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B Presentacion:

Para la construccién de la nueva versién de la Web de la Biblioteca Complutense se ha
utilizado el gestor de contenidos desarrollado por los Servicios Informaticos de la
Universidad Complutense. Se han empleado aplicaciones de cédigo abierto (Open
Source):

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

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

B Acceso al Gestor de Contenidos:

La URL para acceder a la aplicacion es:

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

Al acceder a esta pagina, el sistema pide autenticacion de usuario y contrasefa.

Las bibliotecas acceden al Gestor de contenidos con su cuenta de correo
electronico de informacion (buc_med@buc.ucm.es, buc_fsl@buc.ucm.es, etc.)

Bl Biblioteca
o Universidad
m. 7 Complutense

BIENVENIDO AL GESTOR DE CONTENIDOS DE LA WEB DE LA BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE
IDENTIFICACION

Por favor, introduzca su usuario ¥ su clave

Usuario: |
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Area superior

G‘) Inicio e J Avuda gestor Utilidades E) Zalir
() 2 . V)

GESTION WER BUCM - Portada web der

=

Blsquedas

1. Barra de herramientas:

= Inicio.

* Ayuda gestor: manual completo del gestor.

= Utilidades: enlaces a diversas herramientas relacionadas con la
accesibilidad de las paginas web

= Salir: desconexion.

2. Buscador: permite localizar documentos existentes en el Gestor, por titulo o
por identificador.
3. Boton ver “Ver descargas”: acceso al gestor de descargas.

Banner Izquierdo (contenido de la web)

Banner Izquierdo
# [ Biblicteca de Psicologia, Informacion
A A Biblioteca de Psicologia
# A [] 1ntranet de la Biblioteca de Psicologia
# A [ servicios

Afiade opcidn Actualiza web

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

1. “Biblioteca de... Informacion”. La casilla de verificacion NO debe estar
seleccionada. Pinchando sobre él se accede al contenido sobre la informacion
general y practica de la Biblioteca. Debe contener los siguientes apartados:

Horario,

Direccion y teléfonos,

Plano,

Como llegar,

Personal de la biblioteca,

Fondos y colecciones

Web de la Facultad, Escuela.

NoUuhwNE=
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Ademas, se incluye una fotografia del centro, que puede ser
reemplazada por otra del mismo tamafno (300x199 px).

2. "“Servicios”.

La casilla de verificacion NO debe estar seleccionada.

Los servicios estan agrupados en 4 apartados generales:
Obtencién de documentos
Informacion y atencién al usuario

Apoyo a la docencia y a la investigacion
Conoce tu biblioteca

pal e

Toda la informacion de servicios es general para todos los Centros. Las
bibliotecas sélo incluiran, de forma opcional, informacion sobre los
servicios susceptibles de tener alguna peculiaridad. Se ha establecido
que dichos servicios son los que abajo se destacan subrayados, de manera
gue NO debe incluirse ningun apartado mas.

1. Obtencién de documentos

*  Préstamo

= Reproduccion de documentos, digitalizacidon
2. Informacién y atencién al usuario.
3. Apoyo a la docencia y a la investigacién

= Salas de lectura...

= EXxposiciones

= Blogs
4. Conoce tu biblioteca

» Guias 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 verificacion esta desactivada. El acceso a la informacidon de los
servicios individualizados de cada centro se hace de dos formas:

1. Desde los menus 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 Unica opcion que debe tener la casilla de verificacion
seleccionada, ya que es la que se muestra en el menu lateral izquierdo. NO
debe modificarse.

4. “Intranet de la Biblioteca de...”

Subdireccién de Sistemas de Informacién Bibliografica 6
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Dentro del Banner izquierdo existen también cuatro opciones que soélo se utilizaran

por indicacion del Servicio de Edicion Digital y Web:

= K Elimina una entrada.
= A Sube una entrada por encima.

Allate 0peon | Afade una entrada.

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

Centro de la pagina

Zentro de la pagina

| Libros || &rtiu:ulu:us” Revistasn Bases || Eprints” Dtru:us|

[La seccidn primera de esta pestafia en la web de BUCM |

nube - pestafias novedades Editar

Anade subblogue Actualiza web

Si pinchamos en Editar, aparece la siguiente pantalla:

(—
q CJ
40 EDB 49
Plantilla  Ayudz  Pdgina Arbal Wista Guardar Verficheres Piginas Incluir en
plantilla  supsrior piginas praviz Descargsdos relacionadas  piginss ds centro
Titulo: |nube-pestaﬁas novedades |
Mastrar tituls coma: |H° Vl No poner VH | Tipo de encuadre: | No poner VH |
Descripcién: | |
Anchura de la columna de la izquisrda: D_.g._,
Izquierda: Lizta (Nube) Derecha: Fecztafiaz
MNube de etiqustas ‘ -« Novedades
[Cambiar por bloque existente] [Cambiar por blogue existente]
Contenido:
BH|N X 8| EE =iz = |[+on ¥]-Tomsossimm- v
X BB @t Eed ™ 20=mmo0 @ |
® | | | | [ x|=+F|a 8@

¢ Nube de etiquetas: pinchando, accedemos a la seccién de la nube, donde
cada centro puede elegir las secciones a las que se puede acceder desde su
pagina principal, asi como su tamafio y color.

Subdireccién de Sistemas de Informacion Bibliografica 7
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Ed B EBdEEDGS B 38 O

Plantilla  Awudz  Incerperar Incerporar  Pagina Arhol Wists Guardar  Verficheres Piginas Incluir n

plantillz fichers bleque superier paginas  previz Descargados  relacienadas  pédginzs de centre
Titulo: |Nube de etiquetas |
Mostrar titule como: | H? Vl Mo mostrar V” | Tipo de encuadre: Mo poner "|| |

Descripcion: | |

Mostrar por orden ) De entrada @ Alfabético O Aleatorio

» Bloques anadidos:

1- horarios G A X [Perfiles: Modificar] Color: £ 1.2em
2- espacios G A X [perfiles: Madificar] Color: E] 1.5em
> Guia biblioteca C5 A X [Perfiles: [ General | Modificar] color: 2 1.8em
4- cimo llegar G A X [perfiles: Medificar] Color: ] 0.8em
s- Colecciones [ A X [perfiles: [ General | Modificar] Calor: ) 1.6em
& Informacion especializada [ A X [perfiles: Madificar] Color: ] 1.3em
7- préstamo 3 A X [perfiles: Modificar] Color: ) 1.2em
g- docencia e investigacion BF A X [eerfiles: Modificar] Color: E) 1.3em
9- Historia 03 A X [perfiles: Medificar] Color: B 1.3em
10- Intranet (35 A X [perfiles: Madificar] Color: £ 1em

11- e-prints educacion G A X [perfiles: | General % | Modificar] Coler: El 1.3em
12+ Wifil G A X [perfiles: | Gensral v | Modificar] Color: [£] 1.3em

¢ Novedades: se accede a la seccidén de las pestanas, donde estén los enlaces
al blog de la biblioteca en primer lugar (si lo tuviera), al blog de La
Biblioteca Informa y a las noticias (si no se tiene blog)

BE4dE0&E0840 8

Elzntilla  &yudz Muswa  Piginz Arbal “ista Guardar  Werficheros Piginas Incluir en
plantillz  pestzfiz  superior paginas  previa Diescargades relacienadas  piginas de centro

Titulo: |Novedades |
Mostrar titulo como: |H? Vl Mo mostrar V|| | Tipo de encuadre: | Mo poner v|| |
Descripcidn: | |

» Pestaiias de las que consta la pagina:

Pestafia 1 Externo (Elog) Cambiar L‘uo-r Elqué exi.slt.eni:e.. -.Cambi.ar-p.o.r’.ﬁégi-né-n.u.e.\.'a

erba volant, scripta manent

Sacar (ltimos: | <] posts en 9 e A subi] (% Eliminar] [Perfiles: Modificar]

Foner enlace rss

Pestafia 2 Externc (Blog) | Cambiar por blogue existente || Cambiar por pagina nusva

La Biblicteca Informa

Gltimas: sts i b
sacar gtimos: || posts en o [A Subir] [ Eliminar] [Perfiles: Madificar]

Foner enlace rss D

Cuando se actualice informacién, hay que guardar las paginas modificadas y pinchar
en el botén IWI de la seccion Centro de la pagina de la pagina principal.

Subdireccién de Sistemas de Informacion Bibliografica 8
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Area de la derecha

Banner derecho
AvISo

Apertura extraordinaria
Editar Borrar

Enlaces rapidos
Hay 3 enlaces rapidos

Hacer Modificaciones

Moticias
Hay 0 noticias

Hacer Modificaciones

Secciones
Activas

% [Z] Boletines

Crear seccian

Actualiza
e -
Hay cuatro secciones:

o “Aviso”, para incluir algun anuncio relevante del Centro y de caracter
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 boton "Actualiza Web”.

Es posible afiadir al texto un enlace anadiendo cédigo html de la
siguiente manera: <a href="http://........... ">texto</a>
Podemos, en la misma ventana, afadir el texto del aviso en el
idioma inglés. Los cambios para el idioma habra que actualizarlos en
su correspondiente portada en inglés.

=]

Texto del anuncio:| |

T@J web en inglés:| })
_j

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

la nueva opcién “Borrar” E2ar | que servird para eliminarlo
completamente cuando pulsemos sobre él.

Es importante tener en cuenta que solo borrando el texto del aviso
no es suficiente para eliminarlo, ya que seguira apareciendo en la

Subdireccion de Sistemas de Informacién Bibliografica 9
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pagina web un recuadro rojo vacio.

o “Enlaces rapidos”, para incluir accesos directos a paginas de interés para
los usuarios. Los enlaces rapidos de los centros apareceran debajo de los
puestos desde Servicios Centrales. Se debe tener en cuenta que cuantos
mas enlaces se incluyan mas se desplazan hacia abajo las noticias.
Pulsaremos sobre "Hacer modificaciones” y, después, sobre “Anadir enlace”
b

o Se abre un formulario con 4 campos:

1. Titulo: el titulo del enlace

2. URL: direccién URL del enlace

3. Clase: este campo ofrece la opcidn de elegir entre cinco colores para
el cuadrado que sale al lado de cada enlace. En el caso del enlace a
la informacion del centro, habra que elegir la clase “enlacecentro”.

4. Orden del enlace: establece el orden de aparicidn en la lista de
enlaces rapidos.

= Web en Espaiiol / £S5 Web en Inglés \
Bibliografias recomendadas

Titulo: Bibliography recommended

URL:

servicios/5846.php servicios/5346.php

Clase: p_enlacerapido?

Orden del enlace: |7

Podemos aplicar la traduccién en la parte derecha habilitada para ello.

Después de incluir un enlace rapido, y “Volver” &= o “Volver a la portada”

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

Para modificar un enlace rapido debemos pulsar sobre él, hacer las
modificaciones oportunas y pulsar “Salvar modificaciones” =

Para eliminar un enlace rapido debemos pulsar sobre él y pulsar “Borrar
enlace rapido” ¥

o “Noticias”. fill Este es el drea en la que debe incluirse cualquier novedad
relacionada con el centro. El gestor genera automaticamente cada noticia
en formato RSS. Por un lado existira el canal RSS de la web general, y por
otro cada biblioteca tendra su propio canal RSS.

En la pagina principal de la Web apareceran hasta un maximo de 4 noticias.
Al resto de noticias, si hubiera, se accede con el vinculo *Mas noticias”. Las

dos primeras seran las noticias locales del Centro y la tercera y la cuarta se
enviaran desde los Servicios Centrales. Para ello las numeraremos como 1y
2, segun el orden en el que se quiera que aparezcan.

Para incluir una noticia pulsaremos sobre “Hacer modificaciones” vy,

Subdireccién de Sistemas de Informacién Bibliografica 1 O
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después, sobre “Afadir noticia”. Se abre un formulario con los siguientes
campos:

1.

2.

Titulo: texto que aparecera en la web resaltado en rojo. Debe tener
una extension de 10 caracteres como minimo y 70 como maximo.
Texto: debe ser muy breve para no prolongar demasiado la pagina
web.

Enlace: direcciéon URL de la noticia.

Orden de la noticia. So6lo apareceran por encima de las noticias
generales las que numeremos como 1 y 2. El resto apareceran en
Mas noticias, detras de las incluidas desde Servicios Centrales.
Fecha inicio: fecha desde la que tiene vigencia la noticia. Si la
dejamos en blanco el sistema establecera por defecto la fecha del
dia actual.

Si establecemos una fecha posterior a la actual, la noticia sélo se
hara visible a partir de esa fecha, pero siempre que actualicemos
manualmente la portada en dicha fecha.

Fecha fin: fecha desde la que deja de tener vigencia la noticia. Sera
preciso actualizar la portada el dia que queramos que deje de tener
vigencia. En este caso, tampoco seria visible en Mas noticias.

Si no establecemos ninguna fecha, la noticia seria visible siempre.

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

la portada” 1|:| y, una vez en la portada, pulsaremos el botén
“Actualiza web"” (para el idioma inglés habra que actualizar su
portada correspondiente en inglés).

E=IE = e
== Web en Espafiol Men Inglés \

Titulo:

Conferencia sobre el cambio climético (Grupo creado Lecture about climate change

Texto:|/5.16n de actos de la Facultad de

Ciencias Quimicas, 5 de mayo, 12:30

Enlace: hitp:f A ucm e s/BUCKM/hlogs/labiblintecainforma/62)

Events hall, Chemistry Faculty, May 5, &

la:30 v

http:fwnnnie ucrm es/BLUCKM/blogs/labibliotecainforma/|

Orden de la noticia: |1
Fecha inicio: 2009-04-29 {aaaa-rm-dd)

Fecha fin:

{aaaa-mm-dd)

o “Secciones”. Se puede incluir cualquier seccidon que quiera la biblioteca.
Pinchando en Crear seccidn aparece en la parte de activas, una nueva
seccion. Si pinchamos sobre ella se abre una pagina con la plantilla de
texto plano, que se puede modificar para adaptarla al tipo se seccidén que se
quiere crear (lista, multimedia...). Si pinchamos en la cruz que aparece al
lado de cada seccidn, ird a la parte de no activas y si pinchamos
nuevamente en la cruz, se borrara. Sin embargo, si pinchamos en la flecha,

volvera

a la parte de activas.

