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���� Presentación: 

Para la construcción de la nueva versión de la Web de la Biblioteca Complutense se ha 
utilizado el gestor de contenidos desarrollado por los Servicios Informáticos de la 
Universidad Complutense. Se han empleado aplicaciones de código abierto (Open 
Source):  

• Lenguaje PHP (Hypertext preprocessor).  
• Base de datos MySQL  
• Servidor Apache  

Este sistema permite la actualización de los contenidos de la sede Web de forma 
dinámica, sin necesidad de crear documentos html. 

 

���� Acceso al Gestor de Contenidos: 

La URL para acceder a la aplicación es:   

https://www.ucm.es:7022/bucadmin/index.php 

 

Al acceder a esta página, el sistema pide autenticación de usuario y contraseña. 

Las bibliotecas acceden al Gestor de contenidos con su cuenta de correo 
electrónico de información (buc_med@buc.ucm.es, buc_fsl@buc.ucm.es, etc.) 
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���� Portada de la Web de Centros: 
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Área superior 

Área superior 

 

1. Barra de herramientas: 

§ Inicio. 
§ Ayuda gestor: manual completo del gestor. 
§ Utilidades: enlaces a diversas herramientas relacionadas con la 

accesibilidad de las páginas web 
§ Salir: desconexión.  

2. Buscador: permite localizar documentos existentes en el Gestor, por título o 
por identificador. 

3. Botón ver “Ver descargas”: acceso al gestor de descargas.  

 

Banner Izquierdo (contenido de la web) 

 
 
Zona desde la que se cuelga todo el contenido de la Web de Centro. Tiene 4 
entradas: 

1. “Biblioteca de… Información”. La casilla de verificación NO debe estar 
seleccionada. Pinchando sobre él se accede al contenido sobre la información 
general y práctica de la Biblioteca. Debe contener los siguientes apartados: 

1. Horario,  
2. Dirección y teléfonos, 
3. Plano,  
4. Cómo llegar,  
5. Personal de la biblioteca,  
6. Fondos y colecciones  
7. Web de la Facultad, Escuela.  
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Además, se incluye una fotografía del centro, que puede ser 
reemplazada por otra del mismo tamaño (300x199 px). 
 

2.  “Servicios”. 
 
La casilla de verificación NO debe estar seleccionada.  
 
Los servicios están agrupados en 4 apartados generales:  
 

1. Obtención de documentos  
2. Información y atención al usuario  
3. Apoyo a la docencia y a la investigación  
4. Conoce tu biblioteca  

Toda la información de servicios es general para todos los Centros. Las 
bibliotecas sólo incluirán, de forma opcional, información sobre los 
servicios susceptibles de tener alguna peculiaridad. Se ha establecido 
que dichos servicios son los que abajo se destacan subrayados, de manera 
que NO debe incluirse ningún apartado más. 

1. Obtención de documentos  
§ Préstamo 
§ Reproducción de documentos, digitalización 

2. Información y atención al usuario.  
3. Apoyo a la docencia y a la investigación  

§ Salas de lectura… 
§ Exposiciones  
§ Blogs 

4. Conoce tu biblioteca  
§ Guías y tutoriales 

Este apartado de los servicios de cada centro no es directamente accesible 
de forma global desde la web, puesto que, como se dijo anteriormente, la 
casilla de verificación está desactivada. El acceso a la información de los 
servicios individualizados de cada centro se hace de dos formas: 

1. Desde los menús desplegables que hay en algunos servicios. 
2. Desde la portada de cada centro: desde el recuadro “Servicios de 
la Biblioteca de…” 
 

3.  “Biblioteca de”.  Es la única opción que debe tener la casilla de verificación 
seleccionada, ya que es la que se muestra en el menú lateral izquierdo. NO 
debe modificarse. 
 

4. “Intranet de la Biblioteca de…” 
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Dentro del Banner izquierdo existen también cuatro opciones que sólo se utilizarán 
por indicación del Servicio de Edición Digital y Web: 

§  Elimina una entrada. 
 

§  Sube una entrada por encima. 
 

§  Añade una entrada. 
 

§  Hace visible en la web los cambios realizados en las entradas. 

Centro de la página 

 

§ Cuadro “Buscar”. Incluido desde los Servicios Centrales. 
 

§ Cuadro “Enlaces de Información y Servicios”  
Pinchando sobre “Editar” accedemos a su contenido: 
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o Sección “Biblioteca de…”. Debe contener un máximo de 3 enlaces 

opcionales a las páginas que cada Biblioteca haya elaborado dentro 
del bloque “La Biblioteca de…. Información” (del Banner izquierdo), 
es decir, enlaces a: Horario, Dirección y teléfonos, Plano, Cómo 
llegar, Personal de la biblioteca, Fondos y colecciones, Web de la 
Facultad, Escuela.  Además incluye obligatoriamente un enlace 
denominado “Más información…”, que lleva a la página creada en el 
gestor con el nombre “La Biblioteca de… Información” de cada 
centro. 
Además, se incluye una fotografía del centro, que puede ser 
reemplazada por otra del mismo tamaño (60x70 px). 
El resto de la página NO debe cambiarse. 
 

 
 

o Sección “Servicios”. Debe contener un máximo de 3 enlaces 
opcionales a las páginas que cada Biblioteca haya elaborado dentro 
del bloque “Servicios” (es decir, enlaces a: Préstamo, Reproducción 
de documentos, Salas de lectura, Exposiciones, Guías y tutoriales), o 
a la correspondiente de los Cursos de formación (la cual elaboramos 
desde los Servicios Centrales). También pueden incluirse enlaces a 
cualquiera de las páginas de servicios generales.  
Además incluye obligatoriamente un enlace denominado “Más 
servicios…”, que lleva a la página general de servicios 
(servicios/5760.php). 
Además, se incluye una fotografía que NO puede ser reemplazada. 
El resto de la página tampoco puede debe cambiarse. 
 

§ Cuadro “Colección Digital Complutense”. Incluido desde los Servicios 
Centrales. 
 

§ Cuadro relativo al servicio o evento destacado por los Servicios 
Centrales. 

 



   

 

Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos. 
Diciembre 2009 

  

 

Subdirección de Sistemas de Información Bibliográfica                                                                 9 

Área de la derecha 

 Hay tres secciones:  

o “Aviso”, para incluir algún anuncio relevante del Centro y de carácter 
puntual. 

1. Pulsamos sobre “Poner aviso”. En el recuadro que nos aparece se 

incluye el texto del aviso. Pulsar sobre “Guardar”  y “Volver”  y, 
una vez en la portada, pulsar el botón “Actualiza Web”.  
Es posible añadir al texto un enlace añadiendo código html de la 
siguiente manera: <a href="http://........... ">texto</a> 
Podemos, en la misma ventana, añadir el texto del aviso en el 
idioma inglés. Los cambios para el idioma habrá que actualizarlos en 
su correspondiente portada en inglés. 
 

 
 

2. Borrar aviso. Cuando hay puesto una aviso aparecerá en la portada 

la nueva opción “Borrar” , que servirá para eliminarlo 
completamente cuando pulsemos sobre él. 
Es importante tener en cuenta que sólo borrando el texto del aviso 
no es suficiente para eliminarlo, ya que seguirá apareciendo en la 
página web un recuadro rojo vacío. 
 

o “Enlaces rápidos”, para incluir accesos directos a páginas de interés para 
los usuarios. Los enlaces rápidos de los centros aparecerán debajo de los 
puestos desde Servicios Centrales. Se debe tener en cuenta que cuantos 
más enlaces se incluyan más se desplazan hacia abajo las noticias. 
Pulsaremos sobre “Hacer modificaciones” y, después, sobre “Añadir enlace” 

.   
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o Se abre un formulario con 4 campos:  
1. Título: el título del enlace  
2. Clase: en este campo se debe incluir la clase de la hoja de estilos 
p_enlacerapido7  

3. URL: dirección URL del enlace  
4. Orden del enlace: establece el orden de aparición en la lista de 

enlaces rápidos. 
 

 

Podemos aplicar la traducción en la parte derecha habilitada para ello. 
 
Después de incluir un enlace rápido, y “Volver”  o “Volver a la portada” 

 y, una vez en la portada, pulsar el botón “Actualiza web” (para el 
idioma inglés habrá que actualizar su portada correspondiente en inglés). 

Para modificar un enlace rápido debemos pulsar sobre él, hacer las 

modificaciones oportunas y pulsar “Salvar modificaciones” .  

Para eliminar un enlace rápido debemos pulsar sobre él y pulsar “Borrar 
enlace rápido” . 

o “Noticias”.  Este es el área en la que debe incluirse cualquier novedad 
relacionada con el centro. El gestor genera automáticamente cada noticia 
en formato RSS. Por un lado existirá el canal RSS de la web general, y por 
otro cada biblioteca tendrá su propio canal RSS.  
 
En la página principal de la Web aparecerán hasta un máximo de 4 noticias. 
Al resto de noticias, si hubiera, se accede con el vínculo “Más noticias”. Las 
dos primeras serán las noticias locales del Centro y la tercera y la cuarta se 
enviarán desde los Servicios Centrales. Para ello las numeraremos como 1 y 
2,  según el orden en el que se quiera que aparezcan. 
Para incluir una noticia pulsaremos sobre “Hacer modificaciones” y, 
después, sobre “Añadir noticia”. Se abre un formulario con los siguientes 
campos:  

1. Título: texto que aparecerá en la web resaltado en rojo. Debe tener 
una extensión de 10 caracteres como mínimo y 70 como máximo. 

2. Texto: debe ser muy breve para no prolongar demasiado la página 
web. 

3. Enlace: dirección URL de la noticia. 
4. Orden de la noticia. Sólo aparecerán por encima de las noticias 

generales las que numeremos como 1 y 2. El resto aparecerán en 
Más noticias, detrás de las incluidas desde Servicios Centrales. 
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5. Fecha inicio: fecha desde la que tiene vigencia la noticia. Si la 
dejamos en blanco el sistema establecerá por defecto la fecha del 
día actual. 
Si establecemos una fecha posterior a la actual, la noticia sólo se 
hará visible a partir de esa fecha, pero siempre que actualicemos 
manualmente la portada en dicha fecha. 

6. Fecha fin: fecha desde la que deja de tener vigencia la noticia. Será 
preciso actualizar la portada el día que queramos que deje de tener 
vigencia. En este caso, tampoco sería visible en Más noticias. 
Si no establecemos ninguna fecha, la noticia sería visible siempre. 

Finalmente pulsaremos sobre “Guardar”  y “Volver”  o “Volver a 

la portada”  y, una vez en la portada, pulsaremos el botón 
“Actualiza web” (para el idioma inglés habrá que actualizar su 
portada correspondiente en inglés). 
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���� Plantillas de las páginas 

Todas las páginas php llevan asociada, necesariamente, una plantilla que será la que 
dé el aspecto final a la página web. 

Existen cuatro tipos de plantillas: 

1. De menú: muestran una lista de enlaces a diferentes páginas, sean éstas 
páginas propias, del resto de la web institucional o incluso externas a la UCM, 
además del posible texto que se hubiera introducido en la caja de “Contenido”�. 

- Bloques. 
- Jerárquico. 
- Lista. 
- Lista (últimos). 
- Lista (nube). 

2. De texto: muestran exclusivamente el texto que se ha introducido en la caja 
de “Contenido”� 

- Texto plano. 
- Foto a la derecha. 
- Foto a la izquierda. 
- Multimedia. 

3. De composición: muestran como un todo el contenido de las distintas 
secciones que componen una página. 

- Catálogo. 
- Secciones. 
- Dos columnas. 
- Pestañas 

4. Especiales: 

- Incrustar formato. 
- Blog. 
- Código php. 
- Datos de descargas UCM. 
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Barra superior de herramientas de las plantillas. 

 

 

 Esta barra es común a todas las plantillas, con pequeñas diferencias. 

  

Plantilla: el icono varía en función de la plantilla elegida. Por defecto aparece 
la de texto plano.  

§ Si nos posicionamos sobre el icono con el ratón se nos mostrará el 
nombre de la plantilla elegida.  

§ Pulsando sobre él podemos cambiar el tipo de plantilla. Se nos abrirá 
una pantalla con todas las plantillas disponibles. 
 

 
Al elegir una plantilla el gestor nos avisa antes con el siguiente 
mensaje: “Recuerde que el cambio de plantilla de una página puede 
suponer problemas graves de visualización y organización de su web 
¿Está seguro de cambiar de plantilla?” 
 

 

Podemos regresar sin realizar cambios con el botón “Volver”  
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Ayuda plantilla. Accedemos a la página de ayuda de la plantilla 
correspondiente. 
 

Incorporar fichero. Con esta opción podemos subir al servidor los ficheros 
alojados en nuestro ordenador, con un tamaño máximo de 50 Mb. Los 
documentos únicamente pueden tener extensión doc, txt, pdf, xls, mdb, 
ppt, pps, gif, jpg, png, avi, wmv, swf.  
 
