphnol) blicidad y#elaciones Publi

videos

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

Descripcion T R e e =

(Espanol): |haB@ B sy |[ESESizE=E(H| SE
Estilos ~  Formato * Familia d= fue = Tamafio de fue~ |é' om0 D

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 anadir un archivo de audio.

Escoja archivo de audio a modificar

Editar Cortanidas: archivos de audisr Eloques relacanadas formufana de contacto informadidn de contacta lacalizacién permisos. Destacados vatos.

Abater archivo de audic @ Informe Ripide 2 {#)

al | Buscar

3 nrchvas de sudio

4.2 Archivo

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

En esta opcion se afiade un archivo a nuestro documento. Lo mas 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 aifadir “Universidad de Malaga” o el Servicio, Centro,
Departamento...segln 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 comao...

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 anadir 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

Arfiadir foto
Si queremos asociar imagenes a nuestro documento
debemos dirigirnos desde nuestro documento a la pestaia
Contenidos / foto / afiadir foto. Completamos los apartados: Nombre:

Editar Contenidos: fotas ~ Bioques relscionados farmulario de contz

Etiguetag:

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

Estado de la Borradar ¥
publicacion:

Etiquetas: Podemos anadir etiquetas separadas por comas.
Esto permitird que sea facilmente localizable por los — imesen  [Scmmmme e s s

buscadores de Internet.

Estado de la publicacion: 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 afadir “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 opcién: “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 codigo alfanumeérico.

N Editor de cid o HIML — Mozilia Firsfox
O B = hitp

Fdll‘or de codigo HTML

£V Eloques relacionados formiulario de contactg Bl prncipal

rem Ipaur has been the induatry'a
tock a galley of Type and

oy T
scrambled 1t Te meke a Type specizen m, <.rp>-<p> nbapr</E>

mero E=EEE|EicF=EE E |
=t ~ Famila de fuen = Tamafle de fuew | A = oo o 8
5 simply dummy text of the printing and T yI"C‘Er' | embed] | ~ % [ Resatartode [ Coincidie mapiscolasfmindsenles [ €oin 3

/en an unknown printer took a galley of type 8 =

b

- 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
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- Hacemos Click en Actualizar
- Guardar y continuar editando

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

Para esta segunda opcion 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” afiadimos video

Anadir video

Editar Contenidos: videos + Blogues relacionados
Nombre:
Etiquetas:
Estado de la Borrador ¥
publicacion:
ntroduzca el estado actual
Autores:
Archivo de Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
video:
El fichero serd convertide a formate flv. Pedria perder un po
Previsualizar la | Seleccionar archivo | Mingun 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 publicacidn: 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 aparecera 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 Contsnidoz  + Bloques relzrionados formulario de contacto irforn

Ver documento en el sitio 5 Historia &

?;‘:::;:”: Documents de texto con wideo en.mp

Slug: documente-de-taste-con-vid P

Descripaion P -

(Espanol) | R ER2BE B I |=E=== 2228 [
Estos - Formato = Famila de fuen~  Tamafc de fue = |£' iy e
Larem lpsum is simply dummy text of the printing and types

dummy text ever since the 1500s, when an unknawn printer tog
It has sundved not only five centuries, but also the leap into
popularised In the 19605 with the release of Letraset sheefs ca
putlishing software llke Aldus PageMaker Including versions of L

|G¥Ppe and scrazi!
|alac the laap
|che 18603 with T
with deaktop publ
sTyle="rext-align:

¥ Editor de ehidfign HTML — Mozills Firedox

OB 5= kit feww,

Editor de codige HTML

uma.esstaticimmsutilsds wiot

etsfiny_mesthemes/advanced/s

ouree editorh £7

‘Word wrap

1*11.131:'; El

13008,
ecim=n book. It haz

rern Ipsum has been

Ectronic typeset
leasze of Le
aoftwaze

ny, remaining ezasnti
Traser sheecs concaining Lorem rszm pasazges,
k= Aldus PageMsker incl
"rinbapi</p> €div clags="video-resap

and HSEE recently
ng veraiona of Lorem Ipaum.</pr <p

naive~ atyle th: 100%;" Irame

It
B -hotpa: /v uma e /media/vid=os /TELES

JLULS ROTC_AL

EIMER.mpegd | frameborder="0"s</ iframe s/

| srd

D Resaltar tedo

Cancelar

D Loincidir mayisculas/mindsculas D Coin %

- Vemos que a continuacidn de “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 aparecerd en miniatura al
comienzo del documento y no en un lugar concreto.