Subdireccién de Sistemas de Informacién Bibliografica 1 1
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B Plantillas de las paginas

Todas las paginas php llevan asociada, necesariamente, una plantilla que sera la que
dé el aspecto final a la pagina web.

Existen cuatro tipos de plantillas:

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

- Bloques.

- Jerarquico.

- Lista.

- Lista (altimos).
- 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 composicion: muestran como un todo el contenido de las distintas
secciones que componen una pagina.

- Catalogo.

- Secciones.

- Dos columnas.
- Pestafas

4. Especiales:

- Incrustar formato.

- Blog.

- Cobdigo php.

- Datos de descargas UCM.

Subdireccién de Sistemas de Informacién Bibliografica 1 3
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Barra superior de herramientas de las plantillas.

EdE B8 EB G =

Plantilla  Ayuda Incerparar Incorporar  Pégina Arbol Vista Guardar Actualizads  Norestringida  Werficheroz Piginaz
plantilla fichero blaque supsetior péginas  previa Cambiar Dezcargados  relacionadas

Esta barra es comun a todas las plantillas, con pequeiias diferencias.

Plantilla: el icono varia en funcion de la plantilla elegida. Por defecto aparece
la de texto plano.

* Sinos posicionamos sobre el icono con el ratén se nos mostrara el
nombre de la plantilla elegida.

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

Paginas de menud Paginas de texto
Blogues Lista Jerarquico Lista (dltimos) Texto plano Foto derecha Foto izquierda Multimrmedia
Avuda  Ayuda Avuda Ayuda Ayuda Avuda Avuda Avuda
Plantillas de composicion Plantillas especiales
= = == |<?php| 3
= = % 7= 2] (&
Catdlogo Secciones Dos colurmmnas Pestarias Codigo php Incrustar formato  Blog
Ayuda Ayuda Ayuda Ayuda Avuda Avuda Avuda

Al elegir una plantilla el gestor nos avisa antes con el siguiente
mensaje: "Recuerde que el cambio de plantilla de una pagina puede
suponer problemas graves de visualizacion y organizacion de su web
¢Esta seguro de cambiar de plantilla?”

:/- Recuerde que el cambio de plantilla de una pagina puede suponer problemas graves de visualizacidn v organizacion de su web,
-

éEsta sequro de cambiar de plantilla?

[ Aceptar H Cancelar l

Podemos regresar sin realizar cambios con el botén “Volver” £

Subdireccién de Sistemas de Informacion Bibliografica 1 4
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ELIJA UNA DE LAS PLANTILLAS DISPONIBLES

®
]

Paginas de mena Pagind
Bloques Lista Jerarquico Lista (dltimaos) Texto
Avuda  Avuda Ayuda Ayuda Avyu
Plantillas de composicion Plantil

== B

Ayuda plantilla. Accedemos a la pagina de ayuda de la plantilla
correspondiente.

e

Incorporar fichero. Con esta opcién podemos subir al servidor los ficheros
“# alojados en nuestro ordenador, con un tamano maximo de 50 Mb. Los
documentos Unicamente pueden tener extensidn doc, txt, pdf, xIs, mdb,

ppt, pps, gif, jpg, png, avi, wmyv, swf.

IMPORTANTE: hay que tener especial cuidado en subir ficheros con la
extension en minuscula (por ejemplo: .jpg y no .JPG)

Titulo Nombre del archivo
Muewvo bloque S2.php

Incorporar documento
Los documentos dnicamente pueden tener extension doc, txt, pdf, gif, jpg, ppt, pps, avi, swi, png, wmy, mdb, «ls
Titulo del documento:
Relacionar el documento con la pagina: []
Descripcian:

Documento: Examinar... Subir al servidaor

Mantener nombre del fichera: [

* Titulo de documento: nombre que pondremos al documento para
poder localizarlo facilmente en el gestor de descargas. Dicho nombre no
podra repetirse.

= Relacionar el documento con la pagina:

1. Si activamos esta opcion el documento colgara directamente de
la pagina desde la que estamos realizando la incorporacion, con
el titulo que le hemos puesto. También podremos localizarlo
mediante el gestor de descargas.

2. Sino la marcamos el fichero no dependera de dicha pagina, y
solamente lo podremos localizar a través del gestor de
descargas.

= Descripcioén (opcional): breve texto que nos permitira explicar el
contenido del fichero.
Si relacionamos el documento con la pagina actual, este campo sera
visible en aquellas paginas que incorporen dicho documento como
bloque (este caso es muy inusual).

Subdireccién de Sistemas de Informacién Bibliografica 1 5
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Documento: pulsando sobre "Examinar" se nos abrird una ventana del

disco duro de nuestro ordenador, y podremos elegir el fichero que

queremos subir.

una pequena ventana con la direccion y el nombre del fichero.

/= Blank Page - Windows Infernet Explorer

| abour-blank,
Enlace: biblioteca/doc5517 . .pdf
[ Cerrar|
Dors i & Interat * 0% -

Subir al servidor. Finalmente pulsaremos dicho botdn y se nos abrira

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 aqui 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

opcion “Ver descargas”

Ver descargas

/= Descargas [Gestor contenidas) - Windows Internet Explorer

|2 hbps:y e, e, e 022 Mhuc sdmin ) gestiorwesdescar gas{ Mcerbros w | 5
| [ Dascargas’ ?:“1 ;

ant | Todos s Mostrars | De 10 en 10 |32 i i ol
Dirsstang: | s=rvicias {1337 W Ordenar por: | TiEuks (W | A P';._:.::J. "-.'..’!'"
(]| el e s amarenocBbuc.Lcm. es 1-10/133 & | #

| | Enlace Tilo Archive

[] %l servicios/doc5402 pdf ACM Digital Library docS402.pdf

] Uar ser Vitos/ doc 5403 padl [ ACM Guide to Computing Literakurs doc5403. pdf

O [estl servic 165/ doc5404 pdl ACS Amancan Chamical Sooaty docs404. pdf

[0 M= servicios/doc5405.pdf Analytical Abstracts doc5405.pdf

] [wel servicios/doc5406.pdf Aranzadi docS406.pdf

O el servicios/doc5407.pdf I:.rsuza:h Westlaw doc5407.pdl

O [ve sarvicios docS408, pdf ArtBibliographias Modaern docs408.pdt

[0 M=l servicios/doc5409.pdf ATLA Religion Database doc5409, pdf

[ |wel servicios/doc5360.pdf BE. Biblioteca Ewropea docS380.pdf

O [l servicdos/doc5411.pdf .Bublua:raria de 3 Literatura Espafiola «J:-:.s_'ii..;.m.' |

J Do

L@ & mberet

# 100% -

Subdireccién de Sistemas de Informacion Bibliografica
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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
titulo que le hemos dado y el nombre del fichero.
2. Por defecto se muestran de 10 en 10 y ordenados por orden
alfabético de titulo 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 busqueda. El motor buscara dentro del campo
"Titulo", y mostrara los registros que contengan la palabra o palabras
que hemos introducido.
= Con el botén "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 botén

“Eliminar fichero descargado" (M ). El gestor nos preguntara antes si
estamos seguros.
Podemos subir desde aqui un fichero pulsando sobre "Nuevo"

(H|). Se abrira la siguiente ventana:

| | Descargas

Buscar || | en: [ Todos v
Directorio: | biblioteca (108) v i Ordenar por: iTii;qu vn v
=

Datos sobre el fichero
Titulo:

Descripeidin:

Fichero™ _|[_Examinar...

Relacionar con pagina no: |

Mostrar: | Todas bl

Mantener nombre del fichera []

* Sdlo se pueden pasar al servidor ficheros con extension doctxt,pdf.gif.jpa.ppt.pps, avi.swf.pngwme,mdb

é_‘] Introduzca los campos del Formulario v pinche el icono de Salvar é & Trusted sites

1. Aparecen los campos que hemos visto anteriormente en
"Incorporar fichero": Titulo, Descripcidon y boton "Examinar" de
busqueda en nuestro ordenador.

2. A través de esta opcion estamos obligados a relacionar el fichero
con una pagina de nuestro directorio.

= Si conocemos el nUmero de la pagina php podemos
escribirlo directamente en el recuadro que hay al lado de
"Relacionar con pagina no.”.

= En el caso de que no sea asi pulsaremos sobre el icono
gue nos abrird una ventana que nos ayudara a buscar la
pagina que queremos incorporar. Por defecto aparece un
listado de todas nuestras paginas ordenadas por orden
alfabético de titulos.
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/7 Centros de La LCM - Windews Internel Explager

= storenctys 3 shic £he ot 1w bl i =i IOl rmbimse] HWHITENTY ¥ 1
me ] *. [ -
s TMP Paging padea

[T

S rveleld

terons

Galeria de msperes

Infermacién v referenca biblogrifica BE. Servitied
IS B HiH Faloma. Ctigs
bupcar 13 Paloma. s
tuipcar Faloma. Cnies
arvid Bodetwrad da In Biblasteca
BT Boletmas du le Biblatecs
Bedeterad da In Biblastecs
e = i b
orm Lo G Irbemet & 100w -

En el recuadro correspondiente escribiremos una palabra o
palabras del titulo de la pagina que queremos incorporar y
pulsaremos sobre "Buscar". Se nos mostrara una lista de
resultados de la que elegiremos una de las paginas.
Pinchando sobre ella automaticamente se trasladaran tanto
el nimero como el titulo de la misma a la ventana de
Creacién de nuevo registro. Esta ventana de busqueda
deberemos cerrarla nosotros.

/= Centros de la LICM - Windows Internet Explorer

3 s [weery ucries: TOCE s din Destiorweet desc anga b ar paginas. pig | N
1725 paginas con | en [Bucx | ]
Ruta Thtulo pagina Pdgina padre

SEMVICos

SEMVICIOS

SEMICOS

SRMVECIOS La Biblipteca informa Bclebines de la Biblioteca

senacios LB Bibfictecs Informa af Slbiichecaria Bcigtings de la Sibdioteca

bibhoteca ARBDAABID

L tog Sar Bikdint:
: Bitdnxtaca de |a Faculted da Caanoas |
- RECRC R o Econdmicas y Empresariales

Agoeso a todas las¥ases de datos de C5&
{Cambridge Soentiil Absracts)

<
[5=]

Caros recurcs de inkeres educative

El Catalogs Crng! Preguntas mag
frecusntes

Pregurtss mas frecusnies

FRNED0E Acceso personalizade aWaves de M Cuenta

Acceso remofo & los recur o
N g e k| | Sl

& G brkemet H, 0w -
Titula:
Desoripoidn: \
Fichere”
Relasionar con pagena i} 7os7 [m:ceso a los senaos F
Mantanaer nombre del ficharo T
* folo pe puwden passr sl pevidor ficharos con sxtensidn doc tut, pef, gif jog. pat. ppe. avi.owf png
Cone (g P treemet F 100% -

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 hombre del fichero”.

4. Finalmente pulsaremos sobre “Guardar” =3
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= Para modificar el contenido de un archivo debemos pinchar sobre el
campo "Titulo" y se abrira una ventana:

=

Directorin: | biblioteca (108) » EOrdenar por: | Titulo V|A v| g
[=l=1C3CS cédign: 6993 2 o)l

Datos sobre el fichero
Titulo: |DT 20015 Memoria estadistica 2000

I
.u

|| Descargas (i,
e — §- ko
Buscar || ‘ en: |Todos | Mastrar: |T0das | &
Al - L

Descripcidn:
Fichern™ |[ Examinar..._ |

* Sélo se pueden paszar al zervidor ficheros con extensién doctxt,pdf,gif jpa.ppt.pps.avi.swf,png,wrme,mdb

@:I Liska é @ Trusted sites

Podemos modificar el Titulo y la descripcion, y sustituir el fichero por
otro de nuestro ordenador. Salvaremos los cambios con el botdn "Salvar
modificaciones" (E).

Con el botén "Volver" () podemos regresar al directorio principal.

También tenemos las opciones de eliminar fichero y crear nuevo
registro.

Nueva pagina: este boton cambia dependiendo de la plantilla que
tengamos seleccionada.

Pagina superior: podemos subir a la pagina padre.

Arbol de paginas: nos presenta una vista clara en forma de arbol de la
estructura de nuestro directorio.

GESTION WEB UCM - Arbol de paginas

- Pagina principal UCK

Biblioteca de Geografia e Historia. Informacidn

Cordraer arbol

[Eclitar] [Erlace]  (Pagina achial)

- Direccidn, tel&fonos, correo-e | [Mowver] [Editar] [Eliminar] [Enlace]

Horario | [Mower] [Editar] [Eliminar] [Enlace]

Camo llegar | [Mover] [Editar] [Eliminar] [Enlace]

- Plano y wisita wirtual | [Mower] [Editar] [Eliminar] [Enlace]

- Personal de la Biblioteca | [Mower] [Editar] [Eliminar] [Enlace]

- Fondos y colecciones | [Mover] [Editar] [Eliminat] [Enlace]

|- canoteca “José Estébanez Alvarez” | [Mover] [Editar] [Eliminar] [Enlacs]

- ek de la Facultad de Geografia e Historia | (o es propietario])

Podemos realizar las siguientes operaciones:

Subdireccion de Sistemas de Informacién Bibliografica 1 9
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= Maodificar la vista del arbol: "Contraer arbol" o "Expandir arbol”.

» [Editar]: accedemos a la pagina para modificarla.