IMPORTANTE: hay que tener especial cuidado en subir ficheros con la 
extensión en minúscula (por ejemplo: .jpg y no .JPG) 
 

 

§ Título de documento: nombre que pondremos al documento para 
poder localizarlo fácilmente en el gestor de descargas. Dicho nombre no 
podrá repetirse.  
 

§ Relacionar el documento con la página:  
1. Si activamos esta opción el documento colgará directamente de 

la página desde la que estamos realizando la incorporación, con 
el título que le hemos puesto. También podremos localizarlo 
mediante el gestor de descargas.  

2. Si no la marcamos el fichero no dependerá de dicha página, y 
solamente lo podremos localizar a través del gestor de 
descargas.  

§ Descripción (opcional): breve texto que nos permitirá explicar el 
contenido del fichero.  
Si relacionamos el documento con la página actual, este campo será 
visible en aquellas páginas que incorporen dicho documento como 
bloque (este caso es muy inusual).  
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§ Documento: pulsando sobre "Examinar" se nos abrirá una ventana del 
disco duro de nuestro ordenador, y podremos elegir el fichero que 
queremos subir.  

§ Subir al servidor. Finalmente pulsaremos dicho botón y se nos abrirá 
una pequeña ventana con la dirección y el nombre del fichero.  
 

 
 
El gestor renombra el fichero, pero si queremos mantener el nombre del 
fichero tal y como lo tenemos en nuestro disco duro activaremos la 
casilla “Mantener el nombre del fichero”.   

 

Ver ficheros descargados: a través de aquí se abre el gestor de 
descargas, con el que podemos buscar, visualizar, modificar, eliminar y 
descargar documentos. También se puede acceder desde la portada con la 

opción “Ver descargas” . 
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§ La ventana nos muestra un listado de los ficheros que tenemos 
descargados en nuestro directorio.  

1. Los campos que se muestran son: el enlace del documento, el 
título que le hemos dado y el nombre del fichero.  

2. Por defecto se muestran de 10 en 10 y ordenados por orden 
alfabético de título de la A al Z. Podemos elegir: mostrarlos 
todos, o de 1 en 1; y cambiar el orden de la Z a la A.  

§ Para localizar un documento concreto, previamente descargado, lo 
haremos desde caja de búsqueda. El motor buscará dentro del campo 
"Título", y mostrará los registros que contengan la palabra o palabras 
que hemos introducido. 

§ Con el botón "Ver" podemos visualizar el documento. 
§ Si queremos eliminar uno o varios ficheros, los seleccionaremos 

primero en el recuadro de la izquierda y pulsaremos sobre el botón 

“Eliminar fichero descargado" ( ). El gestor nos preguntará antes si 
estamos seguros. 

§ Podemos subir desde aquí un fichero pulsando sobre "Nuevo" 

 ( ). Se abrirá la siguiente ventana: 
 

 
 

1. Aparecen los campos que hemos visto anteriormente en 
"Incorporar fichero": Título, Descripción y botón "Examinar" de 
búsqueda en nuestro ordenador.  

2. A través de esta opción estamos obligados a relacionar el fichero 
con una página de nuestro directorio. 
§ Si conocemos el número de la página php podemos 

escribirlo directamente en el recuadro que hay al lado de 
"Relacionar con página nº.”.  

§ En el caso de que no sea así pulsaremos sobre el icono 
que nos abrirá una ventana que nos ayudará a buscar la 
página que queremos incorporar. Por defecto aparece un 
listado de todas nuestras páginas ordenadas por orden 
alfabético de títulos.  
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En el recuadro correspondiente escribiremos una palabra o 
palabras del título de la página que queremos incorporar y 
pulsaremos sobre "Buscar". Se nos mostrará una lista de 
resultados de la que elegiremos una de las páginas. 
Pinchando sobre ella automáticamente se trasladarán tanto 
el número como el título de la misma a la ventana de 
Creación de nuevo registro. Esta ventana de búsqueda 
deberemos cerrarla nosotros.  
 

 
 

3. El gestor renombra el fichero, pero si queremos mantener el 
nombre del fichero tal y como lo tenemos en nuestro disco duro 
activaremos la casilla  “Mantener el nombre del fichero”.  

4. Finalmente pulsaremos sobre “Guardar” . 
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§ Para modificar el contenido de un archivo debemos pinchar sobre el 
campo "Título" y se abrirá una ventana: 
 

 
 
Podemos modificar el Título y la descripción, y sustituir el fichero por 
otro de nuestro ordenador. Salvaremos los cambios con el botón "Salvar 

modificaciones" ( ).  

Con el botón "Volver" ( ) podemos regresar al directorio principal. 
También tenemos las opciones de eliminar fichero y crear nuevo 

registro.  

Nueva página: este botón cambia dependiendo de la plantilla que 
tengamos seleccionada. 

 

Página superior: podemos subir a la página padre. 
 

Árbol de páginas: nos presenta una vista clara en forma de árbol de la 
estructura de nuestro directorio.  
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Podemos realizar las siguientes operaciones:  

§ Modificar la vista del árbol: "Contraer árbol" o "Expandir árbol”.  
§ [Editar]: accedemos a la página para modificarla.  
§ [Eliminar]: es la única forma de eliminar una página físicamente de 

nuestro directorio. Si pulsamos nos pregunta primero si estamos 
seguros. La página aparece ahora como borrada, pero todavía no es 
eliminada definitivamente, sino que pasa a una papelera. Podemos 
todavía recuperarla. 
Pinchando sobre [Eliminar definitivamente] la borramos para siempre. 
 

 
 

§ [Mover]: podemos desplazar una página con todos sus hijos. Se abrirá 
una ventana desde la que podemos mover de dos maneras: 

1. si sabemos el número de la página debajo de la cual queremos 
mover otra escribiremos directamente dicho número y 
pulsaremos sobre “Poner”. 

2. una segunda opción es ir navegando por el árbol hasta que 
lleguemos a la página dónde queremos moverla, para lo cual 
pincharemos sobre [Poner en ésta].  
 

 
 

 
 

§ [Enlace]: se nos muestra la dirección relativa de dicha página. 
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Vista previa: nos muestra una vista de la página actual. Esta vista previa 
no se ejecuta en las plantillas de composición y especiales. 

 

Guardar: se guardan los cambios en el gestor, pero sin ser visibles en la 
web. 

 

Actualizar: se actualizan en la web los cambios realizados en la página. 
 

 
Página actualizada: este es el aspecto que toma este botón tras actualizar 
los cambios. 

 

Índice de búsqueda: nos permite volver al listado de resultados obtenidos 
tras una búsqueda de páginas por “Título” o “Identificador” (búsqueda 
realizada desde el buscador de la portada) 

 

Páginas relacionadas: con esta opción podemos incluir uno o varios 
enlaces, a una dirección nuestra o externa, de forma destacada al final de la 
página. 
 

 
 
En la ventana que se abre nos indicará las páginas que hemos relacionado 
(indicándonos además el nº de página actual). En este caso ninguna.  

Para incluir una nueva pinchamos sobre "Nuevo registro" ( ). 
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§ Título: escribimos el texto del enlace queremos que aparezca en 
nuestra página.  
 

§ URL/grupo:  

- añadimos la dirección http en el caso de ser una página web 
externa a la UCM, o la dirección relativa si es una página 
nuestra, 

- o bien pulsamos sobre el icono “Elegir página”  que nos 
ayudará a buscar la página que queremos relacionar, si 
desconocemos su URL. 
 

 

§ Finalmente pulsamos sobre "Guardar" y podemos añadir más páginas 
relacionadas. El aspecto que mostrará la pantalla tras incorporar 
páginas es algo parecido a la siguiente ventana: 
 

 
 

§ Podemos eliminar una página seleccionándola en el recuadro de la 
izquierda y pinchando sobre "Borrar registros".  

§ Para hacer una modificación pinchamos sobre el registro que queramos. 
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El aspecto final es el siguiente: 
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Restringida / No Restringida: nos indican si una página tiene algún tipo 
de restricción, y nos ofrece la posibilidad modificar dicha restricción. Esta 
opción se utiliza para las páginas de la intranet. 

 
Se pueden establecer distintas restricciones de acceso a páginas php. Hay 
que tener en cuenta que dichas restricciones no se pueden aplicar a secciones 
o columnas, sino a una página en conjunto. Tampoco se pueden restringir 
directamente ficheros pdf, doc, xls, ppt, mdb. 
 

 

Los tipos de restricciones son: 

1. Permitir acceso por dirección IP. 
 

 

§ Escribiremos las direcciones de los ordenadores a los que queremos 
permitir el acceso a la página php, separadas por una coma o por un 
espacio en blanco si son más de una. 

§ También podemos restringir por subdominios. Por ejemplo, si 
escribimos 147.96.30 estaremos permitiendo el acceso solamente a 
los ordenadores con esa raíz. 
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La desventaja de esta opción es la posibilidad de que cambien las IPs de 
los ordenadores, e imposibilita el acceso desde ordenadores distintos. 

2. Limitar el acceso por usuario. Va unido a la cuenta de correo 
institucional de la UCM. 

§ Activando la casilla correspondiente limitamos el acceso a todos los 
miembros de la UCM con cuenta de correo electrónico. 
 

 
 
Podemos, además, limitar el acceso dentro del anterior grupo 
mediante las siguientes opciones:  

Opción A. Dando permiso a personal concreto de la Universidad, 
escribiendo sus cuentas de correo, separadas por coma. 
 

 
 

Opción B. Limitando el acceso al personal de la BUC (personal que 
esté dado de alta en el directorio de la Biblioteca y con 
cuenta de correo). 
 

 
 

Opción C. Cuando se ha establecido una limitación a la BUC, se 
puede dar permiso, además, a otros usuarios ajenos a 
la misma (resto de personal de la UCM), escribiendo sus 
cuentas de correo, separadas por coma. 
 

 
 

§ Utilizando cualquiera de las anteriores opciones, automáticamente, 
quedará seleccionada la casilla “Limitar por cuenta de correo UCM”. 
 

 

3. Se puede limitar el acceso a una dirección IP a la vez que a un usuario 
pinchando en la opción “y” 
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Para ello la opción de “Limitar el acceso por usuarios” no podría estar en 
la casilla de “no” 

Si pinchamos la opción “o”, el acceso se limitaría o bien según la IP o 
bien según los usuarios, es decir, englobaría las dos casillas. 

Para guardar los cambios pincharemos sobre el botón correspondiente . 
Estas opciones son complementarias entre sí (no excluyentes). 
Una vez guardadas las modificaciones, dentro de la barra de herramientas de 
cambiará el icono del candado abierto por un candado cerrado;  podrán 
visualizarse, debajo de la caja de contenido, las restricciones impuestas a la 
página; y en el “árbol de páginas” aparecerá el símbolo de un candado. 
  

 
 
 

 
 
Con el fin de no tener que repetir las restricciones a un mismo grupo de 
páginas, podemos establecer su transmisión a las páginas “hijas”. 
 
 

 

§ “No”. No se transmiten las restricciones a las páginas dependientes. 



   

 

Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos. 
Diciembre 2009 

  

 

Subdirección de Sistemas de Información Bibliográfica                                                                 26 

§ “Sí, sólo a futuros hijos”. Solamente heredaran las restricciones las 
nuevas páginas que se creen dependientes de ella. 

§ “Sí, hijos actuales y futuros”. Heredarán las restricciones las páginas 
que dependan de ella y las nuevas que se creen. 

Establecimiento de restricciones a documentos pdf, doc, xls, ppt, mdb: 
 
No es posible aplicar directamente restricciones a este tipo de documentos, sino que 
deberán ir incrustados en páginas php: 

1. Creamos una página o bloque nuevo. 
2. Opcionalmente asignamos una descripción. 
3. Cambiamos la plantilla de la nueva página a la plantilla “Incrustar 

formato”  
  
  
   

4. Automáticamente cambia la apariencia de la pantalla. 
 

 
 

5. Elegiremos el archivo que queremos subir de nuestro PC, pulsando 
sobre “Examinar”. 

6. Para dar restricciones (salvo que tenga ya una heredada de la página 

padre) pincharemos sobre el icono   de la barra de herramientas. 
7. Finalmente guardaremos y actualizaremos. El documento incrustado 

podrá visualizarse en la misma pantalla, salvo en los que tengan 
extensión .xls o .mdb. En este último caso aparecerá en su lugar el 
texto siguiente: “Ver el contenido del fichero incrustrado bajo un php”. 
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8. Para volver a la página superior pincharemos sobre el botón 
correspondiente. 

  

Plantilla de texto plano  

Esta es la plantilla seleccionada por defecto al crear una nueva página.  
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Título: Es el título que aparecerá identificando a la página, así como en la cabecera 
del documento en la web.  

Descripción: Se trata de un pequeño resumen del contenido de la página que se 
mostrará en aquellas páginas de menú que enlacen con dicha página. Es conveniente 
que sea escueto (no mucho más de 10-15 palabras) y suficientemente claro para 
entender que es lo que ofrece la página.  

 

Presentación: Desplegable para elegir el aspecto de la página. Siempre deberá estar 
seleccionada la opción “Biblioteca”. 

Contenido: Es el cuerpo de la página.  