Debemos seguir los siguientes pasos:

- Dentro del documento, en contenidos, afiadir video.

- En este caso debemos dejar el video en estado “publicado”

muestre.

para que se

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

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 previsualizacion 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 podrd poner en contacto con
nosotros de una manera sencilla, podra responder encuestas, enviarnos el CV etc. Se
sitUa al final del contenido, y su funcién es enviar correos electrénicos (y guardar en
BD) con la informacion 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 registrade a modificar

Edrae Contanidos Elog.es ralasenades Parmularia ds cantaccn Fformacen da contanta Adrupacionss da contandos Bczanas da cabocary localaandn man pricespal D Nl dastacacs wakna M =

Categoren Artivn

= e

bk -

bk ]

3- Una vez creados el documento y el bloque relacionado, desde el documento,
creamos el formulario con la pestaiia “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(espafiol): Rellenaremos el nombre del formulario.

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

Enviar mensaje: Mensaje que aparecera 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 pardmetros: opcion si se ha rellenado el anterior punto.

Asunto: Este sera el asunto con el que recibiremos el correo. Es Util marcar la opcidn
“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 botdn de restablecer.
Captcha: Es recomendable desmarcar la opcion 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 basico, pero se podrdn afadir nuevos campos
especificos. Esto se hace desde “opcién del formulario de contacto”
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Escoja Campo configurable a modificar

Editar

Afadir Campo configurable G

contenido asociado relacionado

Informe Rapido ¥ (+)

opcidn de formulario de contacto

Campo configurable
| | Texto

[ Area de texto

(| Fecha

|1 Casilla de verificacion
| | Fechay hora

| Selector Gnico

|| Selector

1 Archivo

8 Campos confligurable

v | g

contenido desast

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

Afiadir Campo configurable

Editar contaride ssocade rdaconado opbn de formulario de comacto His
Etiguota
{Espanal}:
Dee
Tipa: T
A e sy sEwE (== rwE
Estiizs - Famies - Fenda g fuen Tamha de e | A= Qoo . 3]
R i
Drdan
1 Dhiligatore
| Vi ciomes selerr i
Etiqueta (Espouel) Eligueta {Inglés) Etiqueta {Coreans] Valar EBorrar?

b e ctr Opeidn Salascinnabls Dal Formularis Ds Contastn

Nombre(espaiiol): Nombre del campo.

Slug: Se autocompleta al escribir el nombre del campo:

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.

Descripcidn: 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
gueremos que aparezcan. Es recomendable iniciar el orden con un ndmero par vy
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
opcién 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: Asurto
Texto: [

Area de texto:

Fecha: Hoy | @
Fechay hora:

Casilla de verificacidn:
Selector dnico:

Selector: Qo
Archive: Selecoonar archive | N nzin archivo selsccionass
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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 informaciéon dentro del
micrositio.

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

» L) UV TG T YRR SO [Lat] | FIALRAIu Y TN e as

Administracion del Portal |

i
b e ;e aabosaido i ian del siti
j - Gestion de Bloque de Buscador

Bloque de Busqueda de Google
Ultimas noticias

Bloque de destacados

Bloque escaparate

Inicio + Microsite » Mig Blogue Mend Principal afiadir
Bloque de Mavegacian

- R Blogque Menu del Portal
Anadir bqu Blogque de Informacién de Contacto
Bloque de anuncios

Eloque de Enlaces del Portal
Bloque del servicio AddThis

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

Agrupaciones de Feedback hIDFk ;

Blogue de dltimos ficheros

Votacidn en bloque

Menu destacado i

Blogue para | Blogue de Buscador v
afiadir:

on de piu
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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 creacion del mismo en la parte privada.