* [Eliminar]: es la Unica forma de eliminar una pagina fisicamente de
nuestro directorio. Si pulsamos nos pregunta primero si estamos
seguros. La pagina aparece ahora como borrada, pero todavia no es
eliminada definitivamente, sino que pasa a una papelera. Podemos
todavia recuperarla.

Pinchando sobre [Eliminar definitivamente] la borramos para siempre.

- Balance de concursos | Borrada) [Eliminar definiivamenie] [Fecuperar]

* [Mover]: podemos desplazar una pagina con todos sus hijos. Se abrira
una ventana desde la que podemos mover de dos maneras:

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

2. una segunda opcidn es ir navegando por el arbol hasta que
lleguemos a la pagina donde queremos moverla, para lo cual
pincharemos sobre [Poner en ésta].

Paoner en la pagina n': Foner

| Men principal de la web de et |

Poner en la pagina ne: Faner

|- Paginas principales de webs de la BUGKM |

Heni principal de far

- Biblioteca de Farmacia ( [Poner en esta)

- Servicios | [Poner en esta]

- Biblictera de Farmacia. Informacidn | [Poner en esta)

= [Enlace]: se nos muestra la direccion relativa de dicha pagina.

Vista previa: nos muestra una vista de la pagina actual. Esta vista previa
no se ejecuta en las plantillas de composicién y especiales.

Subdireccién de Sistemas de Informacién Bibliografica 20
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Guardar: se guardan los cambios en el gestor, pero sin ser visibles en la
web.

8

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

Pagina actualizada: este es el aspecto que toma este botdn tras actualizar
los cambios.

I [

Ve

Indice de busqueda: nos permite volver al listado de resultados obtenidos
tras una busqueda de paginas por “Titulo” o “Identificador” (busqueda
realizada desde el buscador de la portada)

i

Paginas relacionadas: con esta opcion podemos incluir uno o varios
enlaces, a una direccion nuestra o externa, de forma destacada al final de la
pagina.

1

= Paginas relacionadas [Gestor contenidos) - Windows Internet Ex... E.[E|E|
= hitps: v ucm.es: 022 bucadmin/gestionwebyrelaconadas/indes:. phpZidpagna=90a1 + | )

—= . - 1
gﬁ [=] nl ver os fPaginas relacionadas a 9091 ") 0-0/0 & |- ¥ |-
lo hay paginas relacionadas con es

Done Lp & Internet & 100% -

En la ventana que se abre nos indicara las paginas que hemos relacionado
(indicandonos ademas el n°® de pagina actual). En este caso ninguna.

Para incluir una nueva pinchamos sobre "Nuevo registro" ( 2 |).

/= Paginas relacionadas (Gestor contenidos) - Windows Internet Ex... E.[E|FE|
=0 hittps: v, ucm. e 7022 bucadminfgestionmebyrelaconadasfindes. phptidpagna=a0a1 + | )

==
Datos sobre la pagina relacionada
Titwlo:

URL/grupo: | |

Done Ly & Inbermet # 100% -
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> Biblicteca

= Universi

Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos.
Mayo 2011

dad

Fiid X
I % Complutense

* Titulo: escribimos el texto del enlace queremos que aparezca en
nuestra pagina.

= URL/grupo:

- afiadimos la direccién http en el caso de ser una pagina web
externa a la UCM, o la direccion relativa si es una pagina
nuestra,

- 0 bien pulsamos sobre el icono “Elegir pagina” E que nos
ayudara a buscar la pagina que queremos relacionar, si
desconocemos su URL.

a https:/;www.ucm.es: 7022 - Centros de la UCM - Microsoft Internet Explorer

£491 paginas con | en | Paginas en el gestor v | Buscar I b
iRuta Titulo pagina Pagina padre
b
@ Listo é @ Trusted sites

Finalmente pulsamos sobre "Guardar" y podemos afiadir mas paginas
relacionadas. El aspecto que mostrara la pantalla tras incorporar
paginas es algo parecido a la siguiente ventana:

= Pépinas relacionadas (Gestor contenidos) - Windows Internet Explorer E|@|E|
| 1] bt v o, £ 022 fhuc admin gestionmehyrelationadss findss: phptidpagina=2000 | g

&/ m|pe|  vergnipos|  Paginas relacionadas 2 9088
[ ]

Enlace

[0 9068 [ve|Prestamo domicliano. Informadcon general servicios/9153php

[] 9088 [ver| Renovaciones de libros prestados. Informacidn general servicios/9145.php

[] 908& [¥s Reserva de libros prestados. Informacon general servicios/9146.php
Lip & Irkerrst Lk -

Podemos eliminar una pagina seleccionandola en el recuadro de la
izquierda y pinchando sobre "Borrar registros".
Para hacer una modificacidn pinchamos sobre el registro que queramos.

Subdireccién de

Sistemas de Informacién Bibliografica 22



Biblicteca Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos.
¥ Mayo 2011

5 Universidad

7

i %
117 Complutense

El aspecto final es el siguiente:

Visualizar: Solo texto | Normal | Grande | Pequefio | Alto contraste Lunes, 13 de abril de 2009

Universidad
Complutense

Madri

BIBLIOTECA DE MEDICINA

entes | In

Inicio | 1niig » Biblioteca de Medicina » Biblioteca de Medicina. Informacién

Horario

Sabre la Biblioteca

i Periodo lectivo
Lunes a viernes: 9:00-21:00. La Sala se desalgja 15 minutos antes de |a hora de cierre
: En exdmenes, Navidades, Semana Santa y verano existe un horario especial que se anuncia previamente.

Buscar

Sarvicios

Zw\ec?\étn Digital = Hemeroteca: El Servicio de consulta de revistas se ha trasladado al recinto de la Biblioteca
omplutanse

Lunes a viernes: 9:00-21:00 Los dltimos numeros de las revistas en curso estan en libre acceso, Los nimeros anteriores y las revistas cesadas se
solicitan en el Mostrador de Préstamo de la Sala de Lectura,

Nuestras bibliotecas

oteca de Medicing = Departamento de Historia de la Medicina
it Los documentos se solicitan cualguier dia de la semana en la Biblioteca y se recogen los jueves a partir de las 12:00
X " o
et miversidad = Hospital 12 de Octubre

£} Biblioteca: Mafianas de lunes a viernes: 9:00-14:00
. + Mediatesa: Mafianas de lunes a viernes: 6:30-14:30
ST = Mediateca Hospital Clinico
Departamentos Lures a viemes: de 15:30 h. a 20:30 h,
Estudios y Acceso # Hospital Gregorio Marafién
Investigacién # Lunes a viernes: de 9:00 a 21:00 h, (Biblioteca de Médicos)

Programas
Internacionales

Biblioteca de |a Facultad de Medicina, buc_med@buc.ucm.es
avda. de la Complutense, s/n - 28040 Madrid (Espafia) - Tfno.: 34+91-3941229/1234/1337

—

Paginas relacionadas
o Horarios de las Bibliotecas

Boliticas especificas

Biblioteca dc 1s Lnversidad Carnplutense de Madrid
Ciudad Universitaria - 26040 Madrid
bucweb@buc uem.es
ucH 2009

Sugerencias
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Restringida / No Restringida: nos indican si una pagina tiene algun tipo
de restriccién, y nos ofrece la posibilidad modificar dicha restriccién. Esta
n opcién se utiliza para las paginas de la intranet.

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

2N https:/hwww.ucm.es: 7022 - Restricciones de acceso a paginas (Gestor contenidos) - Microsoft In... E‘@E|

=] Restricciones de acceso a: Bibliokeca Complutense

Permitir acceso desde IP's:®

Limitar el acceso por usuarios:
@ Mo O Si, cuenta de correo UCM

LOUE usuarios?t 40tros usuarios?t

JdUCESO SO0 d p@r oridl IMC[I o
O por O ras O Becarins

Permitir el acceso sdlo a personal del centro:
[]Escuela Universitaria de Enfermeria, Fisiaterapia y []Escuela Universitaria de Estadistica
Podologia

[]Escuela Universitaria de Estudios Empresariales []Escuela Universitari i S
[JEscuela Universitaria de Trabajo Social []Facultad Gk et e‘
[]Facultad de Ciencias Bioldgicas 3 sHe’l3 Documentacidn
[]Facultad de Ciencias de |a Infarmacion de*Ciencias Econdmicas ¥
mpresariales

[JFacultad de Ciencias Fisicas E []Facultad de Ciencias Geoldgicas
[JFacultad de Cien . ﬁ []Facultad de Ciencias Paliticas y Sociologia
k=

[]Facultad de Derecho

[]Facultad de i
[JFacultad de BWfatidn []Facultad de Farmacia

[]Facultad de Filologia []Facultad de Filasofia

[]Facultad de Geografia e Historia []Facultad de Infarmatica

F Facultad de Medicina F Facultad de Odontologia

[]Facultad de Psicologia []Facultad de Weterinaria
goglde

[

¢Transmitir restricciones?
@ Mo O si, salo futuros hijos O i, hijos actuales v futuros

i Separar walores con comas

I@ Liska 2 & Trusted sites

Los tipos de restricciones son:

1. Permitir acceso por direccién IP.

Permitir acceso desde IPp's: 1
|14?.95_230.52,14?_95_230_52

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

* También podemos restringir por subdominios. Por ejemplo, si
escribimos 147.96.30 estaremos permitiendo el acceso solamente a
los ordenadores con esa raiz.

Subdireccién de Sistemas de Informacién Bibliografica 24



e, Biblicteca Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos.
2 Mayo 2011

Universidad

4
7 Complutense

La desventaja de esta opcion 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 electrénico.

Lirnitar el acceso por usuarios;
) Mo & si, cuenta de carreo UCH

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

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

L0Ue usuarios?t
amorenocflbuc . uci.es, lopezfluc . uem.
es

Opcién 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).

Permitir el acceso sdlo a personal de:
[]BUC

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

£0tros usuarios?t
zmartinfpas. ucm.es

= Utilizando cualquiera de las anteriores opciones, automaticamente,
guedara seleccionada la casilla “Limitar por cuenta de correo UCM”.

Liritar el acceso por usuarios:
O Mo ® 5i, cuenta de corren UCM

3. Se puede limitar el acceso a una direccién IP a la vez que a un usuario

A\ /4

pinchando en la opcion “y

®yOo
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Para ello la opcidn de “Limitar el acceso por usuarios” no podria estar en

la casilla de “no”

Si pinchamos la opcion “0”, el acceso se limitaria o bien segun la IP o
bien segun los usuarios, es decir, englobaria las dos casillas.

Para guardar los cambios pincharemos sobre el botdn correspondiente =
Estas opciones son complementarias entre si (no excluyentes).
Una vez guardadas las modificaciones, dentro de la barra de herramientas de
cambiara el icono del candado abierto por un candado cerrado; podran
visualizarse, debajo de la caja de contenido, las restricciones impuestas a la
pagina; y en el “arbol de paginas” aparecera el simbolo de un candado.

E 4B B 3 &

B 9

Presentacion: | Biblioteca |

Ponerme como indice de mis paginas hijo utilizando el ]

Descripcidn:

% derecho

Plantilla  Ayuda  Incorporar Incorporar  Pigina Arhal Vista  Guardar Actuslizada | Restringida) Werficheros Piginas
plantilla ficharo bloque superior  paginas previa i Descargados  relacionadas

it

Titulo: Comisiones v Juntas

- Blogques anadidos:

Restricciones de acceso
Acceso restringido por cuenta de usuario UCHM
Acceso restringido a usuarios de:
BUC

1+ Comisidn de Biblioteca, Actas E;g A X [Perfiles: | General % | Modificar]
2 Subcomisiones de la Comisién de Biblioteca. Actas G A X [Perfiles: | General % | Modificar]
3 Juntas de Directores, Actas G AX [Perfiles: | General % | Modificar]
4+ Cornisiones Técnicas, Actas [?;é AX [Perfiles; | General % | Madificar]
Contenido:
EH| N & 8 |[E = == |:=:= | +100% v |- Tamafiodel testo~ +
K G B G G| gtk Ee dm| E2Q=0o0 | G|
b= A | @
H | | | | |% x| =#|d8|@
Ruta:

- Cotrigian de Biblioteca. Adas

[Mower] [Ediar] [Eliminar] [Enlace]

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

iTransmitir restricciones?

® mo O si, solo futuros hijos O Si, hijos actuales v futuros

= “No”. No se transmiten las restricciones a las paginas dependientes.
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= “Sj, sélo a futuros hijos”. Solamente heredaran las restricciones las
nuevas paginas que se creen dependientes de ella.

= “Si, hijos actuales y futuros”. Heredaran las restricciones las paginas
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
deberan ir incrustados en paginas php:

1. Creamos una pagina o blogue nuevo.

2. Opcionalmente asignamos una descripcion.

3. Cambiamos la plantilla de la nueva pagina a la plantilla “Incrustar
formato”

3 =
=] =]

4. Automaticamente cambia la apariencia de la pantalla.

EEBEEAAEDCD @ O B =2 '

Plantilla Incorporar Muewa Pégina Arbol Wista Guardar Actualizada Mo restringida  Wer ficheros Pdginas
fichera pagina superior pdginas previa Cambiar Descargados  relacionadas |

B
Titula: Titula
Fichero en formato ppt,doc,pdf a incrustar:

En estos momentos no hay ningun fichero subido al servidor para incrustar dentra del cédiga php

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 pagina

padre) pincharemos sobre el icono de la barra de herramientas.
7. Finalmente guardaremos y actualizaremos. El documento incrustado
podra visualizarse en la misma pantalla, salvo en los que tengan
extension .xls o .mdb. En este Ultimo caso aparecera en su lugar el
texto siguiente: “Ver el contenido del fichero incrustrado bajo un php”.
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BESG & 0

Plantilla Incorporar Muewa Pigina Arbal Vista Guardar Actualizada Restringida  Werficheros Piginas
fichera pégina superior pédginas  previa Cambiar Descargados  relacionadas
Thio: [16/02/2004 |

Fichero en formato |

Pt doc oo & incrustar: | Examinar.. ]

E iy S = |2 | [* o, - E * o H
zﬂwﬁﬁﬁ‘ziﬂﬂﬁz 4 ©[=» |- ® D N 2L
e
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o ~
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8. Para volver a la pagina superior pincharemos sobre el botén

correspondiente.