Se trata de una caja de texto con formato. Pueden utilizarse los tipos más comunes en 
el formateo de texto: negritas, cursiva, listas, etc.  
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Para la introducción de texto se utiliza un editor incrustado (TinyMCE), que posee una 
sencilla barra de botones para dar formato al texto.  

 

Las opciones que pueden utilizarse son las siguientes: 

 Pantalla completa 

N Texto en negrita. 

I Texto en cursiva. 

S Texto subrayado. 

 Copiar. 

 Cortar. 

 Pegar. 

 Pegar como texto plano. 

 Pegar desde Word. 

 Lista por puntos. 

 Lista numerada. 

 Zoom. 

 Cambiar tamaño del texto 

 Disminuir la sangría (en las listas). 

 Aumentar la sangría (en las listas).  

 Deshacer la última operación. 

 Rehacer la última operación. 

 Buscar. 

 Buscar / reemplazar. 

 Insertar un enlace, más información en insertar enlace. 

 Quita el enlace al texto seleccionado. 

 Insertar un marcador. 

 Insertar una imagen, más información en insertar imagen. 

 Borrar el formato al texto seleccionado. 

 
Limpiar código, esta función es útil cuando copias el código de 
otra página. 
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 Muestra esta ventana de ayuda. 

 Abre el editor de HTML.  

 Inserta fecha actual. 

 Inserta hora actual 

 Inserta una nueva tabla.  

 Modificar propiedades de una fila 

 Modificar propiedades de una celda o grupo de celdas. 

 Añade una fila encima.  

 Añade una fila debajo.  

 Elimina una fila.  

 Añade una columna antes de la actual. 

 Añade una columna después de la actual. 

 Elimina la columna actual. 

 Inserta un separador horizontal  

 

Cómo introducir texto plano  

• La introducción de texto se realiza mediante la escritura directa en la caja 
inferior del editor de texto. El sistema es similar a cualquier otro procesador de 
texto (Word, Worperfect), con la única diferencia de que las posibilidades de 
formato de texto se encuentran muy reducidas, con objeto de homogenizar el 
estilo de la web.  

• También es posible “cortar y pegar” texto desde otras aplicaciones.  
o  Pega texto desde otras aplicaciones sin realizar ningún tipo de 

control sobre el código. 

o Nos permite pegar texto desde el Word, limpiando código incorrecto 
y haciéndolo accesible. 

o N Nos permite pegar texto desde otras aplicaciones limpiando todo su 
formato. 
 

• Incorporar desde un archivo (sólo en las plantillas de texto plano): con esta 
opción podemos importar directamente el texto de cualquier página web (con 
extensión htm, html o php) ubicada en nuestro ordenador o en Internet.  
El gestor lo que hace es copiar el contenido existente entre las etiquetas 
<body>  y </body>. Se debe tener en cuenta que, debido a la configuración 
del gestor orientada hacia la accesibilidad, puede ser imposible importar el 
contenido de algunas páginas con diseños complejos o con etiquetas no 
permitidas.  
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Al pulsar sobre "Incorporar desde un archivo" se abre la siguiente ventana: 
 

 
o Si lo que queremos es incorporar el contenido desde un fichero local, 

pulsaremos sobre el botón "Examinar" y se nos abrirá el explorador de 
nuestro PC.  

o Si lo que queremos es incorporar el contenido desde Internet, 
copiaremos la dirección completa de la página en el recuadro "Dirección 
web".  

Después pulsaremos sobre "Incorporar" y automáticamente aparecerá el texto 
incorporado dentro del "Contenido" de la plantilla.  

Cómo introducir un enlace  

Para introducir un enlace a un sitio web dentro del texto del contenido, primero 
seleccionaremos la frase o palabra que albergará el enlace y pulsaremos sobre el 

botón correspondiente:  

 

 

 
Esto nos abre una ventana donde se solicita información sobre el tipo y la dirección del 
enlace: 
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• Dirección del enlace:  
o en el caso de un enlace a una página externa al gestor pondremos la 

dirección completa, con http://   
o si se trata de un enlace a una página nuestra, bastará con la dirección 

relativa (como por ejemplo: med/9088.php).  
o también pueden realizarse enlaces ftp:// (a un recurso para descargar) 

o mailto: (para enviar un correo electrónico; ej: 
mailto:bucweb@buc.ucm.es).  

• Si se estima necesario se podrá completar, además, el campo Título con una 
pequeña descripción del enlace. Esto mejora la accesibilidad de la página y un 
mejor posicionamiento en buscadores como Google. 

• El resto de los campos los dejaremos como están.  

Finalmente pulsaremos sobre “Insertar” y el enlace quedará realizado.  

Para modificar un enlace volveremos a pulsar sobre el botón correspondiente. Para 
eliminarlo pulsaremos sobre el botón  "Quitar enlace":  

 

Cómo introducir una imagen  

Las imágenes deben ser previamente descargadas mediante el gestor de contenidos. 
NOTA: Las imágenes situadas en páginas web suelen tener Copyright, aunque no se 
indique explícitamente. Por ello, únicamente se pueden incluir imágenes para las que 
tengamos autorización de reproducción o que indiquen que pueden ser reproducidas 
libremente.  

Para incluir una imagen en el editor, situaremos el cursor en el punto exacto del 

documento y pulsaremos el icono:  
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Esto nos abrirá la ventana de inserción de imágenes:  

 

Los campos necesarios son: 

1. Dirección de la imagen: introducimos la dirección absoluta de la imagen que 
previamente hemos descargado, es decir, añadiendo la ruta 
http://www.ucm.es/BUCM/ a la URL que nos da el gestor (foa/doc5978.jpg) 
quedando la dirección final algo similar a 
http://www.ucm.es/BUCM/foa/doc5978.jpg 

2. Descripción imagen: es el texto alternativo que describe el contenido de una 
imagen. Es obligatorio siempre que la imagen no sea decorativa porque: 

o facilita a las herramientas de navegación de los lectores de pantalla la 
interpretación de la imagen, 

o es el texto que aparece en lugar de la imagen cuando se muestra la 
página en la versión sólo texto, 

o aparece al poner el cursor encima de la imagen, 
o mejora el posicionamiento de la página en buscadores como Google. 

No es necesario rellenar los demás campos ya que la configuración predeterminada es 
bastante correcta. Podemos jugar en la pestaña “Aspecto” con diversas opciones: 
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Podemos indicar que la imagen se posicione a la derecha o izquierda del texto que le 
rodea escribiendo en el campo “Estilo” el texto float: right (para colocar la imagen a la 
derecha) o float: left (para colocarla a la izquierda). 

Finalmente, pulsaremos pulsamos en “Insertar” y la imagen se insertará en el punto 
en el que se encontraba situado el cursor.  

Ver el código HTML  

El editor traduce automáticamente el texto y los enlaces introducidos al lenguaje 
HTML. En el caso de que de deseemos revisar o editar el código fuente, el editor 

permite hacerlo pulsando en el icono correspondiente:  

 

Pulsando "Actualizar" se guardan los cambios y vuelve a la vista normal (no olvidemos 
que los cambios finales deben guardarse con el botón "Guardar" del menú superior"). 
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En cambio, si queremos salir de la vista html sin guardar los cambios cerraremos la 
ventana directamente.  

 

Algunas recomendaciones de estilo  

Con el objeto de mantener la mayor homogeneidad posible en la web institucional, es 
necesario seguir las siguientes recomendaciones:  

• Antes de crear una página nueva se aconseja dibujarla sobre papel. De esta 
forma se aprecia la estructura y se intuyen mejor las plantillas que pueden 
necesitarse. 

• No utilizar tipos, colores ni estilos de letra a no ser que sea estrictamente 
necesario. Si no se indica ningún tipo de letra, la página tomará los estilos 
definidos por defecto en la Web de la BUC, quedando perfectamente integrado 
con el resto de páginas.  

• No pegar documentos complejos (con tablas, colores o imágenes), ya que 
además de poder producir errores, conlleva una gran discordancia con el resto 
de la web institucional.  

• No utilizar tablas para crear columnas. Para ello existe la plantilla 
correspondiente. 

• No abusar de las imágenes. Una página con muchas imágenes es muy lenta de 
cargar en la mayor parte de los equipos, lo que hace disminuir 
considerablemente la navegabilidad y accesibilidad del sitio.  

• No intentar componer una página compleja (con menús, listas de enlaces, etc.) 
mediante el editor. Para este tipo de páginas, es conveniente utilizar alguno de 
los módulos existentes (menú de bloque o jerárquicos, descritos más 
adelante).  

NOTA: Es imprescindible guardar los cambios  antes de actualizar la web o realizar 
una vista previa.  
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Plantillas de texto con fotografía ubicada a la derecha 
o a la izquierda 

Estas plantillas son idénticas a la de texto plano, pero permiten ubicar, de forma 
sencilla, una fotografía propia que tengamos en nuestro ordenador. El módulo subirá 
la imagen al servidor y la renombrará, de forma que quedará definitivamente ubicada 
en el mismo. El texto fluirá alrededor de la imagen.  

Al seleccionar este módulo en la caja de módulos, el área central adoptará al siguiente 
aspecto:  

 

Las opciones específicas del módulo aparecen debajo del campo “Descripción”, donde 
puede especificarse la fotografía a incluir, eliminarla y asignarle un texto alternativo. 
Además, aparecerá una miniatura de la imagen (en caso de no haber ninguna 
asignada, aparecerá el mensaje “No hay ninguna foto definida”).  

Con el botón "Examinar" se abre una ventana de navegación en nuestro ordenador 
local, para seleccionar la imagen que queremos insertar. Tenemos que tener en 
cuenta que la imagen se insertará con el tamaño que tenga, por lo que si queremos 
modificarla, lo haremos antes con un editor de imágenes1. 

                                           
1 Existen editores de imágenes gratuitos con amplias prestaciones como Gimp o Paint.Net. 



   

 

Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos. 
Diciembre 2009 

  

 

Subdirección de Sistemas de Información Bibliográfica                                                                 37 

  

Una vez seleccionada la imagen, la ruta de acceso y el nombre de la misma 
aparecerán en el cuadro de texto situado a la izquierda del botón “Examinar”:  

Es imprescindible especificar un texto alternativo a la imagen, que consistirá en una 
breve descripción del contenido de la misma. 

También podemos incluir un pie de foto, que se mostrará debajo de la fotografía.  

Una vez completos los campos “Fotografía” y “Texto alternativo”, procederemos a 
guardar los cambios, con objeto de subir la imagen al servidor y vincularla a nuestra 
página. Tras guardar, la miniatura de la imagen que hemos subido aparecerá en el 
área correspondiente. 

Podemos eliminar la imagen o sustituirla por otra.  
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Plantilla Multimedia  

 
Esta plantilla (similar a las de fotografía a la izquierda y derecha) nos permite crear 
páginas con una imagen y/o un vídeo (por ejemplo de Youtube), un objeto flash o 
una presentación (de SlideShare2). 

 

 
Las posibilidades son tres: 

1. Insertar un objeto gráfico: desde aquí se puede insertar una imagen (con 
extensión .gif, .jpg o .png) o un objeto flash (con extensión .swf): 
 
 

                                           
2 http://www.slideshare.net/  
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OPCIONES: 
 

o Inserción de una imagen: 

- Con el botón "Examinar" seleccionamos la imagen de nuestro 
ordenador que queremos insertar. 

- y después de pulsar sobre  “Guardar” : 

§ Aparecerá a la derecha una miniatura de la imagen, 
§ Aparecerá un campo nuevo “Enlace del objeto gráfico” para 

asignar opcionalmente a dicha imagen un enlace. 
§ Le asignaremos una posición respecto al texto (izquierda, 

derecha, arriba o abajo). 
§ Asignaremos el tamaño de la imagen. 
§ Pondremos un texto alternativo si la imagen no es decorativa. 
§ Opcionalmente podemos poner un pie de imagen. 
§ Para borrar la imagen nos posicionaremos sobre la miniatura y 

pulsaremos sobre ella. 

 

o Inserción de un objeto flash: 

- Con el botón "Examinar" seleccionamos el objeto flash (extensión 
.swf) de nuestro ordenador que queremos insertar. 

- y después de pulsar sobre “Guardar” : 

§ Aparecerá a la derecha un icono y el botón “Ver”, el cual nos 
permite visionar el flash. Para cerrar la ventana del objeto flash 
pulsamos sobre “Ocultar” o sobre el “aspa” de la ventanita. 
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§ Le asignaremos una posición respecto al texto (izquierda, 
derecha, arriba o abajo). 

§ Asignaremos el tamaño del objeto. 
§ Pondremos un texto alternativo. En el caso de los objetos flash 

(.swf) se comporta de manera distinta a las imágenes: es un 
texto oculto en la web, pero visible en el código, que se vería si 
el navegador no tuviera instalado el plugin de flash o tuviera 
desactivado los controles ActiveX. Por tanto, 

§ el texto alternativo debería describir algo más 
extensamente el contenido. 

§ es aconsejable poner un enlace para descargar un 
documento alternativo. 

§ Opcionalmente podemos poner un pie de imagen. 
§ Para borrar el objeto flash nos posicionaremos sobre el icono y 

pulsaremos sobre él. 