Hloques relasanades Enrrmilnc da ponbacta infarmacién de contanta Agrupacones de cortenidos Batones de cabacers incalizackn ani printipal permisns meni dectacadn waknE. Mis: repositorios +

Gl y ot edtands | Suseder v afasicatrs | U

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

W Crear carpeta /P Subir archivo L Crear documente

O 2021 12 Elementas a1 021
O 2022 13 Elementos 011272022
O 2019 12 Elementas
(] 2018 12 Elementaos
0O 2020 13 Elemantos
O 2023 12 Elementos
O Documentos 74 Elermentas
O 2024 7 Elernentos 01/07/2024
O 2015 13 Elementas 011272015
(] 2016 11 Elementas
m] 2017 12 Elementos

Seleccionar ung o mas archivos o carpeta y haz dic en el bowdn dessade

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

Crear carpeta

” Fa g
™, Cancelar

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

Subir ficheros

& \iolver al contenido

Tl'tulo| |

Descripcién 4

% Archivo para subir

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

Afadir 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 seleccionard el checkbox de la izquierda

Repositorio de documento

& Crearcarpeta P Subirarchive [ Crear documento | Repositoria de documenta|
ABRIL 22 Elemertos
O ENERO 16 Elementos 03/07/2024
a JUNIO 20 Elementos 28/06/2024
O MARZO 16 Elementos 2210372024
O FEBRERD 20 Elementos 29/02/2024
O JuLio 14 Elementos 18/07/2024
] Mayo 23 Elemeantos 03/0742024

Renombrar || Eliminar |
Seleccionar uno o mas archivies © carpeta y haz click en el boton deseade

Se pulsara en el botdn eliminar ello nos llevara a una pantalla de confirmacion 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, Volver al contenido

Renombrar estos elementos

carpeta:i ENERD |

|Ren0mhrar|
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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 “Afadir destacado”

Titulo: Se completa el nombre del destacado.

Descripcion: Se puede completar con texto descriptivo de no mdas 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 Comunicacion 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.

-35-



UNIVERSIDAD

DE MALAGA

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

9.1 Botones de cabecera (Menu superior)

I | uma,es SEOE ELECTRONICA  WELCOMETOUMA factas ML Iniciar ses

Comunicacion Externa- Comunicacidn Digital - Imagen Corporativa: Redes Sociales~

COMUNICACION

Este menu es un conjunto de un maximo de 5 pestaiias 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  Micresitios + DEPORTES « Botonas de cabecera

Escoja Boton de cabecera a modificar

Editar Contenides Agenda Bloques relacionados formularic de contacto |localizacidn Mas: Botones de cabecera
L&nzdir Boton de cabecera & Informa Rapido 2+
e ¥] i
Botdn de cabacera Tipo url
| 4+ Actividades Desplagable
| * Competiciones Desplegable
|+ Instalaciones Desplagable
| # Eventos y otros Desplagabla

4 Bctonas de caberers

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

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

Los tipos disponibles son:

Enlace: Para afiadir un enlace en el menu.
Subtitulo: Titulo para agrupar enlaces
Subtitulo 2: Para crear subapartados

El nimero de columnas en que
se dividen los submenus es el nUmero de apartados que tenga el menu

WELCOMETOUMA  Contacta~

| uma.es SEDE ELECTRONICA

Admision -

Servicios -

Estudiar-

Otros estudios

Cursos de Verana

Cursos de Otofio

Cursos de ldiomas

Centre Internacional de Espaiiol
Preparacion acceso UMA +25 y +45 afios

Espacio para el conocimiento abierto

Becap y ayudas

Becas movilidad

- Méisteres Oficiales

Ayuda exencién de matricula
Ayudas practicas en el extranjere
- Dectorado

Becas y ayudas de la UMA

Futuros alumnos

Alumni UMA (Asociacidn de Antiguos
Alumnaos)

Movilidad

Macional (SICUE)

Internacional

Empleabilidad

Ensefianzas Proplas Desting UMA Pricticas, empleo, orientacién y
Master Aula de Mayores Becas MECD Estudiantes de 5. educativos eraptendimiene
Doctorado Cursas anline Beca junta de Andalucia e L ST

Cursos de Primavera Becas UMA Antiguos alumnos Otros

Plan Prapio Integral de Docencia
Oficina de Atencidn al Estudiante
Segure escolar

Quejas y sugerencias

Becas y ayudas del MECD
- Titulaciones Propias

Masteres Propios

Titulo: Nombre del menu
Visible: Marcar la opcién para que el enlace sea visible

Url: En el caso de que el tipo sea enlace, en este apartado se copiara 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 visién 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”.