% Plantilla de texto plano

Esta es la plantilla seleccionada por defecto al crear una nueva pagina.
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Plantilla  Ayuda Incorporar Muewa Pagina Arbol Vista Guardar Actualizada Mo restringida  Werficheros Paginas
plantilla fichara pégina =superior péginas previa Cambiar Descargades relacionadas

B

Titulo: |T|'tu|C| |

Presentacion: | Biblioteca

Descripcian: | |

Contenido: Incorporar desde un archivo
H| N X 8| EEE=E=E == ||+1DDZ VI--TamaﬁndeItexto--V|

X Ga @ 0 G| @at|Ee Fm | EQ =080 | @ |

= | | | | | x*|== |3 4| @

Ruta:

A4

Titulo: Es el titulo que aparecera identificando a la pagina, asi como en la cabecera
del documento en la web.

Descripgion: Se trata de un pequeno resumen del contenido de la pagina que se
mpstrara eqn aquellas paginas de menu que enlacen con dicha pagina. Es conveniente
qug sea escleto (no mucho mas de 10-15 palabras) y suficientemente claro para
ent&nder que as lo que ofrece la pagina.

I Iniciy # Intranet » Pxoceso técnico

» Mapual de MARC 21
(Diciembre 2007) [pdf - 444 Kb]

» Manual de catalogacion en Millennium
(Mayo 2007) [pdf - 5.44 Mb]

» Manual de catalogacion basica
(Septiembre 2004) [pdf - 2.06 Mb]

* Manual de procedimiento para niveles de catalogacion en la BUC
(Junio 2005) [pdf - 128 Kb]

» Guia de control de publicaciones periodicas en Innopac
{Julic 2004) [pdf - 3.33 Mb]

# Manual Millennium de comprobador de direcciones URL
(Octubre de 2005) [pdf - 604 Kb]

Presentacion: Desplegable para elegir el aspecto de la pagina. Siempre debera estar
seleccionada la opcién “Biblioteca”.
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Contenido: Es el cuerpo de la pagina.

Se trata de una caja de texto con formato. Pueden utilizarse los tipos mas comunes en
el formateo de texto: negritas, cursiva, listas, etc.

Para la introduccidn de texto se utiliza un editor incrustado (TinyMCE), que posee una
sencilla barra de botones para dar formato al texto.

3 N X 8 | E = = E|:i= = | +100% v| - Tamafio del texto - v
% Ca B 0 G léa %k e ™ 2 =500 | &
M | | | | | % x| =F|JG|@

Las opciones que pueden utilizarse son las siguientes:

=5 Pantalla completa

N Texto en negrita.

I Texto en cursiva.

S Texto subrayado.

53 Copiar.

o Cortar.

= Pegar.

3| Pegar como texto plano.

i) Pegar desde Word.

= Lista por puntos.

i= Lista numerada.
+100% Zoom.

- Tamafio del testo - % || Cambiar tamano del texto

RIE I
i

Disminuir la sangria (en las listas).

R
]

Aumentar la sangria (en las listas).

) Deshacer la ultima operacion.

e Rehacer la ultima operacion.

e Buscar.

45 Buscar / reemplazar.

&3 Insertar un enlace, mas informacion en insertar enlace.
% Quita el enlace al texto seleccionado.

WL Insertar un marcador.
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=& Insertar una imagen, mas informacién en insertar imagen.
& Borrar el formato al texto seleccionado.

¥ Limpia,r gédigo, esta funcidon es Gtil cuando copias el codigo de

otra pagina.

@ Muestra esta ventana de ayuda.
W Abre el editor de HTML.

3 Inserta fecha actual.

9 Inserta hora actual

] Inserta una nueva tabla.

= Modificar propiedades de una fila

EE| Modificar propiedades de una celda o grupo de celdas.

3 Afiade una fila encima.

= Afiade una fila debajo.

= Elimina una fila.

L. Afiade una columna antes de la actual.

o Afiade una columna después de la actual.

it Elimina la columna actual.

= Inserta un separador horizontal

Como introducir texto plano

e La introduccidn 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 Unica diferencia de que las posibilidades de
formato de texto se encuentran muy reducidas, con objeto de homogenizar el
estilo de la web.

e También es posible “cortar y pegar” texto desde otras aplicaciones.

o Pega texto desde otras aplicaciones sin realizar ningun tipo de
control sobre el cédigo.

o dMNos permite pegar texto desde el Word, limpiando cédigo incorrecto
y haciéndolo accesible.

o 4ENos permite pegar texto desde otras aplicaciones limpiando todo su
formato.

e Incorporar desde un archivo (sélo en las plantillas de texto plano): con esta
opcion podemos importar directamente el texto de cualquier pagina web (con
extension 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 configuracion
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del gestor orientada hacia la accesibilidad, puede ser imposible importar el
contenido de algunas paginas con disefios complejos o con etiquetas no
permitidas.

Plantilla  Ayuda  Incorporar Muewa Pigina Arbol Wista Guardar Actualizada u
Ma

plantilla fichera pagina superior paginas  previa Ver ficheros Piginas

restringida :
9 Descargados  relacionadas

Cambiar

%

Titulo: Titulo

Presentacidén: | Biblioteca

Descripoion:

Contenido:
H|N X 58 |= == = |:= = [[+100% | - Tamafio del texto -

X Gy @ lath||Ee dm 2Q=080| & |

el | | | [x. x| Z=:5| 5 6| @

Al pulsar sobre "Incorporar desde un archivo" se abre la siguiente ventana:

Tncorporar contenido desde un fichero Tocal o desde una direccian web

Nombre del fichero:

Direccian web:

Incorporar

o Silo que queremos es incorporar el contenido desde un fichero local,
pulsaremos sobre el boton "Examinar" y se nos abrira el explorador de
nuestro PC.

o Silo que queremos es incorporar el contenido desde Internet,
copiaremos la direccién completa de la pagina en el recuadro "Direccién
web".

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

Como introducir un enlace

Para introducir un enlace a un sitio web dentro del texto del contenido, primero

seleccionaremos la frase o palabra que albergara el enlace y pulsaremos sobre el

, . S
botdn correspondiente: [

S| N x[8]| = = === i |[+100% v Tamafo deltesto - v
XpBG@ o c|a%h Eedm go=a0(=)s
A | | | | | x| =F |4 |@

inwestigacidn,

La Biblioteca de la Universidad Complutense (BUC], heredera de la creada por el Cardenal Cisneros v consziderada
una de las primmeras bibliotecas universitarias del pais, es una unidad funcional al servicio de la docencia v la
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Esto nos abre una ventana donde se solicita informacion sobre el tipo y la direccidon del
enlace:

General FPopup Eventos Auanzado
piedades generales \
jreccidn del enlace |atencic\n.f'5?61.php / |
L —
Anclas oo b
Cestipno Abrir en esta ventanaltrarme el
@ Acceso a la Coleccidn Digital Complutenb

—

Claza -- Par defecto -- w

o Direccion del enlace:

o en el caso de un enlace a una pagina externa al gestor pondremos la
direcciéon completa, con http://

o si se trata de un enlace a una pagina nuestra, bastara con la direccion
relativa (como por ejemplo: med/9088.php).

o también pueden realizarse enlaces ftp:// (a un recurso para descargar)
o mailto: (para enviar un correo electrénico; €j:
mailto:bucweb@buc.ucm.es).

e Si se estima necesario se podra completar, ademas, el campo Titulo con una
pequeia descripcidn del enlace. Esto mejora la accesibilidad de la pagina y un
mejor posicionamiento en buscadores como Google.

e El resto de los campos los dejaremos como estan.

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

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

Como introducir una imagen

Las imagenes deben ser previamente descargadas mediante el gestor de contenidos.
NOTA: Las imagenes situadas en paginas web suelen tener Copyright, aunque no se

indique explicitamente. Por ello, Gnicamente se pueden incluir imagenes para las que
tengamos autorizacion de reproduccion o que indiquen que pueden ser reproducidas

libremente.
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Para incluir una imagen en el editor, situaremos el cursor en el punto exacto del
documento y pulsaremos el icono: |J

Esto nos abrira la ventana de insercidon de imagenes:

General fspecto fuvanzado

General

Direccidén de la imagen |http:.l".l"www.ucrn.es.-’BUCM.-"Foa;"doch?S.jpg |

Cescripcidn de la imagen |Text0 alternativo |

Titula

'I-'lsta previa

Los campos necesarios son:

1. Direccion de la imagen: introducimos la direccién absoluta de la imagen que
previamente hemos descargado, es decir, afiadiendo la ruta
http://www.ucm.es/BUCM/ a la URL que nos da el gestor (foa/doc5978.jpg)
qguedando la direccidn final algo similar a
http://www.ucm.es/BUCM/foa/doc5978.jpg

2. Descripcion 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 navegacién de los lectores de pantalla la
interpretacion de la imagen,

o es el texto que aparece en lugar de la imagen cuando se muestra la
pagina en la versidn solo texto,

o aparece al poner el cursor encima de la imagen,

o mejora el posicionamiento de la pagina en buscadores como Google.

No es necesario rellenar los demas campos ya que la configuracion predeterminada es
bastante correcta. Podemos jugar en la pestafia “Aspecto” con diversas opciones:
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General Aspeacto Avanzado
Aspecto
Alinzacidn -- Por defecto -- il =5 _
Lorer ipsurn,
] Eloquear relacidn de Dolor sit amet,
azpecta conszecketuar
adipizcing loreum

Ezpacio vertical l:l ipsurm edipiscing elit,

. sed diam nonummy
ESP_ECIO l:l nibh euisrmnod tincidunt
horizontal ut laoreet dolore
Borde l:l
Clase -- Por defecta -- e
Estilo [

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 insertara en el punto
en el que se encontraba situado el cursor.

Ver el c6digo HTML

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

permite hacerlo pulsando en el icono correspondiente:

Editor cddigo HTML v ajuste de linea

<div:La «<a href="descargas/documnentoddds. pdf™
target="nuevaventana >=Eiblioteca de la UThiwversidad
Complutense (BUC)</a=, heredera de la creada por el
Cardenal Cisneros ¥ considerada una de laz primeras
bibliotecas universitarias del pasiacute;s, es3 una
unidad funcional al serwicio de la docencia ¥ la
inwvestigacisoacute . <LfdiveCimg alt="Logo de la
Eiblioteca™ claszsz="fcdcha™ height="30"
src="hiblioteca/sdoctd7d, jpg™ title="Logo de la
Biblioteca™ width="134" />

Pulsando "Actualizar" se guardan los cambios y vuelve a la vista nhormal (no olvidemos
que los cambios finales deben guardarse con el botén "Guardar" del menu 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:

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

e No utilizar tipos, colores ni estilos de letra a no ser que sea estrictamente
necesario. Si no se indica ningun tipo de letra, la pagina tomara los estilos
definidos por defecto en la Web de la BUC, quedando perfectamente integrado
con el resto de paginas.

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

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

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

e No intentar componer una pagina compleja (con mendus, listas de enlaces, etc.)
mediante el editor. Para este tipo de paginas, es conveniente utilizar alguno de
los médulos existentes (menu de bloque o jerarquicos, descritos mas
adelante).

NOTA: Es imprescindible guardar los cambios o antes de actualizar la web o realizar

una vista previa.
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Plantillas de texto con fotografia ubicada a la derecha

o a la izquierda

Estas plantillas son idénticas a la de texto plano, pero permiten ubicar, de forma
sencilla, una fotografia propia que tengamos en nuestro ordenador. El médulo subira
la imagen al servidor y la renombrara, de forma que quedara definitivamente ubicada
en el mismo. El texto fluird alrededor de la imagen.

Al seleccionar este modulo en la caja de mddulos, el area central adoptara al siguiente
aspecto:

HEd BERAEDGED S O B 3 O
Flantilla  Aypuda  Incorporar Muewas Pégina Arbol  Wista Guardar Actualizar Mo restringida  Verficheros Figinas Incluir en
plantilla  fichero  pégina superior piginas previa Cambiar  Descargados relacionadas piginas de centro

BS

Titulo: |f0tD derecha |

Presentacidn:

Descripcidn: | |

Fotografia: | H Exarminar.. |

[Texto alternativo: | |

Fie de imagen: Faotografia actual:
BN x 8 |[EE === = [[+100% v |- Tansfio deltesio - v |

X B @ g til=e dm 20 =580 | & |

oI | | | | % x| =#|3 4@

Ruta: 4

Contenido: Incorporar desde un archivo

BN x 8 |[EE === = [[+100% v |- Tansfio deltesio - v |

X G @ g% Ee ™| 2Q =80 | @ |

& | | | | | x| =#|d 4@

Las opciones especificas del médulo aparecen debajo del campo “Descripcidon”, donde
puede especificarse la fotografia a incluir, eliminarla y asignarle un texto alternativo.
Ademas, aparecera una miniatura de la imagen (en caso de no haber ninguna
asignada, aparecera el mensaje “No hay ninguna foto definida”).

Con el botén "Examinar" se abre una ventana de navegacion en nuestro ordenador
local, para seleccionar la imagen que queremos insertar. Tenemos que tener en
cuenta que la imagen se insertara con el tamafo que tenga, por lo que si queremos
modificarla, lo haremos antes con un editor de imagenes!.