 

2. Insertar un objeto multimedia externo: espacio reservado para introducir 
la URL completa de un vídeo externo (Youtube), objeto flash externo o 
presentación de Slideshare. 
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o Dentro del campo “Objeto multimedia externo” escribiremos la URL del 
objeto que queremos insertar. 
 
¿Cómo se obtiene esta URL? 
Desde la página web correspondiente copiaremos el código “Embed” y lo 
pegamos en un editor de texto (Bloc de notas, Word...). Del código 
seleccionamos sólo la URL que sigue al código <embed src=" y lo 
copiamos en la parte “Objeto multimedia externo” de la plantilla. 
 
NOTA: debido a los cambios constantes en el entorno de la web es 
posible que estas instrucciones no funcionen correctamente para todos 
los códigos que queramos incorporar. En este caso puedes ponerte en 
contacto con la Sección de Desarrollo Web e Intranet del Servicio de 
Edición Digital y Web de la BUC. 
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o Después de pulsar sobre  guardar aparecerá a la derecha un icono y 
el botón “Ver”, el cual nos permite visionar el objeto multimedia. Para 
cerrar la ventana del objeto flash pulsamos sobre “Ocultar” o sobre el 
“aspa” de la ventanita. 

 

o Le asignaremos una posición respecto al texto (izquierda, derecha, 
arriba o abajo). 

o Asignaremos el tamaño del objeto. 
o Opcionalmente podemos poner un pie de imagen. 

 
3. Las dos opciones anteriores al mismo tiempo: insertar un objeto 

gráfico — imagen o flash —  y un objeto multimedia externo. 
 
En este caso la posición con respecto al texto, el tamaño y pie de imagen son 
los mismos para ambos objetos. 
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Plantilla de menú de bloques 

Esta plantilla proporciona una herramienta sencilla para realizar una página cuyo 
aspecto final sería una lista de enlaces a diferentes páginas, sean éstas páginas 
propias, del resto de la web institucional o incluso externas a la UCM.   

Es útil como página de entrada a un área compleja, donde haya que estructurar la 
información en múltiples opciones:  

 

La página presenta, de cada una de las páginas enlazadas, el título y la descripción de 
la misma (si hubiera), organizadas en una o dos columnas.  
Existe, además, la posibilidad de incluir texto plano o una imagen dentro de la caja 
"Contenido".  

CONTENIDO 

BLOQUES 
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Al seleccionar esta plantilla el área central adoptará al siguiente aspecto:  
 

 

La plantilla presenta los campos siguientes:  

• Los habituales: “Título”, “Descripción” (optativo), “Presentación” y “Contenido” 
(éste último también es optativo y en caso de incorporarse, aparecerá por 
encima de los bloques). Una vez cumplimentados, es necesario pulsar en el 
icono “Guardar" antes de comenzar a incorporar bloques.  

• Posibilidad de convertir la página en un índice de las páginas hijas (ver anexo 
2). 

• Forma de presentación: una o dos columnas  
• Lista de páginas o bloques añadidos. 

  

Incorporación de páginas o bloques. 

Para incorporar un bloque pinchamos sobre el botón de la barra de herramientas 

superior "Incorporar bloque" . Se abrirá una ventana en la que podemos incluir 
un nuevo bloque de cuatro formas diferentes:  
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1. Crear una nueva página: 
 

 
 
Utilizaremos esta opción cuando queramos crear una nueva página 
dependiente de la actual. Asignaremos un título y al pulsar sobre "Incorporar" 
el gestor nos devuelve a la plantilla. Observamos que la página creada aparece 
bajo "Bloques añadidos". 
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Para incorporar contenido a dicha página pincharemos sobre el título del bloque 
y el área de trabajo cambiará a la nueva página, la cual podremos editar a 
nuestra conveniencia. 
Para que el enlace pueda ser visualizado debemos activar los perfiles, pulsando 
sobre "Modificar", como veremos más abajo. 

2. Incorporar un fichero: 
 
Esta opción la utilizaremos cuando queramos enlazar con un documento con 
extensión doc, txt, pdf, xls, mdb, ppt, pps, gif, jpg, png, avi, wmv, swf que 
tengamos alojado en nuestro ordenador y queramos subirlo al servidor 
directamente. Este fichero dependerá directamente de dicha página y 
aparecerá, por tanto, en el árbol, colgando de la misma.  
 

 
 

1. Pulsaremos en "Examinar" para elegir el fichero de nuestro ordenador.  
2. Daremos un título que será el que aparezca en la página de bloques.  
3. En el campo “Descripción” se podrá dar más información sobre el 

fichero, pero se dará SIEMPRE información del formato y peso del 
documento. Este campo se visualizará en la lista de la página de 
bloques. 
 
La forma normalizada de completar este campo es la siguiente: 
[formato – peso en kb o mb] 

- El formato irá expresado de la siguiente forma: 

- Documentos en pdf: pdf 
- Presentaciones Microsoft: Power Point 
- Hojas de cálculo Microsoft: Excel 
- Texto Microsoft: Word 

- El peso irá expresado en Kb o Mb 

Ejemplos: [pdf - 459 Kb]  

  [Word – 5.3 Mb] 

  [Power Point – 875.2 Kb] 
 

4. Finalmente pincharemos sobre "Incorporar " y automáticamente se crea 
la entrada del bloque y se sube el fichero al servidor.  
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5. Si queremos sustituir o actualizar este fichero volveremos a pinchar 
sobre él. En una nueva ventana podremos seleccionar el nuevo fichero 
en nuestro PC. 
 

 
 

3. Usar bloque existente: 
 
Con esta opción podemos enlazar con otra página de la BUCM ya existente en 
el gestor, sin necesidad de duplicar la información.  
 

 
1. Si conocemos el número de la página php podemos escribirlo 

directamente en el recuadro que hay al lado de "Incorporar página nº.”.  

2. En el caso de que no sea así pulsaremos sobre el icono  que nos 
abrirá una ventana para ayudarnos a buscar la página que queremos 
incorporar. Por defecto aparece un listado de todas nuestras páginas 
ordenadas por orden alfabético de títulos.  
 

.  
 
En el recuadro correspondiente escribiremos una palabra o palabras del 
título de la página que queremos incorporar y pulsaremos sobre 
"Buscar". Se nos mostrará una lista de resultados de la que elegiremos 
una de las páginas. Pinchando sobre ella automáticamente se 
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trasladarán tanto el número como el título de la misma a la ventana 
inicial de incorporación de bloques. Esta ventana de búsqueda 
deberemos cerrarla nosotros. Finalmente pulsaremos sobre "Incorporar" 
para guardar el bloque.  
 

 

4. Crear un enlace a una página externa a la BUCM: Esta opción permite 
incorporar una página externa a la Biblioteca (o situada fuera de la web 
institucional).  
 

 
Escribiremos la dirección completa de la página web y le daremos un “Título”. 
Opcionalmente rellenaremos el campo “Descripción”. Como en los tres casos 
anteriores finalizaremos pulsando sobre "Incorporar". 
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Al volver a la página de bloques, podemos observar que las nuevas páginas han sido 
incorporadas a la lista de “Bloques añadidos”.  

 

Por tanto, utilizando esta plantilla, podemos mezclar en la misma página de bloques, 
enlaces a páginas de la web institucional, enlaces a páginas externas, enlaces a 
páginas de creación propia o documentos en pdf, word, etc., quedando el resultado 
final con aspecto homogéneo.  

Operaciones con los bloques añadidos.  

En la lista de bloques añadidos podemos realizar 4 operaciones:  
 

 

1. Activar perfiles para que el enlace pueda ser visualizado: 
Dada la estructura de la web institucional, es necesario elegir en que perfiles se 
verá cada uno de los bloques que hemos definido en la página. Por defecto, el 
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bloque no aparece en ninguno de los perfiles. Al incluir un bloque es preciso 
indicar los perfiles en los que estará activo. Para ello, debemos pulsar en el 
enlace “Modificar”:  
 
Con ello, accedemos a una pantalla en la que se muestran todos los perfiles 
disponibles:  
 

 
 
Aquí activaremos todos los perfiles pinchando sobre "Activar todos". Esto nos 
devolverá a la pantalla anterior, y podremos observar que el bloque se 
encuentra activado en los perfiles que hemos especificado:  
 

 
 
Procederemos de la misma forma con los bloques que deseemos que sean 
mostrados. En el caso de que queramos desactivar los perfiles, 
deseleccionaremos uno a uno los tres perfiles y pulsaremos sobre "Modificar".  

2. Subir bloque por encima del anterior: La presentación de los bloques se 
realiza por el orden de incorporación en la lista. Si deseamos alterar el orden 
de un bloque en la presentación pulsaremos sobre la flecha roja  , y 
automáticamente se desplazará por encima del bloque anterior. Tenemos que 
tener en cuenta que el movimiento de bloques se hace de uno en uno.  

3. Eliminar enlace a bloque: Pulsando sobre el aspa borraremos sólo el 
enlace al bloque correspondiente (quedando físicamente la página en el 
servidor en el caso de que se trate de una página dependiente en el árbol y no 
un enlace). Si lo que queremos es eliminarla definitivamente tendremos que 
hacerlo desde el árbol de páginas.  

4. Mover página dentro del gestor: ( ). Es posible mover una página dentro 
del árbol desde esta pantalla, de la misma forma que desde el árbol.  

 Añadir texto plano o una imagen.  

• Es posible añadir texto, pero hay que tener en cuenta qua aparecerá por 
encima de los bloques.  

• También es posible añadir una imagen a la derecha. Dentro del área de 
contenido insertaremos una imagen, como en la plantilla de texto plano, pero 
en el campo  "Alineamiento" debemos seleccionar la opción “Derecha”. 



   

 

Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos. 
Diciembre 2009 

  

 

Subdirección de Sistemas de Información Bibliográfica                                                                 51 

  

Plantilla de menú jerárquico  

Es un módulo similar al de “bloques”, pero permite que cada uno de los bloques 
disponga de subenlaces asociados. El resultado es una página similar a la generada 
con el módulo de bloques, pero con submenús incluidos:  

 

Al cambiar a la plantilla de bloques jerárquicos, el área de trabajo del gestor adoptará 
el siguiente aspecto (idéntico al de las plantillas de bloques)  
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La plantilla presenta los campos siguientes:  

• Los habituales: “Título”, “Descripción” (optativo), “Presentación” y “Contenido” 
(éste último también es optativo y en caso de incorporarse, aparecerá por 
encima de los bloques). Una vez cumplimentados, es necesario pulsar en el 
icono “Guardar" antes de comenzar a incorporar bloques.   

• Forma de presentación: una o dos columnas  
• Bloques añadidos  

  

Incorporar bloques a la página  

Los bloques de información (elementos de menú) pueden ser de dos tipos: bloques de 
primer nivel y bloques de segundo nivel, estando los de segundo nivel subordinados a 
un bloque de primer nivel. 

• Incorporar bloques de primer nivel. 
Las opciones de incorporación de bloques de primer nivel y las operaciones que 
podemos realizar con ellos son idénticas a la de la plantilla de menú de bloques 
(página nueva, incorporar fichero, usar bloque existente, crear enlace externo). 
Una vez incorporados los bloques el aspecto sería el siguiente:  
 

 

 

• Incorporar bloques de segundo nivel. 
Para incorporar un bloque de segundo nivel dependiente de un bloque de 
primer nivel, pulsaremos en el enlace “Crear sub-bloque” correspondiente, 
siendo las opciones de incorporación idénticas a las de incorporación de 
bloques de la plantilla de menú de bloques. 
Los bloques de segundo nivel también se sitúan en el área de trabajo principal, 
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colgando del bloque de primer nivel del que dependen. 
 

 
 
Los sub-bloques no tienen la opción de mostrar perfiles, pues heredan la 
condición del bloque del que dependen. Sin embargo, existe la posibilidad de 
que, si en un momento dado no queremos que se muestren, marquemos la 
opción "No mostrar sub-bloques".  

En el aspecto final los bloques de primer nivel se mostrarán sin enlace (en un tono 
gris) y los sub-bloques como una lista. En el caso de que hayamos optado por no 
mostrar los sub-bloques, el bloque de primer nivel se mostrará como un enlace 
(tono granate).  

 
 
También disponemos de los botones habituales de Mover ( ), Subir ( ) y Borrar 
( ) para cada uno de los bloques y sub-bloques existentes.  



   

 

Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos. 
Diciembre 2009 

  

 

Subdirección de Sistemas de Información Bibliográfica                                                                 54 

  

Plantilla de menú de lista  

Es idéntica a la plantilla de bloques pero sin dar a opción a elegir la presentación en 
una o dos columnas. En este caso es en una columna. 

 

 
 

Plantilla de menú de lista (últimos) 

 
Es similar a la plantilla de lista normal, pero con la diferencia de que coloca en primer 
el lugar cada nuevo bloque añadido. Deja además la opción de mostrar el número de 
bloques que queramos. Por defecto 50. 
 