Inigio « Microsite « Micrositios » GRADC EN PERIGCISMD

Modificar micrositio

localizacidn mend princpal

Editar Contenidos = Blogues relacionados formulano de contacto informacién de contacho Agrupaciones de contenidos Botenes de cabecera
Nombre GRADD EN FERIODISMO
(Espanol):
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Los menus se pueden organizar por niveles jerdrquicos, 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...

laul Estudiar- ision - v i Servicios -

apninEad Fof Google “
e
000

GRADO EN PERIODISMO

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

| MEMORIA DE VERIFICACION |

Afadir mend & Informe Rapido ¥ (+)

Por usabilidad los menus deberian tener un maximo de dos

Name

niveles, pues simplifica la navegacion, pero no existe “ B INFORMACION GRADO
restriccién ACCESO AL CENTRO
COMPETENCIAS

. ~ . L . INSERCION LABORAL
Al clicar en la pestafia “Menu Principal” aparecen listados

todos los items que hay en el menu. Podemos modificar el

MOVILIDAD
PERFIL DE ACCESO
ordenar arrastrando las cruces que aparecen a la izquierda PLAN DE ESTUDIOS

PRACTICAS EXTERNAS
del nombre. )
PROGRAMACION DOCENTE
RESUMEN DE CREDITOS

SALIDAS

Bob B B B B B b b B

TRABAJO FIN DE GRADO
“ = MAS INFORMACION

17 menis

-38-



UNIVERSIDAD

DE MALAGA

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

12 Aiadir un menu.

Inicio - Microsite © Microgitios - GRADO EN PERIGDISMO - mend princigal

Escoja meni a modificar

Editar

Contenidos T

PORTE R

Name

% INFORMACION GRADO

Blogques relacionadaos

formularic de contaco

informacidn de contacta

Agrupaconas de contenidos

Botones da cabacara

S

Slug
informacon-grada

+ ACCESD AL CENMTRO arcesg-al-centro
Ll COMPETENCIAS competencas
4 INSERCION LABORAL insercion-laboral
+ MOVILIDAD maviligad
+ PERFIL DE ACCESO parfil-de-acceso
& PLAN DE ESTUDIOS plan-de-estudins- periodisma
+ PRACTICAS EXTERNAS practicas-examas
) PROGRAMACION DOCENTE programacion-docsnte-periodisma
+ RESUMEN DE CREDITOS resumen-ds-creditas-pernodismo
+ SALIDAS salidas-periodsma
+ TRABAIO FIN DE GRADO trobajo-fin-de-grodo
& [ MAS INFORMACTON mae-informacion
+ Adaptaciones zdaptacionzs-periodismo
kil Apoyo y Orlantacitn =payo-y-arientacion-periodisme
4 Coordinacion Docente coordinanien-docente-perodismo
&+ Insercion laboral implantacion-periadisma
17 menls

Editar Contenidos = EBlogues relacionades formulario de contacto informadién de contacte Agrupacionss de contenidos Botones de cabecera localizacidn mand pringoal
Nomhbre
1: <+ [ H H
{E g 22 Nombrarlo 32 Elegir 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
introducira la misma.
Una vez introducida se

pulsard en Guardar vy

Padre: s - + . .
continuar editando.
Estado: pdblics >
FUs QUS Ven - nanymous usse Si por el contrario los

Centro de sxperimentacidn animal

+
S contenidos son
o ) iy T ’ documentos que se han
.|.J.v.|.u".v...r.-|-|..-|_:.;|;_=n|-ur;,;—. ti:nen ue estar copfetas: protacolo, dominio v consulta) crea d o) en e | ropio
n / m ¥ [— p p

acrs He contenidn del

Contenida
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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”

SERVICIC DE

ol no s2 muestira la didma version gel mic

Presentacion

£l Servicla de Comunicacidn presta

campos de la Comunicacion y la Imag|

en institucionak

Son responzanlidad ce este Senvicla:

= Relaciones canlas m cemunicacion.

« Gesticn de |s comunicac terna y digital.
= Gestlén de laidentidad visual corporativa
ad.

dos y disefio de la web instudonal,

« Gestidnoelap
= Coordinaclén co

* Redes soo

25 institucionales.