! Existen editores de imagenes gratuitos con amplias prestaciones como Gimp o Paint.Net.
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Plantilla  Ayuda

plantilla

H a4 B EDX

Incorparar Muewa Pigina
fichera

EL0G S

Arbal Vista Guardar Actualizar Mo restringida
pigina superior piginas prewia Cambiar

Werficheras Piginas
Descargados  relacionadas

B

Titulo:
Presentacidn:
Descripoidn:
Fotografia:

Texto alternativo:

Pie de imagen:

® | |

Ruta:

Contenido:

H|IN X8 |=
PN e

|th0 derecha |
| "l

EEE | %E Biuscar en: |@ iz im&genes
|| da ) - . — e
Documentos \
recientes 1
@ libross.jpg librosa, JPa
Escritorio
| | 84 44 Mis documentos
.Mi PC libros?. PG librosg. PG libros9, PG
-
qg — B \ | v
Miz sitios dered  Mombre: | j Abrir
Tipo: | Todos loz archivos (%] j Cancelar

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

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

También podemos incluir un pie de foto, que se mostrara debajo de la fotografia.

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

Podemos eliminar la imagen o sustituirla por otra.
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Plantilla Multimedia

Esta plantilla (similar a las de fotografia a la izquierda y derecha) nos permite crear
paginas con una imagen y/o un video (por ejemplo de Youtube), un objeto flash o
una presentacién (de SlideShare?).

H B AW BEAE =

Plantilla Incorporar Muewa Pagina Arbol Wista Guardar Actualizada Mo restringida  Verficheros Piginas
fichera pdgina superior pdginas previa Cambiar Descargados  relacionadas

Titulo: | |

Presentacidn: Biblioteca  +

Descripoidn: | |

CObjeto grafico: |
(GIF, PG, PNG, SWF)

Posician respecto ) 1zda O Dcha O arriba O Abajo
al texta: Altura:

Cbjeto multimedia externo: | |
(URL completa)

|[ Examinar.. |

Tamano

[ ]
[ ]

Anchura:

Texto alternativo:

Pie de imagen:
O N x 58 |E=
|

o L3 [ dm G

§—
I—
& n
Y

a

= ||+'|DD?£ Vl--TamaﬁD del texto - V|
[He dm| 20 =F o0 | G |
| |®% x| FEJG|@

¥

¥

-

Ruta: Y
Contenido: Incorporar desde un archivo

3| N x 5 | | = i= |[+100% v | - TamaFio del texto - w|
PRE |42 |[EHe Fm | 20 =F 0 | & |
H | | | | % x| FE| QG| @

¥

Las posibilidades son tres:

1. Insertar un objeto grafico: desde aqui se puede insertar una imagen (con
extension .gif, .jpg o .png) o un objeto flash (con extension .swf):

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

o Insercion de una imagen:

- Con el botén "Examinar" seleccionamos la imagen de nuestro
ordenador que queremos insertar.
&
[] .

- y después de pulsar sobre “Guardar”

» Aparecerd a la derecha una miniatura de la imagen,

= Aparecera un campo nuevo “Enlace del objeto grafico” para
asignar opcionalmente a dicha imagen un enlace.

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

= Asignaremos el tamafio 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.

Objeto grafico: \—I =
lGIF PG, PHG, SYWF Examinar...

Enlace del objeto aréafico: | |http:/fwanee.ucm. es/BILICKM/
Posicidn respecto : —
al texto: Arriba UELUET LY
Objeto multimedia externo: Altura: 200
{URL completa) | | -
Texto alternativo: |tex‘(|:| Anchura:
Pie de imagen:

H N X 8 E|E == =i [+100% »|-Tamsfodeltesto - |

X G @ @6 B [Eed™ Eo=0Ho0 7

= X, x T ag @

o Insercion de un objeto flash:

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

- y después de pulsar sobre “Guardar”

= Aparecera a la derecha un icono y el botéon “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.

Objemﬁl

muttimedia

1 = = "
Examinar... =
O 1zda ® Dcha O Arriba O Abajo W

— )
{| Ocultar
-
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Le asignaremos una posicidén respecto al texto (izquierda,

derecha, arriba o abajo).

Asignaremos el tamafio del objeto.

Pondremos un texto alternativo. En el caso de los objetos flash
(.swf) se comporta de manera distinta a las imagenes: es un
texto oculto en la web, pero visible en el cédigo, que se veria si
el navegador no tuviera instalado el plugin de flash o tuviera
desactivado los controles ActiveX. Por tanto,

el texto alternativo deberia describir algo mas
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.

Objeto grafico:

|[ Examinar...

(GIF, PG, PNG, SWF) |

Posicidn respecto
al texto:

O 12da ® Dcha O arriba O abajo

Objeto rultimedia externa: |

(URL completa)

Objetoﬁ]

muttimedia

400

anchura:

altura:

I'I'exto alternativo:

ie de imagen:

= | N & 5 | E==E | i = ||+1UUZ VI--TamaﬁDdeItexto-- Vl

A Ca B GG a2k |[Ee S 20 =580 | @ |
H | | | | | x| =E | J Q@

2. Insertar un objeto multimedia externo: espacio reservado para introducir
la URL completa de un video externo (Youtube), objeto flash externo o

presentaciéon de Slideshare.

Objeto grafico: - -
{GIF, IPG, PNG, SWF) | “ Exainars omemgl
L L e O 1zda @ Dcha O arriba O Abajo L
al texto:
Yer ohjeto

pcte mulimedia == [t jpwwnyoutube. comjsyNe_WxPTIUWME|-esfs= amane

completa) At

ra

exto alternativo: |tex‘tD | Anchura:
Fic de imagen:

@l N A B IE=E = EHE = ||+'IDD°/O vI--TamaﬁndeItextn--vl

PN @4 | [Ee | EQ =20 | @ |

H | | | | [ x| FEF | an@
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o Dentro del campo “"Objeto multimedia externo” escribiremos la URL del

objeto que queremos insertar.

¢COmo se obtiene esta URL?

Desde la pagina web correspondiente copiaremos el cédigo “Embed” y lo
pegamos en un editor de texto (Bloc de notas, Word...). Del cédigo
seleccionamos sélo la URL que sigue al cédigo <embed src="vy 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 codigos que queramos incorporar. En este caso puedes ponerte en
contacto con la Seccién de Desarrollo Web e Intranet del Servicio de

Edicion Digital y Web de la BUC.

ARy ] ) e ) LZACATPE=2u L] ) p TRt =] T e LRt T
SLIDESHARE ety Google
Maore... SlideShare is now available on Linkedin, Add it to your Linkedin profile.

Private Equity Data Roundup

danprimack,
Presertstion given by Matthew Toole of Thomson Reuters, during the Buyouts
Wiest conference in Loz Angeles.

409 1 1

Embed in your blog

Finance

More by User Related Slideshows

13474

Private Banking
S Business Models

”~

|- Adwertize ment

Septemhbear 24,

2008
Afunny clip ahout"FormulaCne backstage"

oodi1:07 | of| | =0 E9

YOUTUBE ..,J FormBoneComeny g

URL | hitp:#esyautube. comAmatch S=bwC2EsHd Iv|

wiatch in high quality

F1 Monaco
01:11 From:

mare share options

ik

I —— T
. Mbed |<object width="425" height="344"> cparam| &
Views: 1281

ylists Ly Flag ¥ More From: FormulaOneComedy
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<obhject width="425" height:"344”><par‘am name="mowvie"
value="http:/fwww. youtube. com v /bwC26sHdksA&h ] =en&fs=1"><params=<p
aram name="allowFullscreen” walue="true"s></ /param><param

names—allowsrrdntarrass walies s Twares ! Shar A atmho]
src= A

t%fEE'

allowfu

il
o Después de pulsar sobre G"_j guardar aparecera a la derecha un icono y
el boton “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.

-

Libr=iian J ‘

P EA R ek ek

ommﬂ]

muttimedia

Objeto E:j
muttimedia

| Examinar._]

l- i

O 1zda ® Deha O aArriba O Abajo

(U Ocultar ohjeto

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

o Asignaremos el tamafio del objeto.

o Opcionalmente podemos poner un pie de imagen.

3. Las dos opciones anteriores al mismo tiempo: insertar un objeto
grafico — imagen o flash — y un objeto multimedia externo.

En este caso la posicidn con respecto al texto, el tamafno y pie de imagen son
los mismos para ambos objetos.
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E Plantilla de menu de bloques

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

Es util como pagina de entrada a un area compleja, donde haya que estructurar la
informacién en multiples opciones:

Inicio » Biblioteca Complutense

Quiénes somos

La Biblioteca de la Universidad Complutense (BUC), heredera de la creada por el Cardenal Cisneros y considerada una de las primeras bibliotecas
universitarias del pais, es una unidad funcional al servicio de la docencia y la investigacion.

» Estructura \ CONTENIDO

®» Fondos de la BUC

La pagina presenta, de cada una de las paginas enlazadas, el titulo y la descripcion de
la misma (si hubiera), organizadas en una o dos columnas.

Existe, ademas, la posibilidad de incluir texto plano o una imagen dentro de la caja
"Contenido".
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Al seleccionar esta plantilla el area central adoptara al siguiente aspecto:

4
EdEBE EBNEAR0 8 A B =
Plantilla  Ayuda  Incorporar  Incorparar Pégina Arbal Vista Guardar Actualizada Mo restringida  Werficheros Paginas
plantilla fichera bloque suparior paginas previa Cambiar Descargadas  relacionadag]

il

P

Titulo: Titulo

Presentacidn: | Biblioteca »

Ponerrne comao indice de mis paginas hijo utilizando el % derecho

Descripoidn:

» Bloques anadidos:

Mo hay ningin bloque incluido
Contenido:

H|N X 8 |E == |i= = || +100% v| - Tamafio del testo -~

v 5 = = - A A = - x ~

R Gy 3 T E gtk EHe Fm 2 Q=580 | G|

2 = =

= | | | | | x| == |4 4| @
Fiuta: Y

La plantilla presenta los campos siguientes:

Los habituales: “Titulo”, “Descripcion” (optativo), “Presentaciéon” y “Contenido”
(éste Ultimo también es optativo y en caso de incorporarse, aparecera 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 pagina en un indice de las paginas hijas (ver anexo
2).

e Forma de presentacion: una o dos columnas
e Lista de paginas o bloques anadidos.

Incorporacion de paginas o bloques.

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

superior "Incorporar bloque" E Se abrira una ventana en la que podemos incluir
un nuevo bloque de cuatro formas diferentes:
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Tiulo hoobeseuere

[itineca Complasnse [Imibscsears 5T ph

Pueda incluir un nuevo bloque an la pagina Biblicteca Complutense de cuatno formas disrentes

1. Crear una pagina nusva
Coum i v DR D0 PnRhuc st el L cul oo o Dhlomes Complusese

Tha Incorporar

# Incorporar un fichero
Gt el rapll DGR Dl it matyl kil U Sl poigind o Dibiomcs Complssgal( Con &3 opotn 38 pusde sebr 3l servidor doqumenios pof

POt B, B
Thuic: Incosparar
Dascripodn

Erawsé

3 Usar bloque existente
achar Syl SAcwd soogieens ae  wel o8 18 BLICK, W Gl oolcark de Elbboiech Compistings e ol S0 GOm0 & migamie pieie 08 us Boueen @ (8 cacra
orgeral

kccrpcrar pagna n* | ! Incorparas |

4 Crear wn enlace
mihpr gr Selith § Splioger Do wyst auimes 8 18 Dkioieca & oyl solpird o Dibliotecs Complutesss [stess agoacScir o= fic y o riganis

Tiuit Incorparar

Dcripoitn

+1
&
£3
%
T
=

0
o

Eniace 8 8 pagina wel (incuyenda h

1. Crear una nueva pagina:

1. Crear una pagina nuava

(Crear una nusva pagina pars mroducr nusva infemacida, [ cusl colgard de Chidnes samas)

Tiuke [l Incorporar

Utilizaremos esta opcion cuando queramos crear una nueva pagina
dependiente de la actual. Asignaremos un titulo y al pulsar sobre "Incorporar"
el gestor nos devuelve a la plantilla. Observamos que la pagina creada aparece
bajo "Bloques anadidos".

EdEBNELDGE S

Plantilla  Ayuda Incerporar Incorporar Pagina Erbal Vista Guardar Actualizada Mo restringida  WYerficheros Piginas
plantilla fichero bloque superior pdginas previa Cambiar Cescargados  relacionadas

Titulo: |T|'tu|D

Fresentacidn: | Biblioteca

Ponerme comno indice de rmis pdginas hijo utilizando el |:|% derecho

Descripoian: |

Presentar en: (01 columna @ 2 columnas

Blogues afiadidos:
05 A Perfiles: Modificar]

;

Contenido:
| N ¥ 8 | =E===|:=:= | +1002 v - Tamafo deltesto - v
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Para incorporar contenido a dicha pagina pincharemos sobre el titulo del bloque
y el area de trabajo cambiard a la nueva péagina, la cual podremos editar a
nuestra conveniencia.

Para que el enlace pueda ser visualizado debemos activar los perfiles, pulsando
sobre "Modificar", como veremos mas abajo.

2. Incorporar un fichero:

Esta opcion la utilizaremos cuando queramos enlazar con un documento con
extension doc, txt, pdf, xIs, mdb, ppt, pps, gif, jpg, png, avi, wmv, swf que
tengamos alojado en nuestro ordenador y queramos subirlo al servidor
directamente. Este fichero dependera directamente de dicha pagina y
aparecera, por tanto, en el arbol, colgando de la misma.

2. Incorporar un fichero
(Crear una nueva pagina para introdudr nueva informacion, |a cual colgard de Titulo)(Con esta opcidn se pusde subir al servidor documentos pdf, ppt, avi, etc)

Titulo: Wanual Incorporar

Descripeidn: | [pdf- 450 kb

Fichera: CADocuments and Seml

1. Pulsaremos en "Examinar" para elegir el fichero de nuestro ordenador.

2. Daremos un titulo que sera el que aparezca en la pagina de bloques.

3. En el campo “Descripcidén” se podra dar mas informacién sobre el
fichero, pero se dara SIEMPRE informacion del formato y peso del
documento. Este campo se visualizara en la lista de la pagina de
bloques.