 
 
Si elegimos un número inferior al número de bloques que tenemos aparecerá debajo 
de los enlaces la palabra “Más”  
 

 
 
 
 
 
 

Plantilla de menú de lista (Nube) 

El resultado final de una página con esta plantilla es el de una lista, pero con cada 
opción resaltada con un color y tamaño diferenciados. Según el tamaño habría más o 
menos opciones en una misma línea.  

Es útil para hacer más llamativa una lista, y dentro de la misma resaltar más unas 
opciones u otras. 
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La estructura de esta plantilla es como la del menú de lista. Se van incorporando los 
bloques con la opción superior “Incorporar bloque” y se procede igual que con una 
lista normal. 

 

La diferencia consiste en que a continuación de cada bloque aparecen dos nuevas 
opciones: 

• Color:  
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No aparece ningún color por defecto. Se debe elegir uno de los que ofrece el menú 
al desplegarlo. 

 

• Tamaño: 

 

Nada más crear el nuevo bloque aparece el icono  Al pinchar se abre una 

casilla  donde pondremos el tamaño que queramos. El rango 
adecuado sería entre el 1, que es el tamaño normal, y el 2, que es más grande. 
Para guardarlo hay que pinchar en el icono de guardar que está junto a la casilla. 
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Plantilla de catálogo  

Este módulo proporciona una herramienta sencilla para realizar una página de 
catálogo, ya sea de publicaciones, carteles o cualquier otro objeto. El resultado final es 
semejante a las siguientes pantallas:  

 

 

Se trata, en definitiva, de una presentación de imágenes a las que se les puede añadir 
un texto. El formato de dichas imágenes será jpg, gif o png.  
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Al seleccionar esta plantilla el área central adoptará el siguiente aspecto:  

 

• El módulo presenta los campos comunes habituales: “Título”, “Descripción” y 
“Texto de encabezado” (éste último es optativo y en caso de incorporarse, 
aparecerá entre el título y los bloques).  

• Formatos de presentación:  
o Galería: las imágenes se muestran de una en una, pulsando sobre los 

botones "Anterior" y "Siguiente". 

  
o Todas juntas: se mostrarán todas en la misma pantalla, formando una 

lista.  
 

o Ambos: se da la opción al usuario para que decidir la forma de 
presentación. 

   

Incorporación de imágenes con texto a la página  

Se realizan pulsando el botón "Incorporar elemento" . 

Al pulsar sobre él, se accede a una pantalla en la que debe elegirse la imagen, así 
como especificar un texto alternativo, el contenido, un pie de imagen y un enlace. 
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• Título (opcional): se mostrará destacado encima de la imagen.  
• Fotografía: Pulsando en el botón "Examinar", se abre una ventana de 

navegación con el contenido de nuestro disco duro. Desde aquí debe elegirse la 
imagen a incorporar.  

• Posición respecto al texto: podemos elegir la posición de la imagen con 
respecto al texto de la "Descripción".  

• Texto alternativo de la fotografía: Debe especificarse un texto corto y 
descriptivo de la fotografía incorporada. Tenemos que tener en cuenta que la 
imagen se insertará con el tamaño que tenga, por lo que si queremos 
modificarla, lo haremos antes con un editor de imágenes. 

• Enlace (opcional): Si se especifica una dirección web, en la página aparecerá, 
a continuación del texto de la "Descripción", un enlace titulado "Más…", que 
dará acceso a esta dirección. Si el enlace hace referencia a una página externa 
a la web institucional de la UCM, deberá escribirse incluyendo "http://" al 
comienzo. Si, por el contrario, es una página propia, únicamente deberá 
incluirse la dirección relativa.  

• Pie de foto (opcional): se mostrará debajo de la imagen.  
• Descripción: Texto que aparecerá junto a la imagen.  

 
 
 
Una vez finalizada la introducción de datos, pulsando el botón "Incorporar", se regresa 
a la página principal, pudiendo observar que el nuevo elemento ha sido incorporado al 
“Listado de elementos de este catálogo". 
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En esta lista disponemos de los siguientes botones para cada uno de los elementos 
existentes: 

- “Subir”   
- “Borrar” . Al borrar un elemento se borrará también del servidor.  
- “Mover” . Esta opción complementa a la de “Subir” ya que permite mover 

los elementos de una vez. Al pinchar sobre el icono  se despliega a la 
derecha el mismo listado con el elemento que queremos mover resaltado. 
Dicho elemento será movido justo antes del elemento que seleccionemos 
con el ratón. 
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Podemos modificar cualquier aspecto de los elementos incorporados pinchando sobre 
ellos.  
 

 

 
Ejemplo de elemento del catálogo  
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Plantilla compuesta por varias secciones  

Esta plantilla nos permite elaborar una página compuesta a partir del contenido de 
páginas nuevas que creemos en este momento o de nuestras ya existentes. 

 

Al seleccionar esta plantilla el área central adoptará el siguiente aspecto:  

 

 

SECCIÓN 1 

 
 
 

SECCIÓN 2 
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• La plantilla presenta los campos comunes habituales: “Título”, “Descripción”, 
“Presentación" y “Contenido” (éste último es optativo y en caso de 
incorporarse, aparecerá por encima de las secciones). Una vez 
cumplimentados, es necesario pulsar en el icono “Guardar" antes de comenzar 
a incorporar más secciones.  

• Posibilidad de convertir la página en un índice de las páginas hijas (ver anexo 
2). 

• Por defecto ya aparece incorporada una “sección”, con el mismo nombre que la 
página general a la que hemos aplicado la plantilla. Encima del nombre aparece 
la denominación de Sección, su número de orden y el tipo de plantilla aplicada 
en dicha sección. 
Para modificarla, simplemente pinchamos sobre ella.  

• También disponemos de los botones habituales de “Subir” ( ) y “Borrar” ( ) 
para cada uno de los elementos existentes.   

• Podemos ocultar o mostrar en la web las secciones con la opción “Perfiles”.  

 (de forma similar a las plantillas de menú) 

Incorporación de secciones 

Para incorporar una sección pinchamos sobre el botón de la barra de herramientas 
superior "Nueva sección”. Se abrirá una ventana en la que podemos incluir una nueva 
sección de dos formas: 

 

• Crear una nueva sección como si fuera una nueva página (de forma similar que 
en la plantilla de menú de  bloques).  

• Crear una nueva sección enlazando con una página ya existente (de forma 
similar que en la plantilla de bloques).  

Una vez que hemos añadido una sección podemos pinchar sobre ella (excepto en las 
que hemos utilizado un bloque existente) para añadirle contenido y elegir la forma de 
presentación dentro de la página general. Se nos abrirá una pantalla similar a la 
siguiente: 
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• Podemos aplicar a esta sección la plantilla que queramos, excepto la de 
catálogo, incrustar formato y blog.  

• La sección presenta los campos comunes habituales: “Título”, “Descripción” y 
“Contenido”.  

• “Mostrar título como”:  
o Estilo: se refiere al estilo del título. Las opciones son: 

§ No mostrar: el título de la sección no se visualizará en la vista normal 
de la página web, pero sí en la vista "Sólo texto". 

§ No poner: el título de la sección no se visualizará ni en la vista normal 
ni en sólo texto.  

§ Estilos 1 al 7 y otro: cada uno corresponde a un estilo de título 
(marrón, subrayado, con fondo gris…) 
Ejemplo de los distintos estilos 

o H?: se refiere al nivel que ocupa la sección respecto a la estructura de la 
página en total. El 1º nivel (H1) corresponde al título “Biblioteca 
Complutense”. El 2º nivel (H2) es el título de cada página. Tanto el H1 
como el H2 vienen definidos por defecto. En el caso elijamos la opción de 
“No mostrar” o de mostrar el título con algún estilo se debe asignar un 
nivel a la sección, pestaña o columna mediante este desplegable. Por 
tanto asignaremos H3 a cada sección, pestaña o columna. Si a su vez 
estas secciones con H3 se componen de más secciones, pestañas o 
columnas asignaremos el nivel H4 a cada una de ellas si elegimos la 
opción de “No mostrar” o de mostrar el título con algún estilo. Y así 
sucesivamente. 
Se debe estructurar este tipo de páginas correctamente por cuestiones, 
sobre todo, de accesibilidad. 
 
EJEMPLO: en la pantalla siguiente se puede ver la estructura de una 
página compuesta por pestañas, columnas y secciones. 

§ H1: Biblioteca Complutense. Establecido por defecto. 
§ H2: Ayuda. Es el título de la página. Establecido por defecto. 

Está compuesta por 4 pestañas a las que se asigna el nivel H3: 
§ H3: Pregúntanos. Pestaña compuesta internamente por 

dos columnas a las que se ha elegido la opción “No poner” 
título. La pestaña está estructurada en tres apartados con 
título a los que hay que asignar un nivel H4: 

§ H4: Formula aquí tu pregunta 
§ H4:...o comunícate con nosotros a través del chat 
§ H4: También puedes hacernos una consulta... 

§ H3: Preguntas frecuentes 
§ H3: Incidencias 
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§ H3: Guías y tutoriales. Compuesta por dos columnas cuyo 
título se muestra con el nivel H4. 

§ H4: Guías 
§ H4: Tutoriales.  

 

•  “Tipo de encuadre”: existe la opción "No poner" y otras relativas a los bordes y 
fondo de la sección. 

Podemos añadir las secciones que queramos, pero debemos evitar hacer páginas 
largas.  

Incrustar un blog 

En la página web se puede incrustar un blog, de manera que salgan las últimas 
actualizaciones del mismo. Se puede incrustar desde una plantilla de secciones o de 
pestañas. 

• Como sección: 
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• Como pestaña: 

 

1. Desde el gestor se abre una nueva sección o pestaña, como siempre. 

 

Pinchamos en “cambiar por un bloque existente” y aparece una ventana donde 
pondremos el blog que queremos incrustar, bien introduciendo el número de página o 
bien buscando por el título.  

 

Al elegir esta última opción suele aparecer una lista larga de páginas con el mismo 
título y diferentes páginas padre, así que a veces es mejor averiguar cuál es el 
número del blog. Para ello iremos, dentro del gestor, a la página del blog que 
queramos. En el navegador, en la caja de la dirección de la página, ese número 
aparecerá como “estapag=25841”.  

En este caso, 25841 es el número del blog “La Biblioteca Informa” 

A continuación pinchamos en “Incorporar” 

 

2. En la página aparece la nueva sección o pestaña con el blog incrustado. 
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Tenemos varias opciones: 

• Elegir el número de posts que queremos que aparezcan: se introduce en la 

casilla . Serán los últimos actualizados (empezando por el 
último).  
 

• Elegir si queremos que esos posts sean sobre cualquier materia, sobre una 
específica o sobre una categoría. 

o Sobre cualquier materia: por defecto aparece esta opción, sólo hay que 
pinchar en el icono de guardar 

o Sobre una materia o categoría: aparece un desplegable para elegir la 
materia que se quiera, y se pincha en el icono de guardar. 

 
 

• Poner un enlace rss del blog mediante la casilla . En la 

página web, bajo los posts aparecerá el icono . Así se 
administrará a los suscriptores la información que se vaya actualizando. 

3. Al incrustar el blog el título de la sección o pestaña será el título del blog. Sin 
embargo, en el caso de las secciones se puede poner otro título: 

a. En la página principal se incorpora una sección con el título que 
queremos que aparezca. 

b. Dentro de la misma, incorporamos ya la del propio, blog, de la forma 
explicada anteriormente. 

 

Insertar noticias 

Al igual que un blog, lo que se puede incrustar son las noticias (de un centro, por 
ejemplo) 
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Al igual que para incrustar un blog, desde el gestor se abre una nueva sección o 
pestaña. Esta vez en “cambiar por un bloque existente” se introduce directamente el 
número de página de las noticias, que por defecto es el 1. A continuación pinchamos 
en “Incorporar” 
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Plantilla compuesta por dos columnas  

Esta plantilla nos permite elaborar una página compuesta a partir del contenido de 
páginas nuevas que creemos en este momento o de nuestras ya existentes. Es similar 
a la plantilla compuesta por varias plantillas, pero con dos diferencias: 

• la disposición de las secciones es en forma de columnas,  
• el límite de columnas son dos.  

 

Al seleccionar esta plantilla el área central adoptará el siguiente aspecto:  
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• La plantilla presenta los campos comunes habituales: “Título”, “Descripción”, 
“Presentación" y “Contenido”. 

• Aparecen ya incorporadas las dos columnas:  
1. La primera con el mismo nombre que la página general a la que hemos 

aplicado la plantilla. Encima del nombre aparece la denominación de la 
columna (izquierda) y el tipo de plantilla aplicada en dicha columna.  

2. La segunda, con el nombre de "Columna de la derecha". Encima del 
nombre aparece la denominación de la columna (derecha) y el tipo de 
plantilla aplicada en dicha columna.  

• Por encima de ellas se nos da la opción de elegir el porcentaje del ancho de la 
columna de la izquierda (por defecto el 50%).  

• También disponemos del botón “Intercambiar columnas”  que permite 
intercambiar el contenido de ambas columnas.  