« Gestidn del Portal de Transparencia Institucionat.

yor favor presfong ctrl + F5 para actuallzar &

oermizann poR Googhe n

hiTl
, - - : ; b o s
snto 3 |la Comunidad Universitariz en particular, coma a iz socledad en general, senviclos con vocacidn de calidad en los o o @

Calendario de eventos

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

Inicic » Microsite » Micrositios » DEMC - mend destacado

Escoja enlace de micrositio a modificar

Editar Contenidos = Agenda Blogues relacionados

Anadir enlace de micrositio & Informe Rapido ¥ (+)

Enlace de micrositio
| ¥ MENU DESTACADO DEMO 3

(1 # MENU DESTACADO DEMO 2

[ %4 MENU DESTACADO DEMO 1

3 enlaces de micrositio

-40-

formulario de contacto

permisos

Mas: mend destacado ¥

R

Por Enlace visible




UNIVERSIDAD

DE MALAGA

Completaremos los siguientes campos:

Anadir enlace de micrositio

Editar Conteriidos = Agenda Blogues relacionades formulario de contacto permisos Mas: menl destacado =
Nombre ,
(Espanol): Nombre: Es el nombre que tendra
el menu

Contenido y url: En estos campos

Bohtatia: - se indica dénde queremos enlazar
— el menu. Solo hay que completar
Urt:
uno de los dos campos. En el caso
: de enlazar un contenido creado
Slug:
en el administrador hay que
Icono: [Eéleccionararchi\m Ningin archivo selzccionada Completar el nombre del
B contenido. En el caso de ser una
Enl visible: ; - . .z
Rl oo SRR direccion externa, hay que
Consejo Social -
Direcciones - Comp|etar el Campo Url.
Para restringir Iz vigibilidad para algunos permisgs Mantengs presionado "Control" o "Comm4

Guardar y continuar editando : Guardar y anadir Dtrcrj

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
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10. Buscador relacionado

Después de crear el bloque relacionado “Bloque de buscador”, 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:

Administracion del Portal | Universidad de Malaga ievemrsda, far. = - [} Cambier contresefia / Deslonarae
(, Ceativ e Copterian 5 canfiguracion del sitio L, Administacidn da usuario .:‘", Administracion de pluging
Irvcig s Microsibe « Micrastios - DEMOD - colecciones - Coleccion de noticias - buscador relacionade
Escoja buscador a modificar
Editar Contemidos Blogues relacronades farmulana d= contacts infarmacsin te contacto Campes a mostrar =n el listadz Incaleacidn permisas Mas buscador relacionade »

e

Buscador

v n

_| Buscar por palabre clave

Buscar por fecha

# buscadores

Desde el asistente de busqueda se seleccionan los campos y posteriormente se

realiza la configuracion del buscador:

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

Administracion del Portal | Universidad de Malaga Bienwenid Juan == {7 Carhior controssfia / Deslogarse

T _ L 2, . : e Gp to AT Jem
Pad Gestidn de Contenido rfa, CO nfiguracion del sitio = Administracion de usuario o

Administracion deo pluging

Inicig « Micrasite » Micrositios - BEMD + coleccienes © Coleccidn de noticeas + buscadar relacionade | ARadic

Asistente de busqueda

Campos || Nombre:

no delztable (no_defatsbiz} '

caché de tex na [Espanal) : :

{eached plas . i Seleccionar campos

“multimedia (multimedia) a1
+basecontent ptr (basecontent_ptr_id) ! _
+iltime editor (last_editor id) ;

+informacidn de contacto {contact_info) !

+Centenide (contentlink) f

descripoion meta [metn_desc)

I-::h: de creacion {creation: dab=} I

! iteme) Suelta los campos agui

Estados de publicacian
{warkflow_status_id)

no changaable fields [no_changesblz felos)
“content (vote}

+localizacion (location_id)

0-d}

cuerpa [Espenal) [Bady)

+dltime editor (lact_editor)
+Contenido {micrasitelink)

Facha de medificacion [moeddfication_date)
+

content
{nbjectpermissioninheritanceblock)
+contenide (acceccrequest)

Ebiquetes (tags)

tamentancs [cammenzable
+basecontent (basecontent}

stug [slug)