La forma normalizada de completar este campo es la siguiente:
[formato - peso en kb o mb]

- El formato ird expresado de la siguiente forma:

- Documentos en pdf: pdf
- Presentaciones Microsoft: Power Point
- Hojas de calculo Microsoft: Excel
- Texto Microsoft: Word
- El peso ird expresado en Kb o Mb

Ejemplos: [pdf - 459 Kb]
[Word - 5.3 Mb]

[Power Point - 875.2 Kb]

4. Finalmente pincharemos sobre "Incorporar " y automaticamente 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.

EElE00 B

Incorporar Muewa Pagina Arbaol Vista Suardar  Werficheros Paginas
fichera pdgina superior paginas previa Cescargados  relacionadas
=

Titulo: |Manual

Descripcion: |[pdf- 450 K]

Documento: | |[ Examinar...

3. Usar bloque existente:

Con esta opcidn podemos enlazar con otra pagina de la BUCM ya existente en
el gestor, sin necesidad de duplicar la informacion.

3. Usar bloque existente

Inciusr cusbpuer pégma sxigmass an |2 weh de 13 BUCM, 12 cugl colgars de Qiusdneg gomos, 12w o talo como ol regumen gardn kg gue fguees o« l2 pagea

El Incorporar

orGna

Incorparar pag

1. Si conocemos el numero de la pagina php podemos escribirlo
directamente en el recuadro que hay al lado de "Incorporar pagina no.”.

2. En el caso de que no sea asi pulsaremos sobre el icono EI que nos
abrird una ventana para ayudarnos a buscar la pagina que queremos
incorporar. Por defecto aparece un listado de todas nuestras paginas
ordenadas por orden alfabético de titulos.

7 Centron de L LICH - Windews Intermel Explager { E ﬁ
= stiorwmbidescor gus o ar shie phedconn s b =rdee, armbimen11HEAOTERG ¥ | 5
Wopagnascopl *‘ Boscer | s
Jruta Tituld P Péging padie

Galenis de migeres

Infermanén v referencia biblegrafica BE. Services

Falpma, Cooie

8 &l blatecy
Sclatean du s Bibbivece

o & Irberat & 100 =

En el recuadro correspondiente escribiremos una palabra o palabras del
titulo de la pagina que queremos incorporar y pulsaremos sobre
"Buscar". Se nos mostrara una lista de resultados de la que elegiremos
una de las paginas. Pinchando sobre ella automaticamente se
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trasladaran tanto el numero como el titulo de la misma a la ventana
inicial de incorporacién de bloques. Esta ventana de busqueda
deberemos cerrarla nosotros. Finalmente pulsaremos sobre "Incorporar"
para guardar el bloque.

p = Centros de la UCM - Windows Internet Explorer 1L rg .
[T hits: v, e, o5: TOZZ fouscadmindgestiormebc i shkoy. pho 4
J 31 paginas con [herano @n [ Buscer | - 5

= - = C' .

Fuka Titulo pagina Pdgina padre 1 B
BE. Horanos de los centros Hararios -

inf Direccidn. Moraric. Flano La Biblictecs de la Facultad de Ciencias de la Informacidn

que Dareccién. Morarics y Teléfonas de Contacto  La Biblicteca de ka Facultad de Ciencias Quimicas

foa Horarna Biblicteca Histdrica Margues de Valdecilla

velt HORARIC La Siblicteca de La Facultad de veterinaria

edu Horario La Biblicteca de ko Facultad de Educacidn

"l a

md Horara Bibliczeca de Medizina I

fis Hoearsn Bibliczecs de Fisicas

mat Herans B ch de Matematicas

der Herano Sablicieca de Derecho
Hosars durde 2004720
Hosnrns de la Bdbliciecs Ia E.LL. d& = - - -

L. 19 Bstadistica Sablicieca de ks E.U. Estadistica

i Eibliotec

Horano de las Biblictecas evider documentos o, pet, 2,
Horanaos
Horarnas a
Horanaos

1 Horprios La biblioteca de la E.L. Trabaje Social

il Heranas La Siblictece de kn Facultad de Filologia u

iDone: \ (@ & trkomet 100 *
T o e Te I 5
Bortaca web ode =
® 1 Usarhlu-qmms[entr\
B ::.Hldl Al ncher cupiguer pacen s i pah sp i RIS S ol o S e, e ol 2o comg o spsermes gl log o guees e L Dl crpngl
i

B Forrada mab vet Incargent pigea |- [0073  JHoranio Copornm

B, Portacs web i

Portaca wab ke
4. Credd un entaze
Partsas weab sl

K

14 schar o welnce B cubigas pagr wel wowea ol DA o sl coloan e e, Db sacecdow e i y e smiamee
B Portaca web bd

K

Portacs wab
. . |

4. Crear un enlace a una pagina externa a la BUCM: Esta opcion permite

incorporar una pagina externa a la Biblioteca (o situada fuera de la web
institucional).

4. Crear un enlace
llmcir un eniace & cuslpuer pagma web exiema a la Bibbotsca, o cual colgara de Biblioteca Complutense. Debera espacioar un o y un resumen)

o | Cincorporer )
Deescripoion

Eniaca 313 paging wab (ncluyends “NEpil” o kb que procesa);

Escribiremos la direccion completa de la pagina web y le daremos un “Titulo”.
Opcionalmente rellenaremos el campo “Descripcion”. Como en los tres casos
anteriores finalizaremos pulsando sobre "Incorporar”.
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Al volver a la pagina de bloques, podemos observar que las nuevas paginas han sido
incorporadas a la lista de “Bloques afiadidos”.

%

Titulo: Estadisticas

Presentacion: | Biblioteca v

Ponerme cormo indice de mis pdginas hijo utilizando el % derecho

Descripcidn:

- Blogues afiadidos:
1+ Memorias estadisticas de la Biblioteca Complutense [g A X [Perfiles: | General | % | Modificar]
2+ Mermorias estadisticas de las bibliotecas de centro 3 AX [Perfiles: | General % | Modificar]
3 Indicadores de produccion de las bibliotecas de centro D@? A X [Perfiles: | General % | Modificar]
4+ Estadisticas de Proceso técnico D@? AX [Perfiles: | General % | Modificar]
5. Estadisticas de Circulacidn D@? A X [Perfiles: | General % | Modificar]
& Estadisticas Préstarmo interbibliotecario D@? A X [Perfiles: | General % | Modificar]
7' Estadisticas de uso de los recursos electrdnicos D@? A X [Perfiles: | General | % | Modificar]
g Estadisticas de acceso a la web de |la Biblioteca 3 AX [Perfiles: | General % | Modificar]

Contenido:

B3| N X 8 |EE E = |:i=:= || +100% v |- Tamafo deltexto - (%

X Ga B @ @t [Ee v 2Q=>5o0 | €

H | | | | | % x| =E gk @

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

Operaciones con los bloques aiadidos.

En la lista de bloques afadidos podemos realizar 4 operaciones:

Mover pagina :
dentro del gestor ~ SuPIrbloque  piinar enlace a blogue

-Bloques anadidos:

1- Esfruciura 5 A

2-Fondosdela BUC  [33 A & [Perfies:| || Modificar]

[Perfizz: | [ | MOOTCE!] m——Activar perfiles

(%]
—
[5%]
8]
(=
[+
£
£
L
i
=1
%)
=
[5%)
i)

e
+
'_i

ez | ™| Modificar]

1. Activar perfiles para que el enlace pueda ser visualizado:
Dada la estructura de la web institucional, es necesario elegir en que perfiles se
vera cada uno de los blogues que hemos definido en la pagina. Por defecto, el
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Pefiles para el bloque "QUIENES SOMOS"

Maodificar H Activartodos H Cancelar ]

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

- Blogues afiadidos:
1-Maruales y guias [ A 9 [Perfiles: | General | pocfficar]

2 Irformes G A % [Perfles:
- Erlaces (25 A % [Perfles: [PD!

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 presentacién de los bloques se
realiza por el orden de incorporacién en la lista. Si deseamos alterar el orden
de un bloque en la presentacidn pulsaremos sobre la flecha roja 4,y
automaticamente se desplazara 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 sélo el
enlace al bloque correspondiente (quedando fisicamente la pagina en el
servidor en el caso de que se trate de una pagina dependiente en el arbol y no
un enlace). Si lo que queremos es eliminarla definitivamente tendremos que
hacerlo desde el arbol de paginas.

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

Anadir texto plano o una imagen.

e Es posible afiadir texto, pero hay que tener en cuenta qua aparecera por
encima de los bloques.

e También es posible afiadir una imagen a la derecha. Dentro del area de
contenido insertaremos una imagen, como en la plantilla de texto plano, pero
en el campo "Alineamiento" debemos seleccionar la opcién “Derecha”.
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Plantilla de menu jerarquico

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

Nuestras bibliotecas

» Direccion de la Biblioteca Complutense " Servicio de Tesis Doctorales y Publicaciones [apa | ..Sat | Terr. | Earth ‘
» EBiblioteca Historica "Marques de Valdecilla" Académicas de Ia Rfeg » [
® Servicios Centrales | " Tan r
Im‘-Bloque de primer nivel _,__ . . <iug "= .
» Bellas Artes » Enfermena, Fisioterapia y Podologia g, pl'??lgﬁég'—m”o ‘g
» Educacion » Farmacia \ | =
» Filologra » .Inyestigaciones Oftalmologicas Ramaon
e Bloques de segundo nlyé L = i
" Filosofia astroviejo &
» Geografia e Historia » Medicina
» Odontologia
Ciencias Sociales L s
" *» Optica
» Centros de Documentacion Europea .
P . » Psicologia
» Ciencias de la Documentacion - \
R s » Yeterinaria o T
» Ciencias de la Informacion i) Madrid
» (Ciencias Economicas y Empresariales Ciencias Experimentales =0 paf
oo s . . » Ciencias Bioldes PowEREE BT \ boir
» Ciencias Politicas y Sociologia lencias biologicas e . B ¢
» Criminaologia # Ciencias Fisicas tellas - Terminos de usg
» Derecho » Ciencias Geologicas )
» Estudios Empresariales * Ciencias Quimicas Ampliar mapa
» Relaciones Laborales » Ciencias Matematicas
# Trabajo Social » Estadistica

» |nformatica

Al cambiar a la plantilla de bloques jerarquicos, el area de trabajo del gestor adoptara
el siguiente aspecto (idéntico al de las plantillas de bloques)

Ed B B8 EAGE =

Plantilla  Ayuda Incorporar Incarporar Pégina &rbal Vizta Guardar Actualizada Mo restringida  Werficheros Piginas
plantilla fichera bloque superior pdginas prewia Cambiar Descargados relacionadas

Titulo: |Tftu|0 |

Fresentacidn: | Biblioteca

Descripcidn: | |

Presentar en: (01 colurana @ 2 colurnnas

- Bloques anadidos:
Mo hay ningdn blague incluido

Contenido:

E|| N ¥ 8 |§ = = §|§E = ||+1DD"/° vI--TamaﬁodeItexto--v|
A Gy @B 5 G |8 % e F™ Q=80 €|
= | | | | |% x| =#E |G| @

La plantilla presenta los campos siguientes:
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Los habituales: “Titulo”, “Descripcion” (optativo), “Presentacion” y “Contenido”
(éste Ultimo también es optativo y en caso de incorporarse, aparecera por
encima de los bloques). Una vez cumplimentados, es necesario pulsar en el
icono “Guardar" antes de comenzar a incorporar bloques.

Forma de presentacion: una o dos columnas

Bloques afiadidos

Incorporar bloques a la pagina

Los bloques de informacion (elementos de menu) 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 incorporacién de bloques de primer nivel y las operaciones que
podemos realizar con ellos son idénticas a la de la plantilla de menu de bloques
(pagina nueva, incorporar fichero, usar bloque existente, crear enlace externo).
Una vez incorporados los bloques el aspecto seria el siguiente:

o= .] A . ﬂ
E A‘ E B il ; i i
Plantilla  Awada  Inceeperss  Inceerpirar  Pdging dirtal  Wist  Guardar  Acwalizada Mo resrisgide  Verfcheros Phginas
plaseilly ficharo Blogus Fupdiar pigissi  pravis i ammbi b Dagcargides  rilacisnadag
Tituho SEnvicios
Descripcion:
Pregentar én. ) 1 columea (3 2 columnas
Bloques afadidos
1 - Oboencidn & documsbms G AX PueBiat]
T [rsrrngcidn T G AX | gener il
- Intermadion y Bancln 3l utuang L& General | Parkies
Ear Huticoua)
o mestrar subbiogues [
Rpcys & 8 dotenss v 4 18 invesigaion | Purbies]
G|
4- Concde u bitkomca Gf AX | General v Eerbes
Craar subiogue’
Mo mosrar subliogues u

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 incorporacién idénticas a las de incorporacion de
bloques de la plantilla de menu de blogues.