• Para modificar el contenido de las columnas tenemos dos opciones: 
 

1. Podemos pinchar sobre cualquiera de ellas para añadirles contenido y 
elegir la forma de presentación dentro de la página general. 
Se nos abrirá una pantalla similar a la siguiente:  

 

§ Podemos aplicar a esta columna la plantilla que queramos, excepto la de 
catálogo, incrustar formato y blog. 

§ La sección presenta los campos comunes habituales: “Título”, 
“Descripción” y “Contenido”.  

§ “Mostrar título como”:  
§ Estilo: se refiere al estilo del título. Las opciones son: 

§ No mostrar: el título de la columna no se visualizará en la 
vista normal de la página web, pero sí en la vista "Sólo 
texto". 

§ No poner: el título de la columna no se visualizará ni en la 
vista normal ni en sólo texto.  

§ Estilos 1 al 7 y otro: cada uno corresponde a un estilo de 
título (marrón, subrayado, con fondo gris…) 
Ejemplo de los distintos estilos y encuadres   

§ H?: se refiere al nivel que ocupa la sección respecto a la 
estructura de la página en total. El 1º nivel (H1) corresponde al 
título “Biblioteca Complutense”. El 2º nivel (H2) es el título de 
cada página. Tanto el H1 como el H2 vienen definidos por 
defecto. En el caso elijamos la opción de “No mostrar” o de 
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mostrar el título con algún estilo se debe asignar un nivel a la 
sección, pestaña o columna mediante este desplegable. Por tanto 
asignaremos H3 a cada sección, pestaña o columna. Si a su vez 
estas secciones con H3 se componen de más secciones, pestañas 
o columnas asignaremos el nivel H4 a cada una de ellas si 
elegimos la opción de “No mostrar” o de mostrar el título con 
algún estilo. Y así sucesivamente. 
Se debe estructurar este tipo de páginas correctamente por 
cuestiones, sobre todo, de accesibilidad. 
 
EJEMPLO: en la pantalla siguiente se puede ver la estructura de 
una página compuesta por pestañas, columnas y secciones. 

§ H1: Biblioteca Complutense. Establecido por defecto. 
§ H2: Ayuda. Es el título de la página. Establecido por defecto. 

Está compuesta por 4 pestañas a las que se asigna el nivel H3: 
§ H3: Pregúntanos. Pestaña compuesta internamente por 

dos columnas a las que se ha elegido la opción “No poner” 
título. La pestaña está estructurada en tres apartados con 
título a los que hay que asignar un nivel H4: 

§ H4: Formula aquí tu pregunta 
§ H4:...o comunícate con nosotros a través del chat 
§ H4: También puedes hacernos una consulta... 

§ H3: Preguntas frecuentes 
§ H3: Incidencias 
§ H3: Guías y tutoriales. Compuesta por dos columnas cuyo 

título se muestra con el nivel H4. 
§ H4: Guías 
§ H4: Tutoriales.  

 

§  “Tipo de encuadre”: existe la opción "No poner" y otras relativas a los 
bordes y fondo de la columna. 
 
 

2. Pinchando sobre "[Cambiar por bloque existente]" podemos sustituir la 
columna por un bloque ya creado: 
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Una vez incorporado el bloque, se nos indica con el término "Externo" 
que es un bloque existente incorporado.  
 

 
 
Pinchando sobre él podemos elegir la forma en que aparezca el título o 
que no aparezca, así como el encuadre de la columna. 
 

 
Podemos volver a cambiar el contenido de la columna por otro bloque 
existente o crear una página nueva en su lugar. 
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Plantilla de pestañas  

Esta plantilla nos permite elaborar una página compuesta a partir del contenido de 
páginas nuevas que creemos en este momento o de nuestras ya existentes, de forma 
similar a la plantilla de secciones, pero mostrándolas en forma de pestañas. 

 

Al seleccionar esta plantilla el área central adoptará el siguiente aspecto:  
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• La plantilla presenta los campos comunes habituales: “Título”, “Descripción”, 
“Presentación" y “Contenido” (éste último es optativo y en caso de 
incorporarse, aparecerá por encima de las secciones). Una vez 
cumplimentados, es necesario pulsar en el icono “Guardar" antes de comenzar 
a incorporar más pestañas.  

• Por defecto ya aparece incorporada una “Pestaña”, con el mismo nombre que la 
página general a la que hemos aplicado la plantilla. Encima del nombre aparece 
la denominación de “Pestaña”, su número de orden y el tipo de plantilla 
aplicada en dicha pestaña. 
Para modificarla, simplemente pinchamos sobre ella.  

• También disponemos de los botones habituales de “Subir” ( ) para modificar 
el orden y “Borrar” ( ) para cada uno de los elementos existentes. 

IMPORTANTE: es necesario tener activados los perfiles de todas las pestañas 
incorporadas para que funcionen, por lo cual no es posible tener unas pestañas 
ocultas y otras no (como ocurre en el caso de las secciones y páginas de menú). 

Incorporación de pestañas 

Para incorporar una pestaña pinchamos sobre el botón de la barra de herramientas 
superior "Nueva pestaña”. Se abrirá una ventana en la que podemos incluir una nueva 
pestaña como si fuera una nueva página (de forma similar que en la plantilla de menú 
de  bloques): 

 

Una vez que hemos añadido una pestaña podemos pinchar sobre ella para añadirle 
contenido y elegir la forma de presentación del mismo dentro de la página general. Se 
nos abrirá una pantalla similar a la siguiente: 

 

• Podemos aplicar a esta pestaña la plantilla que queramos, excepto la de 
catálogo, incrustar formato y blog. 
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• La pestaña presenta los campos comunes habituales: “Título”, “Descripción” y 
“Contenido”.  

• “Mostrar título como”:  
o Estilo: se refiere al estilo del título. Las opciones son: 

§ No mostrar: el título de la pestaña no se visualizará en la vista 
normal de la página web, pero sí en la vista "Sólo texto". 

§ No poner: el título de la pestaña no se visualizará ni en la vista 
normal ni en sólo texto. Elegiremos esta opción para evitar que 
el título de la pestaña se repita debajo de la misma. 

 

§ Estilos 1 al 7 y otro: cada uno corresponde a un estilo de título 
(marrón, subrayado, con fondo gris…) 
Ejemplo de los distintos estilos y encuadres 

o H?: se refiere al nivel que ocupa la sección respecto a la estructura de la 
página en total. El 1º nivel (H1) corresponde al título “Biblioteca 
Complutense”. El 2º nivel (H2) es el título de cada página. Tanto el H1 
como el H2 vienen definidos por defecto. En el caso elijamos la opción 
de “No mostrar” o de mostrar el título con algún estilo se debe asignar 
un nivel a la sección, pestaña o columna mediante este desplegable. Por 
tanto asignaremos H3 a cada sección, pestaña o columna. Si a su vez 
estas secciones con H3 se componen de más secciones, pestañas o 
columnas asignaremos el nivel H4 a cada una de ellas si elegimos la 
opción de “No mostrar” o de mostrar el título con algún estilo. Y así 
sucesivamente. 
Se debe estructurar este tipo de páginas correctamente por cuestiones, 
sobre todo, de accesibilidad. 
 
EJEMPLO: en la pantalla siguiente se puede ver la estructura de una 
página compuesta por pestañas, columnas y secciones. 
§ H1: Biblioteca Complutense. Establecido por defecto. 

§ H2: Ayuda. Es el título de la página. Establecido por defecto. 
Está compuesta por 4 pestañas a las que se asigna el nivel H3: 

§ H3: Pregúntanos. Pestaña compuesta internamente por 
dos columnas a las que se ha elegido la opción “No poner” 
título. La pestaña está estructurada en tres apartados con 
título a los que hay que asignar un nivel H4: 

§ H4: Formula aquí tu pregunta 
§ H4:...o comunícate con nosotros a través del chat 
§ H4: También puedes hacernos una consulta... 

§ H3: Preguntas frecuentes 
§ H3: Incidencias 
§ H3: Guías y tutoriales. Compuesta por dos columnas cuyo 

título se muestra con el nivel H4. 
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§ H4: Guías 
§ H4: Tutoriales.  

 

• “Tipo de encuadre”: existe la opción "No poner" y otras relativas a los bordes y 
fondo de la columna. 

Podemos añadir las pestañas que queramos, pero debemos tener en cuenta dos 
cosas: 

• evitar títulos largos para no alargar las pestañas ya que perderían 
funcionalidad, 

• evitar incorporar demasiadas pestañas.  
 

Incrustar un blog 

Se hace como ya se ha explicado en plantilla compuesta por varias secciones. 

Incorporar noticias 

Se hace como ya se ha explicado en plantilla compuesta por varias secciones. 
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Plantilla blog 

A partir de esta plantilla el gestor nos permite desarrollar un blog3.  

Al seleccionar esta plantilla el área central adoptará el siguiente aspecto:  

 

Existen dos pestañas: 

1. Configuración general 
2. Listado de posts 

1. PESTAÑA CONFIGURACIÓN GENERAL: 
 
A. Opciones principales. 

 
§ “Nombre del blog”: debe ser corto y sin espacios. Es lo que luego 

aparecerá en la URL tras http://www.ucm.es/BUCM/blogs/. Una vez 
creado no se podrá modificar. 

§ “Título”: es el texto que se verá en letra grande en la cabecera del blog. 
Conviene poner un título breve. 

                                           
3 Nuestra recomendación es que los blogs de cada centro queden ubicados dentro de “Servicios” bajo el 
epígrafe de “Apoyo a la Docencia y a la Investigación”, dentro de un subbloque denominado Blogs. 
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§ “Presentación”: aparece “Blog” por defecto (no se modificará)  
§ “Descripción”: aquí escribimos lo que aparecerá como subtítulo en la 

cabecera del blog.  

 
 
§ “Moderado”. 

 

 
La opción seleccionada será heredada por los nuevos posts que se creen. 
 

•••• Por defecto aparece “NO”. Esto permitirá que los usuarios del 
blog puedan poner comentarios libremente. Está opción 
escogida será la que aparezca por defecto al crear cada post 
aunque podremos gestionarlos independientemente. 

•••• La opción “Sí” obliga a que el moderador del blog dé el visto 
bueno y publique manualmente cada comentario. 

•••• La opción “Usuarios autenticados” restringe los comentarios a 
los usuarios autorizados por el administrador: usuarios con 
cuenta de correo UCM y/o usuarios gestionados por CMS. 

•••• “No se ponen comentarios” impide enviar comentarios. 
 

§ “Mostrar los últimos … posts”: aquí se establece el número de posts que 
aparecerán en la página de inicio del blog. Por defecto son cinco. 

§ “Imagen del encabezado”: Podemos personalizar el blog con una imagen. 
Conviene poner una imagen clara o difuminada y tener en cuenta el 
tamaño. 

§ “Texto de encabezado”. Es un espacio que queda entre la cabecera y el 
primer post y sirve para poner un 
comentario y presentación del blog. 
 

B. Columna de la derecha del blog. 
 
 

Al lado derecho podemos añadir una serie 
de opciones activando la casilla de 
verificación correspondiente . Tras 

guardar  dichas opciones quedarán 
resaltadas en color azul y podremos 
realizar lo siguiente: 

§ modificar el orden con el botón 
“subir”  , 

§ cambiar el nombre de cada una de 
las opciones con el botón “cambiar 

etiqueta”  
 

 
§ Podremos dar contenido a las 
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opciones susceptibles de ello. 
 

NOTA: es importante no olvidar que para que una opción sea visible y, en su 
caso, introducir contenido, hay que activar su casilla correspondiente y 
guardar.  
 
Las opciones son: 
 

§ Recuadro de búsqueda. Busca en el título de los posts. 

§ Calendario. Aparecen resaltados los días en los que se ha publicado 
algún post. 

§ Últimos posts. Podemos elegir el número de los títulos de posts que se 
visualizan en la derecha. 

§ Últimos comentarios. Podemos elegir el número de comentarios que 
se visualicen en la derecha. 

§ Lista de todos los post. Es un enlace a una página que nos mostrará 
todos los posts. 

§ RSS 2.0. Esta opción activa el canal RSS de dicho blog. Existirá una 
entrada RSS por cada nuevo post.  

§ Páginas relacionadas. Se utiliza el mismo sistema de páginas 
relacionadas del resto del gestor. El resultado es un listado de enlaces. 
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§ Índice de materias. 
Son las etiquetas 
(tags). Se crean y se 
mantienen desde los 
posts. El tamaño de las 
etiquetas crecerá en 
función de los posts que tenga asociados y, sobre todo, del número de 
comentarios que reciba cada post.  

§ Categorías. Como la anterior, se generan desde el post. Sirven para 
crear una clasificación que para agrupar los posts de una manera más 
general. 

§ Índice de índices.  
Esta opción nos permite generar una estructura jerárquica que nos sirva 
como índice del blog (más abajo se explica cómo crearlo). 

§ Lo+leído/Lo+comentado. 
Permite añadir un listado con los posts más leídos y/o los más 
comentados. Se muestran en dos pestañas. 
Para ello estableceremos primero el número de titulares de posts que 
queremos mostrar. 
 

 
 

Tras guardar  aparecerá a la izquierda del texto un icono para 
modificar el contenido de esta opción. 
 

