TUTORIAL DE
EDICION PAGINA
WEB PARA
DEPARTAMENTOS

IES MERINDADES DE CASTILLA



Lo primero que tenemos que hacer es entrar en el siguiente enlace:

http://iesmerindadesdecastilla.centros.educa.jcyl.es/administracion/

En la ventana introducimos la clave de usuario y contrasefia (la genérica que dimos para
los departamentos)
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¢ Olvidaste tus datos?

Una vez validados encontraremos la siguiente pantalla. De momento solo vamos a
administrar el sitio web.
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Nos saldran los distintos apartados que podemos manejar. SOLO TENEMOS QUE
TOCAR EN PAGINAS, IMAGENES Y UPLOADS.



Si nos vamos al apartado de paginas y alli veremos las paginas creadas (0jo que nos van
a aparecer las paginas de todos los departamentos y no debemos tocar mas que las
nuestras).
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Aqui encontraremos una primera pagina que el webmaster habrd creado para vuestro
departamento (o sea yo). Buscar la vuestra. Si ponemos la casilla de verificacion V
activada la pagina sera visible. Pinchamos en el nombre de la pagina y entonces
podemos editarla.

ANTES DE COMENZAR A HACER NADA, POR SER ORDENADO EN LA
INFORMACION GUARDADA, ES PRECISO HACER LO SIGUIENTE:

e Crear una categoria de imdgenes para nuestro departamento: esto permitira tener
nuestras imagenes ordenadas y localizarlas facilmente. Para ello debemos
AGREGAR una categoria y posteriormente en la seccion IMAGENES ir
subiendo nuestras fotos

e Crear una categoria para nuestro departamento en la seccion UPLOAD: esto
permitird tener nuestros ficheros ordenados y accesibles. Para ello debemos
AGREGAR una categoria y posteriormente en la seccion UPLOAD ir subiendo
nuestras archivos.
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Para incorporar una nueva imagen, compiete los campos y presione Agregar.
Los campes resaltados son de ingrese chlgatorio.
Los tipos v3lidos de archivos son imagenes (JPG, GIF, BMP, TIFF, PNG) y Flash (SWF).
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Una vez hecho lo anterior, podremos comenzar a editar nuestra pagina. La edicion es
bastante facil pues se parece bastante a la edicion con un procesador de texto.
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Con la barra de herramigfitas podemos hacer una edicion basica. Podéis copiar y pegar
desde otras aplicaciop€s, pero si lo hacéis desde Word os recomiendo utilizar el icono
Pegar desde Word =. OJO QUE LOS PEGADOS NO SON SIEMPRE
SATISFACTORIOS.... Se pueden insertar tablas, imagenes, videos, etc.

2]



Cuando acabemos de editar la pagina le damos a MODIFICAR (abajo del todo!!!!!). En
caso contrario no se actualizara el contenido y todo nuestro trabajo se perdera.

INSERTAR UNA IMAGEN

Vais a la parte final de vuestra pagina y desplegais las CATEGORIAS DE
IMAGENES. Alli podéis escoger entre las que ya estan metidas en vuestro
departamento solo haciendo clic en ellas.
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Categoria de imégenes: Dpto. Administracion -
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Mostrar fecha de modificacion en la web: [] si
Fecha de modificacién: 25/10/2012 &l sistems por defects guardsrd Is fecha actusl sl menes que cambie Iz fechs manusimente

Creadofmodificado por: Adminstrador Plataforma
Fecha de modificacion: 11/06/2012

Si queréis una imagen nueva, debéis ir al meni IMAGEN de la ventana principal. Alli
le dais a AGREGAR y buscais la imagen, dandole a examinar. Una vez subida la
imagen cuando despleguéis la categoria de imagenes la encontraréis y la podréis
utilizar.

INSERTAR ALGO PARA DESCARGAR

Si queréis que una palabra o imagen provoque la descarga de algiin documento o
material, debé€is crear un hipervinculo a ese fichero. Para ello, marcamos la palabra y a
continuacion hacemos clic en el boton ' de la barra de herramientas. Se nos abrird una
ventana que nos permite hipervincular a nuestro fichero que estard en la seccion
UPLOAD. Importante es que especifiquemos la ubicacion de la apertura (la opcion abrir
en nueva ventana creo que es mas adecuada).
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INSERTAR UN MARCADOR

Si la pagina nos ha quedado demasiado larga es conveniente poner marcadores. Son
como vinculos dentro de la pagina. Donde queramos que nos lleve hay que insertar un



ancla con el icono '+ . Se nos abrird una ventana y le damos un nombre a nuestro
marcador.

Insertar/editar ancla

e ——

A continuacion, si elegimos una palabra de la pagina y la marcamos, le damos al icono
de links ' . Se nos abrird una ventana y en la seccion URL insertamos el signo # y el
nombre de nuestro marcador.