+Contenlde {portallink)

HNombre de |2 clase Iclnss namel

Adguinit permisas globsles
{adguire_globa’_permissions]

hasz related blocks (has_related blicks)

+r ido relacionndo {regi dhiock)
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Vet informe
Nombre: Buscar por fecha

| Seleccionar campos

etiqueta fecha de creaciin

Espanoh

Texto de Ayuda
Ecpanol

etigueta
English:

Texto de Ayuda
English:

etiqueta
Coreano:

Texto de Ayuda

Coreano:

Filtros: [# Exacto
{Z Manor que
Tl Menor que o igual
Il Mayorque
[ Mayer que o igual

Otrowidgel | widgst de Fecha T |

ge whro widgek, 8§ W cambias =] widget =3 pealble que ef filtro taubien camble
Eliminar
|ndica remos el nom bre del ) e administracian del Partal | Universidad de Maiaga

buscador’ pa ra Iocaliza rlo o ueseidn do consenide. oy Coshpraciin defate DA Aimeatacin de s G0 Ammnieracar o pgine

riche - WEiaste M cicsition £ DSME - comstivties. Caltociin i DOCY | B0 weackoaks s Aad|

desde la coleccién. En el  asstents e bisqueda
campo etiqueta se indica el

|

nombre que tendra nuestro
buscador en la web. Desde el Stiena s Fampon auil
filtro  seleccionamos la
opcion “Exacto” para indicar
que la noticia que queremos
buscar coincida con la fecha
de la busqueda y por ultimo
se indicard “Widget de
Fecha” para la visualizar un
calendario en nuestro

buscador.

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

busqueda tendremos que
arrastrar el campo “descripcion (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 indicaran los campos a filtrar.
Para un buscador de noticias marcaremos las opciones cuerpo, etiquetas, nombre y

descripcion.
e infornme
Nembre: Buscar por palabra cave

Seleccionar campos

| decoripoion (inglic)

ctigusta palabia clave
Espanal

Texto de Ayuda
English:

stiqusta
Conzano:

ihle 3l casal
nsible al casol

Otro widget

Oiros campos

para filtrar:
T slug
[ Nombre de |3 clase
|| Estada e la publicacian
¥ Nomiore (Coreane)
W descrlpeién en texte plano {Corzana]
ge otrus csmpos endo by fillres con este campa. W buscarar enestos otroz fambi=

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

Coleccidn de noticias

fecha de creacion

palabraclave;
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11. Version en inglés

Todo el contenido creado desde la web de la Universidad de Mdlaga tiene la posibilidad de
incorporar una versién en inglés. La traduccidn no es automatica y es responsabilidad del
administrador realizar las actualizaciones tanto en espafiol como en inglés en el caso de tener
un micrositio multilenguaje, desde el editor.

Por ejemplo, para un documento con version en inglés, ademas de los campos obligatorios
“Nombre(espafiol)” y “Descripcion(espafiol)” tendremos que completar los campos
“Nombre(inglés)” y “Descripcidn(inglés)”

Anadir documento

Ve microaiGio en el siio 3

Editar Contenidos documentos Agenda Sloaues relaclenddas formario de zontacts informacién ge contacts Agrupacionss de contenides wotos Miz -

Slug:

KB B I EEESS|EEEE |

Descripoian Estilns =i Fomate ~ Famdiz de fuet~ Tamafo d= k- ﬁ i afpemi B2
Ingles)

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

WELCOMETCUMA  Contscta~ R Iniciaf sesion =+

Conoce la UMA~ Admisidn -

DiA MUNDIAL
DE LA LIBERTAD il CONFERENCIA SOBRE SE
DE pRENsA La UMA socia oficial de la UNESCO

Fecha: 3 de mayo de 2019
Lugar: Adis Abeba, Etiopia

Organiza: Cétedra UNESCO de Comu

PERIODISMO Y ELECCIONES
EN LOS TIEMPOS DE LA DESINFORMACION

Calabar: Vicomes

#DiaDelLalibertadDePrensa

f® B & n Q
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12. Copia de seguridad
Los documentos y las noticias de cada micrositio tienen un histdrico de todas las

modificaciones que se han realizado, de manera que se puede solicitar al Servicio de
Comunicacion que recupere una version antigua.
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