 
 
Existen tres posibilidades: 

1. Mostrar las dos posibilidades. Podemos modificar el texto, 
pero respetando siempre la barra inclinada ( / ) que separa 
ambas opciones. 

2. Mostrar sólo más leído. Eliminaremos el texto posterior a la 
barra “Lo+comentado”, es decir dejaremos el texto siguiente: 
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“Lo+leído/”, aunque podemos modificarlo, pero respetando 
siempre la barra inclinada ( / ). 

3. Mostrar sólo lo más comentado. Dejaremos el texto 
“/Lo+comentado”, aunque podemos modificarlo, pero 
respetando siempre la barra inclinada ( / ). 
 

§ Quiénes somos. Es un enlace a la página de presentación. La forma de 
darle contenido es como el resto de las páginas del gestor. Podemos 
aplicarle la plantilla y estructura que queramos. 

 

 
1. “Presentación”: Tenemos que elegir “Blog” en el 

desplegable para que dicha página adquiera el estilo del 
blog que estamos creando. 

 

 
 
Al seleccionar la opción “Blog” aparecerá un nuevo 
desplegable del tendremos que seleccionar el título del 
blog que estamos creando. 
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2. “Descripción”: se deja en blanco. 
3. “Contenido”: como el resto de las páginas del gestor.  
 

§ “Añadir sección”. De esta manera se inserta a la derecha del blog el 
contenido completo de la página que creamos desde aquí.  

• Pulsamos sobre “Añadir sección”  

 

• Tras guardar el blog aparecerá la nueva sección creada. 

 

• Para cambiar el nombre se debe pinchar sobre el botón 

“cambiar etiqueta”  

• Para eliminar una sección pulsamos sobre “Eliminar” . Dicha 
sección pasará al final de la columna con la posibilidad de 
volver a recuperarla con el botón “Recuperar” . 

 
 

• Pinchando sobre el título de la sección accedemos a una 
nueva página con plantilla de lista, pero a la que se le puede 
aplicar la plantilla y estructura que queramos. El 
procedimiento a seguir es el mismo que en la página “Quiénes 
somos”. 
 

§  “Permitir poner un post”. Desde aquí se permite poner posts desde 
la web (sin necesidad de gestor). Para ello activaremos la casilla 

correspondiente y pincharemos sobre “Guardar” .  

  
 
Activando esta opción aparecerá a la derecha del blog un enlace que 
llevará a una página con los campos necesarios para poner el post.  
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Se puede, además, establecer el tipo de usuarios que pueden escribir y 
publicar estos posts. El tipo de restricciones funciona de la misma forma 
que lo explicado para limitar el acceso a páginas de la intranet, con la 
posibilidad añadida de poder llevar una gestión propia de usuarios 
ajenos a la Universidad Complutense. 

También se puede establecer quién tiene permiso de publicación de los 
posts escritos. 
 

 
 

a) Limitar el acceso por usuario. Va unido a la cuenta de correo 
institucional de la UCM. Hay 3 opciones  

1. Sí, cuenta de correo de la institución: activando esta opción 
limitamos el acceso a todos los miembros de la UCM con cuenta de 
correo electrónico. 
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Al intentar poner un post desde la página del blog el sistema pedirá 
identificación:  

 

§ Podemos, además, limitar el acceso dentro del anterior grupo 
mediante las siguientes opciones:  

Opción A. Dando permiso a personal concreto de la Biblioteca 
Complutense, escribiendo sus cuentas de correo, 
separadas por coma, en el recuadro “¿Qué usuarios?”. 
 

 
 

Opción B. Reduciendo el acceso al personal de la BUC (personal 
que esté dado de alta en el directorio de la Biblioteca y 
con cuenta de correo). 
 

 
 

Opción C. Cuando se ha establecido una limitación a la BUC, se 
puede dar permiso, además, a otros usuarios ajenos a 
la misma (resto de personal de la UCM), escribiendo sus 
cuentas de correo, separadas por coma, en el recuadro 
“¿Otros usuarios?” 
 

 

Para guardar los cambios pincharemos sobre el botón “Guardar”  

Permisos de publicación. Además de dar permisos para poner posts 
desde el blog, es posible establecer qué usuarios pueden publicar su 
post directamente. Opciones: 

§ “No”: nadie puede publicar sin el visto bueno del administrador. 
§ “Todos”: pueden publicar todos los usuarios con permiso para 

poner un post. 
§ “Sólo especificados”: se escribirá el correo electrónico de los 

usuarios que vayan a poder publicar su post. 
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b) Sí, usuarios gestionados por CMS. 
Con esta opción el administrador del blog podrá llevar una gestión propia 
tanto de usuarios de la Universidad como ajenos a la misma. 

1. Primero pincharemos sobre el botón “Gestión de usuarios”  para 
que el gestor active esta posibilidad. 

2. A continuación vamos a la opción de la parte derecha “Permitir poner 
un post” y activamos la casilla “Usuarios gestionados por CMS”. 
 

 
 

3. El alta de usuarios puede hacerse de dos formas: 

•••• Desde la propia página web del blog: al intentar poner un 
post el sistema solicitará identificación.  
Si el usuario no está dado de alta, podrá solicitarlo desde 
aquí, y el administrador podrá ratificarlo o denegarlo 
posteriormente a través del gestor de contenidos.  
 

 
 

•••• Directamente desde el gestor de contenidos por medio del 
administrador del blog. 



   

 

Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos. 
Diciembre 2009 

  

 

Subdirección de Sistemas de Información Bibliográfica                                                                 86 

Gestión de los usuarios por CMS. 

A través del botón “Gestión de usuarios”  se accede al gestor de 
usuarios. 

 

Hay dos pestañas: “Usuarios” y “Pendientes de alta” 

•••• Pestaña “Usuarios”.  
Para dar de alta a un usuario nuevo pulsamos sobre “Nuevo 

registro”  que nos llevará un formulario con una serie de 
campos para completar 

 
 
o Campo “Usuario”: existen dos posibilidades: 

§ un nombre de identificación cualquiera, escrito sin 
espacios. 

§ dirección de correo electrónico de la Universidad. 
 

o “Contraseña”: 
§ Opción “Gestor”: contraseña elegida libremente. 
§ Opción “Directorio activo”, en el caso de haber elegido 

como “Usuario” el correo electrónico de la Universidad se 
puede elegir que la contraseña sea la misma que la del 
correo. 

o En las opciones inferiores se marcará “Permitir poner post” y 
opcionalmente “Permitir publicar posts” 

Una vez finalizado pulsaremos sobre “Guardar” . El gestor nos 
devolverá a la pantalla en la que se muestran los usuarios 
registrados. 
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Podemos eliminar usuarios con el botón “Eliminar” . 

Podemos asignar una nueva contraseña con el botón “Crear 
password”  (aunque el usuario podrá hacerlo 

•••• Pestaña “Pendientes de alta”. 
 

 
Cuando un usuario solicita el alta desde la página web, el gestor 
realiza dos operaciones: 

1. envía un aviso por correo electrónico de la llegada de 
dicha solicitud al administrador (creador) del blog.  

2. inserta un nuevo registro en la Pestaña “Pendientes de 
alta” con los datos de la solicitud. 
Pulsando sobre el nombre del usuario comprobaremos la 
corrección de los datos y activaremos la opción “Permitir 
poner post” y opcionalmente “Permitir publicar posts”. 
Para activar el alta pulsaremos sobre “Dar de alta” . 
El usuario pasará automáticamente a la “Pestaña 
usuarios” y recibirá en su correo electrónico un mail con 
su nombre de usuario y una contraseña provisional que 
tendrá que cambiar dicho usuario la primera vez que 
acceda con ella. 

c) Por cuenta de correo de la institución y por usuarios gestionados 
por CMS. De esta forma se combinan ambas posibilidades. 
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2. PESTAÑA LISTADO DE POSTS. 
 
 

 
 
Aparece un listado con todos los posts creados ordenados por fecha. 
Podemos realizar filtros para mostrar sólo los publicados o no publicados, o filtrar 
por fechas. Nos permite, además buscar en el campo título. 
 
Los posts publicados aparecen con la casilla de la izquierda activada . Para 
despublicarlos pincharemos sobre “Eliminar post” . En el estado “no publicado” 
el aspa   sirve para eliminar el post. Para volver a publicarlo hay que entrar 
dentro del post y activar la casilla correspondiente. 
 
 

Para crear un post utilizaremos el icono “Incorporar nuevo post”  , presente 
en ambas pestañas (“Configuración general” y “Listado de posts”) 
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Aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
A. Título. 
B. Sumario. Es el texto que se verá en la página principal del blog (es 

obligatorio rellenar este campo). Contiene el editor de texto del resto de 
las páginas del gestor. 

C. Post. Espacio complementario y opcional para desarrollar el contenido 
del post. Contiene también un editor de texto. Cuando se utiliza este 
campo aparece en el post (en la parte de la web) el texto [Ampliar 
información] 

• Moderado. Forma de controlar la publicación de los 
comentarios. Por defecto aparecerá la “moderación” aplicada en 
la página principal del blog, pero es posible modificarla para cada 
post. Existe la posibilidad añadida de impedir los comentarios. 

 
Para que aparezca publicado el post debemos marcar la casilla “Publicar”. 
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Una vez guardado el post  aparecerán tres botones nuevos: 
 
 

 
 
 

a.   “Materias asociadas a este post”.  Son las mencionadas 
etiquetas. Desde aquí se pueden crear nuevas materias libres y 
asignarlas al post. También se puede modificar el nombre de las 
materias. 
Para crear una nueva materia escribimos su nombre detrás de “Nueva 
materia” y pulsamos sobre “Crear”. Dicha materia y todas las que 
creemos en los posts del mismo blog aparecerán debajo. Estas 
materias serán comunes para todos los posts de dicho blog. Hay tres 
opciones: 
••••  /  Para asignar una materia al post marcamos su casilla 

correspondiente. 
••••  Eliminar la materia. 
••••  Cambiar el nombre de la materia. 

 
 

 
 
 

b.  “Categorías a las que asignar este post”. El procedimiento es el 
mismo que en las materias. 
 

c.  Desde la misma opción anterior se pueden asignar post a un 
índice.  
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¿Cómo se genera un índice? 
  
EJEMPLO: creación del siguiente índice: 

1. Elemento 1 
1.1. Elemento 1.1  

 
2. Elemento 2 

2.1. Elemento 2.1 
2.2. Elemento 2.2 
2.3. Elemento 2.3 

 
3. Redactores 

 

De estos elementos, unos son: 

- Epígrafes, que engloban a otros elementos inferiores o 
subíndices, 

- y otros son “elementos finales” (los que aparecen subrayados 
en el ejemplo) y que pueden ir asociados a un post o a un 
autor de los posts. 

 
1. Pulsando sobre “Índice de índices” se abre una ventana para la 

gestión de índices. 
 

 

2. Para crear las entradas principales del índice pincharemos sobre 
el botón “Crear nuevo elemento”  

3. Se abrirá una ventana nueva: 
 

 

- “Título”: nombre del elemento. 
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- “Descripción”: opcional, no se visualiza. 
- “Tipo” 

o “Subíndice”, señalado por defecto para ir creando 
subíndices dependientes. 

o “Posts”. Nos permite asociar posts a ese elemento. 
Aparecerá marcado con el símbolo  

o “Autores”. Asocia los autores de los posts a este elemento 
(se coge automáticamente los nombres del campo 
“Firmado por:”) 
Aparecerá marcado con el símbolo  

- “Color”, “Aspecto de presentación” y “especificar otro CSS” 
sirven para personalizar el aspecto del elemento. 

 
IMPORTANTE: en este paso es cuando únicamente podemos 
decidir el tipo. Una vez creado no es posible cambiarlo. 
 
4. Pulsando sobre “Salvar” se crea el elemento y pasa 

automáticamente a formar parte de la estructura del índice. 
Desde esa misma ventana podemos seguir creando nuevos 
elementos del mismo nivel. 

 

5. Los elementos creados podrán ser eliminados (siempre que no 
tengan elementos dependientes o posts asociados) o alterados 
en su orden. 
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6. Pinchando sobre el nombre de cada elemento se abrirá una 
ventana de identificación con opciones para crear elementos 
dependientes y para cambiar el nombre, descripción, aspecto de 
presentación y las fechas de vigencia de dicho elemento. Para 
crear un elemento dependiente pincharemos sobre “Crear 
Subíndices”  y se abrirá otra ventana nueva como la del punto 
3 anterior. 

 

  
 

Existe la posibilidad de que un elemento creado dependa también de 
otros elementos. Por ejemplo, queremos que “Elemento 2.3” 
dependa también de “Elemento 3”. Para ello, cuando estemos 
creando los subíndices de este “Elemento 3” pincharemos sobre la 
opción “Asociar subíndice a...” 

 

 

Se abrirá una ventana para elegir el elemento índice ya existente.  

  

Pinchamos sobre  para que se despliegue el índice y elegir el 
elemento que queremos asociar. 
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Podemos ver el índice creado  de forma expandida con el botón  y 
el resultado se abrirá en una ventana nueva 

 

Operaciones con los elementos creados: 

••••  “Eliminar”, siempre y cuando no tenga elementos 
dependientes o posts asociados. 