Los bloques de segundo nivel también se sitlan en el area de trabajo principal,

colgando del bloque de primer nivel del que dependen.
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Plastilla  Ayuds  Incerporar  Incorporar Pigina Arbol  Wista Guardar Actualizada Mo restringida  Verficheras Piginas

plantilla  fichers Blogue  superior piginas  previa Carmibiar Descargades  relacionadas
Titulo: | Sarvicios
Descripcion: |Informacidn y 2cceso 3 nuestros servicios: cursos gratuitos, materiales de apoye alz
Prasentaren: (31 coumna (82 columnas
-Bloques afadidos: Blogue de
——% primer nivel .
1- CLErcn 08 HoruEmenss | G AR [[General ™| parfies]
1.1 - Fréstamos, rencvaciones | fressrvas (3% A X [Crear subloquel
1.2 - Brésmmo inertibboiecant & Mercenros 35 A% Nomesrar susbieques [
1.3- Brésmme Madrofe 5 A X
1.4 - Carse di pubscaciones 5 kK
1.5 - Reproduccion de cocumenins, digialzacdn . 35 A X
2- Inbirmacdn y sencdn & usuans B AX ([General || pares
2.1- Consule al bibiowecaric 3 A ¥ [Crear subloque]
2.2 Alerss bibdografcas Subbloques [ A % o memyar suzpieques [
2.3 - Cursos de formacion de uRuarics 5 A X
2.4 Amencion a personas con Gacapatidad (35 A X
2.5 Fregunias mas hecusniss G5 A X

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

En el aspecto final los bloques de primer nivel se mostraran 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 mostrara como un enlace.

Comision de Asuntos Generales
% Sesiones generales
* Grupo de Trabajo de Becarios

Comisign de Reglamento
Comision de Servicios de Informacion
Comision de Sala y Préstamo

* Sesiones generales

# Grupo de Trabajo de Mormas v Manuales de Procedimiento
4 Grupo de Trabajo de Sefializacian

También disponemos de los botones habituales de Mover (-_'Qﬂg), Subir ( &) y Borrar
( M) para cada uno de los bloques y sub-bloques existentes.
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Plantilla de menu de lista

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

@ Plantilla de menu de lista (ultimos)

Es similar a la plantilla de lista normal, pero con la diferencia de que coloca en primer
el lugar cada nuevo bloque anadido. Deja ademas la opcién de mostrar el nimero de
bloques que queramos. Por defecto 50.

Mostrar cormo maximo los Gltirmas enlaces

Si elegimos un numero inferior al nimero de bloques que tenemos aparecera debajo
de los enlaces la palabra “Mas”

IaTas TEspirg 7 159
Biblioteca de Bellas A
a0 de 2009

Plantilla de menu de lista (Nube)

El resultado final de una pagina con esta plantilla es el de una lista, pero con cada
opcidén resaltada con un color y tamafio diferenciados. Segun el tamafo habria mas o
menos opciones en una misma linea.

Es util para hacer mas llamativa una lista, y dentro de la misma resaltar mas unas
opciones u otras.
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@Nuevo Catdlogo OCatélogo clasico

Recurso

Libros y mas || Articulos | Revistas || Bases de datos || Eprints || Otros recursos

La Biblioteca Informa || Blogs RSS  Agenda

M ART Full Text y ARTbibliographies Madern

mes
EPrints
Guias y tutoriales

MAAKIHG A VEROH

Edicion electronica

Continuamos con la seccidn "Recurso del mes”,
presentando las bases de datos ART Full Texty
ARTbibliographies Modern.

Formacion Horarios
Investigacion

Mormativa Préstamo Videos

jemplo

» Mas...

i Folio Complutense: Noticias de la Biblioteca Historica
M\ Exposicion Virtual de la Biblioteca de Matematicas
A Competencias informaticas e informacionales en los estudios de grado

M Exposicion en la Biblioteca Historica

La estructura de esta plantilla es como la del menu de lista. Se van incorporando los
bloques con la opcion superior “Incorporar bloque” y se procede igual que con una

lista normal.

- Bloques anadidos:

1- CD-ROM 5 A X [Perfiles: Modificar] Color: | Azul v| 2 1em

2- Acceso remoto G5 A X [perfiles: Modificar] Color: | Naranja v & 1.3em
3. QU |’35 (5 A X [Perfiles: Medificar] Color: | Fucsia V| £ 1.9em
s Tutoriales 5 A X [perfiles: Modificar] Color: | Gris v| @ 1.7em

La diferencia consiste en que a continuacidén de cada bloque aparecen dos nuevas

opciones:

e Color:

» Bloques aiiadidos:

1- CD-ROM (3 A X [perfiles:
2-Acceso remoto B3 A X [perfiles:

;- GQuias G A X [perfiles:
¢ Tutoriales G2 A X [perfiles:

mMDdlflcar olor: |}'-"-.ZLI| lem

m Medificar] Color: |NE|TE'”JE' v‘ £ 1.3em
Madificar] Color: |FU'35iE' v‘ € 1.9em
Medificar] Color: |Gri5 v‘ E 1.7em
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No aparece ningun color por defecto. Se debe elegir uno de los que ofrece el menu
al desplegarlo.

Sin detarminar »

Color:

e Tamafo:

» Bloques aiiadidos:
1- CD-ROM [
3. Acceso remoto 8
;- Guias FH
s Tutoriales kM

A X [perfiles:
A X [perfiles
A X [perfiles:
A X [Perfiles

General

* | Modificar] Color

: Madificar] Color

General

* | Modificar] Color

: Madificar] Color

. |f-‘~zu| V
:|Naranja V‘ [Z] 1.3em
:|Fucsia V‘ [Z] 1.9em
;|Gris V‘ £ 1.7em

Nada mas crear el nuevo bloque aparece el icono

casilla

o |

Al pinchar se abre una

donde pondremos el tamafio que queramos. El rango

adecuado seria entre el 1, que es el tamafio normal, y el 2, que es mas grande.
Para guardarlo hay que pinchar en el icono de guardar que esta junto a la casilla.
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Plantilla de catalogo

Este mddulo proporciona una herramienta sencilla para realizar una pagina de
catdlogo, ya sea de publicaciones, carteles o cualquier otro objeto. El resultado final es

semejante a las siguientes pantallas:

Q, Inicio/Buscar M Servicios & Bibliotecas T Coleccion Digital @ Ayuda

Paseo por la exposicion

Todas Z 3 || 4| 5 || Siguiente » || Fin »» 1de 10

# Mobiliario original de la biblioteca
Mobiliario original de la Biblioteca de Filosofia y Letras en el nuevo edificio de la Ciudad Universitaria

Todas 2 3 || 4| 5 || Siguiente » || Fin s 1de 10

Se trata, en definitiva, de una presentacién de imagenes a las que se les puede afiadir
un texto. El formato de dichas imagenes sera jpg, gif o png.

Al seleccionar esta plantilla el area central adoptara el siguiente aspecto:

CU BB EDD ®

Plantilla  Ayuda Incorporar Muewa Pigina Arbal Vista Guardar Actualizar Mo restringida  Verficheros FPiginas
plantilla fichara pidgina szuperior pdginaz previa Carnbiar Dascargados  relacionadas

A<

Titulo: | |

Descripcidn: | |

Presentar en formato: ) Sélo Galeria &) Todas jurtas O Ambos

Listado de elementos de este catdlogo |
-- Mo hay ningdn elemento incorporado --

Texto de encabezado:

H|N x 8 |====|:=:= |[+100% |- Tanafo del testo - +|
X G @ G| @thEe ™ 2o =00 @ |
= | | | | | x| =E|dR|@

e El mddulo presenta los campos comunes habituales: “Titulo”, “Descripcién” y
“Texto de encabezado” (éste ultimo es optativo y en caso de incorporarse,
aparecera entre el titulo y los bloques).

e Formatos de presentacion:

58
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o Galeria: las imagenes se muestran de una en una, pulsando sobre el
numero de la imagen en concreto, los botones "Anterior" y "Siguiente" o
“Inicio” y “Fin”

we Inicio || « Anterior || 3 || 4 H 6 || 7 || Siguiente » || Fin »e m

o Todas juntas: se mostraran todas en la misma pantalla, formando una
lista.

o Ambos: se da la opcidn al usuario para que decidir la forma de
presentacion.

Todas nE 3| 4| 5| Siguiente » || Fin »» 1de 10

Incorporacion de imagenes con texto a la pagina

Se realizan pulsando el botén "Incorporar elemento" B,

Al pulsar sobre él, se accede a una pantalla en la que debe elegirse la imagen, asi
como especificar un texto alternativo, el contenido, un pie de imagen y un enlace.

Titulo: | |

Objeto grafico:
{GIF, PG, PNG, SWF, AVI, WMV) =
Tamaiio

Enlace del objeto grafico: | |
Altura: I:l

Posicién respecto O 12da © Dcha O Arriba O Abajo . I:l
Anchura:

al texto:

|[ Examinar.. |

Enlace (opcional): | |

Fie de foto:

BB 7 U=
# Ea @ G |

= | |

M|
il
]
111
111
¥
L]
X
»
3

(L2
-y
'
(=
=
5

R
by

Ruta: w

Descripcidn:

=3 |B I U =
s Ga @ G |
= | |

Ruta: y

Incorporar

e Titulo (opcional): se mostrara destacado encima de la imagen.
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Objeto grafico: Pulsando en el botdn "Examinar”, se abre una ventana de
navegacion con el contenido de nuestro disco duro. Desde aqui debe elegirse el
objeto a incorporar. Acepta imagenes en formato GIF, JPG, PNG y otros
formatos como flash (extensién SWF), AVI o WMV,

Tamaiio: Permite definir el tamafio de la imagen que se vera en la pagina.
Posicién respecto al texto: podemos elegir la posicidon de la imagen con
respecto al texto de la "Descripcion".

Texto alternativo de la fotografia: Debe especificarse un texto corto y
descriptivo de la fotografia incorporada. Tenemos que tener en cuenta que la
imagen se insertara con el tamafio que tenga, por lo que si queremos
modificarla, lo haremos antes con un editor de imagenes.

Enlace (opcional): Si se especifica una direccién web, en la pagina aparecera,
a continuacion del texto de la "Descripcion”, un enlace titulado "Mas...", que
dard acceso a esta direccion. Si el enlace hace referencia a una pagina externa
a la web institucional de la UCM, debera escribirse incluyendo "http://" al
comienzo. Si, por el contrario, es una pagina propia, Unicamente debera
incluirse la direccién relativa.

Pie de foto (opcional): se mostrara debajo de la imagen.

Descripcion: Texto que aparecera junto a la imagen.

Una vez finalizada la introduccion de datos, pulsando el botén "Incorporar", se regresa
a la pagina principal, pudiendo observar que el nuevo elemento ha sido incorporado al
“Listado de elementos de este catalogo".

v EQ
Titulo: Carno elaborar un trabajo académico

Descripcidn:

Presentar en formato: O sélg Galeria O Todas juntas ® ambos

Listado de elementos de este catdlogo |

1.1. Escoger el tema. En caso de que el contenido 4

<>

<O

Una vez elegida el tema es necesario docurmen A X

3.1. Céro encontrar libros, rev A X §
En Internet hay mucha informacidn v p A X ¢
Una vez recogida la infarmacidn y an A X &
Una vez terminada el trabajo, debes dejar co A X &

En esta lista disponemos de los siguientes botones para cada uno de los elementos
existentes:

*Subir” A
“Borrar” # . Al borrar un elemento se borrard también del servidor.
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e . . .
“Mover” ¥. Esta opcion 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 sera movido justo antes del elemento que seleccionemos

con el raton.

bl 53

Titulo: |Cbm0 elaborar un frabajo académico |

Descripcidn: | |

Presentar en formato: O Sélo Galeria O Todas juntas & ambos

Mover el elermento marcado, justo antes del elermnenta que :quuee|

Listado de elementos de este catdlogo ‘
1.1. Escoger el tema. En caso de que el contenido

1.1. Escoger el tema. En caso de que el contenido x %

N
N

Una vez elegido el tema es necesario docurnen A X & Una vez elegido el tema es necesario dosuman

F e
\hf
(>
e
|

3.1, Cdmo encontrar libros, rev

#= 3.1. Cédmo encontrar libros, rev A X [} -
& & ______
+2“%,  En Internet hay mucha informacidn v p A X @ r’_ En Internet hay mucha informacian y p
;\/ | s
=0 Una vez recogida la informacion y an A X & =
— =
_ Una vez terminado el trabajo, debes dejar co A X ) Una vez terminado el trabajo, debes dejar co

Texto de encabezado:

H|N & 8 |=E === = [[-Tenatodsltento- v
H G B 5 G g tiEHe dm| E0 =50 & |
# | | | | |2 x| =& |5 4|@

Podemos modificar cualquier aspecto de los elementos incorporados pinchando sobre
ellos.

2def | Todas || Anterior || Siguiente |

5 2. Contextualizar el tema

Una wez elegido el tema es necesario documentarse mediante la consulta de fuentes de
infarmacion generales. Enciclopedias, diccionarios v manuales pueden ser de gran ayuda,

sdemas de las enciclopedias vy diccionarios en papel puede consultar obras de referencia en
linea.

Recuerda que la Biblioteca dispone de wvarias colecciones de libros electronicos.

Puede ser interesante fijarse en las bibliografias que suelen aparecer al final de las obras encontradas. Esto te servira
para buscar esas referencias en el catalogo de la Bibliocteca o en bases de datos especializadas. Estas blsgquedas te

apartaran nuewvos terminos para perfeccionar tus consultas.

Ejemplo de elemento del catalogo
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Plantilla compuesta por varias secciones

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

Bibliografias recomendadas para las asignaturas

Desde esta pagina puede consultar la bibliografia que los profesares recomiendan a sus alumnos para las

asignaturas que imparten durante el curso acSRiE G4 @ Noffnacion sobre la localizacion, el nimero de
ejemplares y la disponibilidad de los documentos.