••••  “Subir” por encima del elemento superior. 

••••  “Mover” el elemento para que dependa de otro elemento. 

Asignación de un índice a un post.  
 
Existen dos formas: desde el propio post o en el proceso de creación 
del índice. 

1. Desde el post. 
  

Desde el botón “Categorías”  se accede a una ventana en 
la que se muestran, además de las categorías, los elementos 
tipo “Posts” del índice creado. Para asignar el post a uno o 
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varios elementos los seleccionaremos activando la casilla 
correspondiente. 

 

 

2. Desde un elemento ya creado 
 

 
En la ventana del elemento final, en la parte inferior se 
encuentra el botón “Asociar posts” . Se abrirá otra 
ventana con un listado de todos nuestros posts. 
Señalaremos aquellos que queramos asociar a ese 
elemento del índice. 

 

El índice aparecerá la derecha del blog y se mostrará como un listado con 
los elementos de primer nivel. 

d.  “Vista previa del post”. Nos muestra una previsualiazción de 
dicho post. 
 
 

D. “Firmado por:” Espacio para firmar el post. Este campo aparecerá en 
el blog debajo del título y antes de la fecha. 
 

E. “Comunicar comentarios a:” Espacio para establecer quién recibirá 
un correo electrónico con los comentarios que se vayan realizando. Por 
defecto aparece la cuenta con la que nos hemos identificado en el 
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gestor. 
 

F. La opción “Elementos adicionales” nos permite insertar una imagen 
y/o un vídeo (por ejemplo de Youtube), un objeto flash o una 
presentación (de SlideShare4). El sistema es idéntico que el utilizado en 
la plantilla multimedia. 

Las posibilidades son tres: 

1. Insertar un objeto gráfico: desde aquí se puede insertar una imagen 
(con extensión .gif, .jpg o .png) o un objeto flash (con extensión .swf): 
 
OPCIONES: 
 

o Inserción de una imagen: 

- Con el botón "Examinar" seleccionamos la imagen de nuestro 
ordenador que queremos insertar. 

- y después de pulsar sobre  “Guardar” : 

§ Aparecerá a la derecha una miniatura de la imagen, 
§ Aparecerá un campo nuevo “Enlace del objeto gráfico” para 

asignar opcionalmente a dicha imagen un enlace. 
§ Le asignaremos una posición respecto al texto (izquierda, 

derecha, arriba o abajo). 
§ Asignaremos el tamaño de la imagen. 
§ Pondremos un texto alternativo si la imagen no es decorativa. 
§ Opcionalmente podemos poner un pie de imagen. 
§ Para borrar la imagen nos posicionaremos sobre la miniatura y 

pulsaremos sobre ella. 

 

 

o Inserción de un objeto flash: 

- Con el botón "Examinar" seleccionamos el objeto flash (extensión 
.swf) de nuestro ordenador que queremos insertar. 

                                           
4 http://www.slideshare.net/  
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- y después de pulsar sobre “Guardar” : 

§ Aparecerá a la derecha un icono y el botón “Ver”, el cual nos 
permite visionar el flash. Para cerrar la ventana del objeto flash 
pulsamos sobre “Ocultar” o sobre el “aspa” de la ventanita. 

 

§ Le asignaremos una posición respecto al texto (izquierda, 
derecha, arriba o abajo). 

§ Asignaremos el tamaño del objeto. 
§ Pondremos un texto alternativo. En el caso de los objetos flash 

(.swf) se comporta de manera distinta a las imágenes: es un 
texto oculto en la web, pero visible en el código, que se vería si 
el navegador no tuviera instalado el plugin de flash o tuviera 
desactivado los controles ActiveX. Por tanto, 

§ el texto alternativo debería describir algo más 
extensamente el contenido. 

§ es aconsejable poner un enlace para descargar un 
documento alternativo. 

§ Opcionalmente podemos poner un pie de imagen. 
§ Para borrar el objeto flash nos posicionaremos sobre el icono y 

pulsaremos sobre él. 

 

2. Insertar un objeto multimedia externo: espacio reservado para introducir 
la URL completa de un vídeo externo (Youtube), objeto flash externo o 
presentación de Slideshare. 
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o Dentro del campo “Objeto multimedia externo” escribiremos la URL del 
objeto que queremos insertar. 
 
¿Cómo se obtiene esta URL? 
Desde la página web correspondiente copiaremos el código “Embed” y lo 
pegamos en un editor de texto (Bloc de notas, Word...). Del código 
seleccionamos sólo la URL que sigue al código <embed src=" y lo 
copiamos en la parte “Objeto multimedia externo” de la plantilla. 
 
NOTA: debido a los cambios constantes en el entorno de la web es 
posible que estas instrucciones no funcionen correctamente para todos 
los códigos que queramos incorporar. En este caso puedes ponerte en 
contacto con la Sección de Desarrollo Web e Intranet del Servicio de 
Edición Digital y Web de la BUC. 
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o Después de pulsar sobre  guardar aparecerá a la derecha un icono y 
el botón “Ver”, el cual nos permite visionar el objeto multimedia. Para 
cerrar la ventana del objeto flash pulsamos sobre “Ocultar” o sobre el 
“aspa” de la ventanita. 
 

   
 

o Le asignaremos una posición respecto al texto (izquierda, derecha, 
arriba o abajo). 

o Asignaremos el tamaño del objeto. 
o Opcionalmente podemos poner un pie de imagen. 
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Las dos opciones anteriores al mismo tiempo: insertar un objeto 
gráfico — imagen o flash —  y un objeto multimedia externo. 
 
En este caso la posición con respecto al texto, el tamaño y pie de imagen son 
los mismos para ambos objetos. 
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���� Web de la BUC en otros idiomas. 
 
 
El gestor está programado para que exista una versión inglés de la web, aunque es 
viable en un futuro habilitar otros idiomas. 
 

 Para traducir la web al inglés realmente no se crea una web o estructura paralelas, 
sino que se trata de traducir las páginas ya existentes. No podrá existir una página 
en inglés sino existe la correspondiente en castellano. 

 
§ Si la página utiliza las plantillas de lista o bloques deberemos traducir cada 

elemento de dichas páginas 

§ Si la página utiliza las plantillas de columnas o varias plantillas, habrá que 
traducir las secciones y columnas una a una. 

§ Los blogs no tienen la opción de traducción. 

 
 La URL de la página traducida es la misma que la página original, anteponiendo al 

número de la página el prefijo eng_. En el caso de las páginas de inicio se 
antepone eng_ a index.php 

 
 Ejemplos:  
  http://www.ucm.es/BUCM/biblioteca/5757.php  Versión en castellano 
  http://www.ucm.es/BUCM/biblioteca/eng_5757.php  Versión inglesa 
  http://www.ucm.es/BUCM/ghi/eng_index.php      Versión inglesa  
  

 Para comenzar debemos acceder a la página que queremos traducir y pulsar sobre 
la banderita del idioma inglés. 
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 Accedemos a una página similar a esta: 
 

 
 

§ Cargar datos originales: con esta opción incorporamos el contenido de la 
página en castellano para su traducción. 

§ Opción Original. Activando esta casilla se mostrará la versión en 
castellano, aunque la página haya sido traducida. 

§ Podremos traducir el título, descripción y contenido de la página. 
 
Para guardar los cambios y actualizar se sigue el procedimiento ya conocido. 
 
El botón “Árbol de páginas” nos lleva al árbol en castellano, ya que no existe una 
estructura paralela de la web en inglés. 
 

 En las páginas de texto plano y foto a al derecha o izquierda podemos ir 
traduciendo directamente el título y su contenido. 
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 En las páginas de lista, bloques, columnas y compuestas por varias plantillas al 
pulsar sobre la banderita inglesa aparecerán los bloques y secciones precedidos de 
las palabras “No traducido” en aquellas partes que no tengan todavía traducción. 
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Las secciones o columnas o bloques traducidos nos llevarán a la sección 
traducida, y las que no, nos llevarán a la sección en castellano. Una vez dentro 
de cada bloque o sección podemos traducir su título y, en su caso, contenido. 

 
 Página principal: 

 
§ Avisos: para poner un aviso en inglés basta con completar el recuadro 

correspondiente: 
 

 
 

§ Enlaces rápidos: accedemos a los enlaces rápidos de la forma habitual y 
podemos aplicar la traducción en la parte derecha habilitada para ello. 
 

 
 

§ Noticias: accedemos a las noticias de la forma habitual y podemos aplicar 
la traducción en la parte derecha habilitada para ello. 
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Los cambios que se hagan en la página principal sólo pueden actualizarse desde la 
versión inglesa de la portada: 
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���� Anexos 
 

1. Página con 3 columnas 

Vamos a componer una página compuesta por tres columnas, tomando como ejemplo 
una real existente en nuestra web: http://www.ucm.es/BUCM/servicios/28266.php con el título 
Blogs de la biblioteca. 
 

 
 
 
Pasos: 
 
1. Creamos una nueva página y le aplicamos la plantilla de “Dos Columnas”.  

1.1. El título será el que aparecerá en la página como título principal de la misma.  

1.2. En el campo “Anchura de la columna de la izquierda” ponemos 66 % 
 

 
 
En este momento tenemos dos columnas. 
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1.3. A la columna de la izquierda la llamaremos “Bloque 1” y a la de la derecha 
“Bloque 2”. 
 

2. A continuación entramos en la columna de la izquierda:  “Bloque 1”  
 
2.1. En nuestro ejemplo, en la opción “Mostrar título como” elegimos “No poner” 

porque no queremos que muestre el título de la columna, y en “Tipo de 
encuadre” elegimos “No poner” porque no queremos recuadrar dicha 
columna. 
 

 
 

2.2. Cambiamos a su vez a la plantilla de “Dos Columnas”.  

2.3. Esta vez la anchura de la columna de la izquierda se deja, como está, en el 
50%.  
 

 
 
 
De esta manera ya tenemos las tres columnas creadas. Por lo tanto, desde la 
plantilla principal se pondrá acceder a la columna de la izquierda (dos 
columnas), que corresponderá a su vez a las columnas de la izquierda y del 
centro, y a la de la derecha, que corresponderá a la columna de la derecha.  
 
 
El esquema sería el siguiente: 
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2.4. Para aclararnos mejor podemos poner en la primera columna como título 
oculto “Columna de la izquierda” y en la segunda “Columna del centro”, sin 
ningún tipo de recuadro en “Encuadre”. 

2.5. A partir de aquí podemos añadir el contenido así como aplicar la plantilla que 
queramos a cada columna. 

3. En nuestro ejemplo vamos a crear unos enlaces mediante imágenes a los blogs de 
la Biblioteca. 

3.1. Entramos en cada una de las columnas y aplicamos la plantilla de secciones.  
 

 
 

3.2. Volviendo a la página principal (Blogs de la Biblioteca), se entra en la 
columna de la derecha, titulada como “Bloque 2”, y se cambiará también a la 
plantilla de secciones. 
 

 
 

COLUMNA 1 COLUMNA 2 COLUMNA 3 
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3.3. Para empezar a crear el contenido entraremos en cada columna, que 
habíamos convertido en plantillas de secciones.  
 

 

3.4. Pinchamos en el icono de Nueva sección  y vamos añadiendo las 
secciones, con la plantilla que se desee. Cada una correspondería a una fila 
de esa columna. En el caso de la Página de Blogs de la Biblioteca, las 
secciones son plantillas de multimedia. Cada una podrá llevar su título, 
imagen, enlace… 
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2. Páginas con índice a la derecha 

Son las páginas compuestas por varios apartados en las que al entrar en uno de ellos, 
en la parte derecha aparece el resto de apartados para acceder a ellos directamente, 
sin necesidad de volver a la página principal. 
 
 

 
 
Podremos generar índices exclusivamente en las páginas con las siguientes plantillas. 

• Bloques 
• Lista 
• Lista (últimos) 
• Secciones. 
 

Pasos: 
 
1. Crearemos una nueva página y le aplicaremos una de las plantillas anteriores.  

 
1.1. En cualquiera de ellas aparece el campo “Ponerme como índice de mis páginas 

hijo utilizando el % derecho”  
 

 
 

1.2. En el % indicamos el tanto por ciento que queramos que ocupe dicho índice en 
la página. Un porcentaje adecuado sería, por ejemplo, el 30%. 

 
2. Se van incorporando los bloques o secciones uno a uno como habitualmente. 

Automáticamente se genera el índice, con las secciones incorporadas, que se 
repetirá en todas las páginas hijas a la derecha (no en la página principal). 

3. Para que este índice se genere en las páginas hijas que ya estaban creadas hay 
que guardarlas y actualizarlas de nuevo. 

 



   

 

Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos. 
Diciembre 2009 

  

 

Subdirección de Sistemas de Información Bibliográfica                                                                 111 

 
 
La apariencia del índice, en el caso de las plantillas de Bloques o Lista será esta: 
 

 
 
 
En el caso de la plantilla de Secciones, si cada una de ellas tiene plantilla de lista, la 
apariencia será esta: 
 

 
 
 
 
 