Consultar las bibliografias recomendadas por los profesores:

» Por asignatura SECCION 2

» Por profesaor

V

5 » Introducir / actualizar su bibliografia recomendada

(sélo para profesoGEOCION 3

Al seleccionar esta plantilla el area central adoptara el siguiente aspecto:

EdENEBELE S

Plantilla  Ayuda Muewa Piégina Arbal Vista Guardar Actualizar Mo restringida  Werficheros Piginas
plantilla seccidn superior pdginas previa Cambiar Descargados  relacionadas

Titula: |secci0nes

Fresentacidn: | Biblioteca

Ponerme como indice de mis paginas hijo utilizando el D% derecha

Descripcidn: |

- Secciones de las que consta la pagina:
Seccidn 1 Texto plana

secciones [A subir] [x Eliminar] [Perfiles: Modificar]
Contenido:
H|N X 8 | E E £ |:= = |[+100% v| - Tamafio dl texto - |+ |
% Gy B | @ tilEe o™ EQ=>0Go0 &
H | I | | |* x| =F (3 4|@
e La plantilla presenta los campos comunes habituales: “Titulo”, “Descripcién”,

“Presentacion" y “Contenido” (éste ultimo es optativo y en caso de
incorporarse, aparecera por encima de las secciones). Una vez
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cumplimentados, es necesario pulsar en el icono “Guardar" antes de comenzar

a incorporar mas secciones.

e Posibilidad de convertir la pagina en un indice de las paginas hijas (ver anexo

2).

e Por defecto ya aparece incorporada una “seccion”, con el mismo nombre que la
pagina general a la que hemos aplicado la plantilla. Encima del nombre aparece
la denominacion de Seccidn, su niumero de orden vy el tipo de plantilla aplicada

en dicha seccion.
Para madificarla, simplemente pinchamos sobre ella.

e También disponemos de los botones habituales de “Subir” ( &) y “Borrar” ( X)

para cada uno de los elementos existentes.

e Podemos ocultar o mostrar en la web las secciones con la opcion “Perfiles”.

|[F‘er‘FiIes: |

Incorporacion de secciones

vl M':"jiﬁ':ar]‘ (de forma similar a las plantillas de men()

Para incorporar una seccién pinchamos sobre el boton de la barra de herramientas
superior "Nueva seccion”. Se abrird una ventana en la que podemos incluir una nueva

seccion de dos formas:

DOMDASicon bibkomEcamER] php

w
.

Fuede inclur una nueva seccidn en |a pagina Plantilla composicion de dos formas diferentes

1. Crear wna nweva seccion como si fuera una nueva pagina

Craar yri sy gacodn Do moodedr mesyl riormacdn, |8 0ol 58 moiars an 8 phora Plangilla composicion

Thua Inc anparar |

2. Crear nueva secclon usando blogque existente

e e v e s e BIICRY rsivm i anisn
MG MY BRCENT, CAGRET DGR HOETE 0 1B WS O B LN, YR A B

| B Cincorporar ]

& mphiep e= L pig e Plantilla compesician

e Crear una nueva seccion como si fuera una nueva pagina (de forma similar que

en la plantilla de mena de bloques).

e Crear una nueva seccién enlazando con una pagina ya existente (de forma

similar que en la plantilla de bloques).

Una vez que hemos afiadido una seccién podemos pinchar sobre ella (excepto en las
gue hemos utilizado un bloque existente) para afadirle contenido y elegir la forma de
presentacién dentro de la pagina general. Se nos abrird una pantalla similar a la

siguiente:
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Tituls: Pagina Seccidn 1
Mostrar titule come: | H? » | Estilo 1 A Tipo de encuadre: | No poner
Descripcidn:

» Blogques aiiadidos:
Mo hay ningdn blogue incluido

Contenido:

_]|| N ¥ &8 |§ =E=a= | = = | +100% |[M)| - Tamafio deltexto - |M

& B3 @ @ G| ll@ath||Ee dFm EQ =00 | o |
= | | | | |* x* | =& |J Q| @

e Podemos aplicar a esta seccion la plantilla que queramos, excepto la de
catalogo, incrustar formato y blog.
e La seccién presenta los campos comunes habituales: “Titulo”, “Descripcidén” y
“Contenido”.
e “Mostrar titulo como”:
o Estilo: se refiere al estilo del titulo. Las opciones son:
= No mostrar: el titulo de la seccién no se visualizara en la vista normal
de la pagina web, pero si en la vista "Sdlo texto".
= No poner: el titulo de la seccién no se visualizara ni en la vista normal
ni en sélo texto.
= Estilos 1 al 7 y otro: cada uno corresponde a un estilo de titulo
(marron, subrayado, con fondo gris...)
Ejemplo de los distintos estilos
o H?: se refiere al nivel que ocupa la seccidn respecto a la estructura de la
pagina en total. El 1° nivel (H1) corresponde al titulo “Biblioteca
Complutense”. El 2° nivel (H2) es el titulo de cada pagina. Tanto el H1
como el H2 vienen definidos por defecto. En el caso elijamos la opcién de
“No mostrar” o de mostrar el titulo con algun estilo se debe asignar un
nivel a la seccién, pestafia o columna mediante este desplegable. Por
tanto asignaremos H3 a cada seccion, pestafia o columna. Si a su vez
estas secciones con H3 se componen de mas secciones, pestafias o
columnas asignaremos el nivel H4 a cada una de ellas si elegimos la
opcion de “No mostrar” o de mostrar el titulo con algun estilo. Y asi
sucesivamente.
Se debe estructurar este tipo de paginas correctamente por cuestiones,
sobre todo, de accesibilidad.

EJEMPLO: en la pantalla siguiente se puede ver la estructura de una
pagina compuesta por pestanas, columnas y secciones.
= H1: Biblioteca Complutense. Establecido por defecto.
» H2: Ayuda. Es el titulo de la pagina. Establecido por defecto.
Estd compuesta por 4 pestafias a las que se asigna el nivel H3:

*» H3: Preguntanos. Pestana compuesta internamente por
dos columnas a las que se ha elegido la opcién “No poner”
titulo. La pestafia esta estructurada en tres apartados con
titulo a los que hay que asignar un nivel H4:

* H4: Formula aqui tu pregunta
» H4:...0 comunicate con nosotros a través del chat
* H4: También puedes hacernos una consulta...

= H3: Preguntas frecuentes

= H3: Incidencias
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» H3: Guias y tutoriales. Compuesta por dos columnas cuyo
titulo se muestra con el nivel H4.
* H4: Guias

= H4: Tutoriales.

5, Unvenicnd | Biblioteca Complutense | H1 wad TH

Complutense
Madrid

O, Inicio /Buscar B¢ Servicios d@Bibliotecas T Coleccién Digital @ Ayuda

Inicio

IAyuda I H2
I PregumanHSI IPrEguntas fredefBies r I\nciden“ﬁ@l tuiasymiates @
- H4 I También puedes hacernos una consulta I H4

£, mediante formularios
\ [ Ervier

™ Sobre cualquier cuestion

» Para conseguir bibliografias sobre cualquier
I © comunicate con nosotros a través del chat I H4 tema [Desactivado provisionalments. Puede hacer uso
del enlace que preceds a aste)
» Cdmo usar las bases de datos, los recursos, las
S, Chat de la Biblioteca herramisntas. .

» por telefono

e “Tipo de encuadre”: existe la opcién "No poner" y otras relativas a los bordes y
fondo de la seccion.

Podemos afiadir las secciones que queramos, pero debemos evitar hacer paginas
largas.

Incrustar un blog

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

e Como seccion:

Servicios basicos || Apoyo ala Docencia e Investigacion || Edicidn cientifica| ServiciosdelaA alaZ

¥

Prestamos, renovaciones y reservas # Te interesa...

¥

Prestamo Interbibliotecario e Intercentros SRS
M Semana de la Ciencia 2009

¥

Prestamo de ordenadores portatiles La Semana de la Ciencia 2009 de

» Préstamo de lectores de libros electranicos Madrid tendra lugar del dia % al 22
» Préstamo a usuarios de otras universidades de Madrid E TRl E, GTT S AR I
(Consarcia Madrofio) actividades. La Universidad
e Complutense organiza 86 actividades involucrando a todos
» Cursos de formacion

los centros. La OTRI recoge la misma informacidn con otro
» Salas de lectura y de investigadores, hemerotecas y formato.
mediatecas

» Compramos el libro que nos sugieras M FESABID'09: Interinformacion
» Canje de publicaciones # Derechos de autor y E-Prints Complutense
" Acceso alos recursos electrdnicos

¥

Alertas bibliograficas Carta de Servicios de la Biblioteca

» Atencidn a personas con discapacidad

Subdireccién de Sistemas de Informacion Bibliografica 6 5



#. Biblioteca Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos.
\ Mayo 2011

=

2 Universidad

7 Complutense

e Como pestafa:

. _—. La Biblioteca Informa | Blogs
fias Edicion

cientifica M Eduroam: wifi interuniversitaria
EPrints  Formacion
Guias y tutoriales

Mas de una vez, estando en otra Universidad ;ha
necesitado conectarse a una red para enviar un
documento urgente, consultar una informacion
crucial... o para leer el correo electrdnico y sélo lo

Horarios ; ha conseguido gracias a la colaboracion de algin
|nvestigacion conocido o ha tenido que desistir? Pues si tiene un
) ! ordenador portatil, la solucidn estd a su alcance:
Normativa Preéstamo Recurso eqauroam | cdiwoan
del mes
Videos

M Semana de la Ciencia 2009
M Jornada 'La Gestion de fronteras exteriores en la Union Europea'

M ART Full Text y ARTbibliographies Modern

* Mas...

1. Desde el gestor se abre una nueva seccidn o pestafia, desde la opcién Crear una
nueva seccion como si fuera una pagina nueva, y con el titulo que queramos.

- Secciones de las que consta la pagina:

Seccian 1 Texto plano | Cambiar por blogue existente

nueva seccion A subir]

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

Cambiar la informacion de la pestaiia 1 de la pagina incrustar un blog por la informacion de un bloque existente
(Poner como informacidn de la pestafz 1. cualquier paginz existente en |z web de |2 BUCM

Incorporar pagina no: | | Incarporar

Al elegir esta Ultima opcidn suele aparecer una lista larga de paginas con el mismo
titulo y diferentes paginas padre, asi que a veces es mejor averiguar cual es el
numero del blog. Para ello iremos, dentro del gestor, a la pagina del blog que
gueramos. En el navegador, en la caja de la direccion de la pagina, ese nimero
aparecera como “estapag=25841".

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

A continuacién pinchamos en “Incorporar”

2. En la pagina aparece la nueva seccién o pestaiia con el blog incrustado.
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- Pestaiias de las que consta la pagina:

Pestaria 1 Externo (Blog) | Cambiar por blogque existente || Cambiar por paagina nueva

La Biblioteca Informa

Sacar ultimos: posts en Cualquiera » E|

Tenemos varias opciones:

e Elegir el nUmero de posts que queremos que aparezcan: se introduce en la

. Sacar ultimos: , e .
casilla . Seran los ultimos actualizados (empezando por el
ultimo).

e Elegir si queremos que esos posts sean sobre cualquier materia, sobre una
especifica o sobre una categoria.

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

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

Materia  |»||| 27 VJ

. . Foner enlace res
e Poner un enlace rss del blog mediante la casilla .Enla

L . . Suscribirse )
pagina web, bajo los posts aparecera el icono . Asi se

administrara a los suscriptores la informacion que se vaya actualizando.

3. Alincrustar el blog el titulo de la seccidn o pestafia sera el titulo del blog. Sin
embargo, en el caso de las secciones se puede poner otro titulo:

a. En la pagina principal se incorpora una seccidon con el titulo 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)

Subdireccién de Sistemas de Informacién Bibliografica 6 7
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Moticias La Biblioteca Informa

Cursos de formacidn de la biblioteca 2009-2010

La Biblioteca de Geografia e Historia en Facebook Hazte seguidor y participa
con nosotros

Al igual que para incrustar un blog, desde el gestor se abre una nueva seccion o
pestafia. Esta vez en “cambiar por un bloque existente” se introduce directamente el

numero de pagina de las noticias, que por defecto es el 1. A continuacién pinchamos
en “Incorporar”
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= lPlantilla compuesta por dos columnas

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

e la disposicidon de las secciones es en forma de columnas,
e el limite de columnas son dos.

unvesiid Biblioteca Complutense xAA" TH
2, Complutense
Madrid
Q, Inicic/Buscar M Servicios @ Bibliotecas ¥ Coleccidn Digital @Ayuda
Inicio #» Servicios
Exposiciones

La Biblioteca de la UCM organiza exposiciones bibliograficas presenciales y virtuales. Igualmente colabora para la organizacidn de exposiciones que requieran la presencia de
fondos pertenecientes a su patrimonio bibliografico y documental.

# Exposiciones actuales # Exposiciones anteriores

A Exlibris: exposicion en la Biblioteca de Bellas Artes * Biblioteca Historica

EX LIBRIS

La Biblioteca de la Facultad de Bellas Artes acoge
una nueva exposicién entre el 4 y el 30 de mayo,
dedicada en esta ocasion a los Ex [ibris, una de las

"

Facultad de Bellas Artes
Facultad de Filologia

obras de arte mas ligadas al libro. ® Facultad de Medicina

# Biblioteca Complutense

Al seleccionar esta plantilla el area central adoptara el siguiente aspecto:

Edl ED O =

Plantilla Ayuda Pigina Arbal Wista Guardar Actualizada Mo restringida  Wer ficheros Piginas
plantilla  superior piginas previa Cambiar Descargados  relacionadas

Titula: |dDS columnas

Biblioteca v

Descripcidn: |

Anchura de la columna de la izquierda: %

Izquierda: Texto plano

Presentacion:

Derecha: Texto plano

dos columnas <(» | Columna de la derecha

[Carnbiar por bloque existente] [Carnbiar por bloque existente]

Contenido:
H|N ¥ 8 |== === = |[+100% v/ - Tamaho del testa - v |
X Ga @ 0@ |8 th|[Ele dm| 8 Q=Fo | & |

| | | I % x| = |d 64| @
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e La plantilla presenta los campos comunes habituales: “Titulo”, “Descripcion”,
“Presentacion" y “Contenido”.
e Aparecen ya incorporadas las dos columnas:

1. La primera con el mismo nombre que la pagina general a la que hemos
aplicado la plantilla. Encima del nombre aparece la denominacién 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 denominacion de la columna (derecha) y el tipo de
plantilla aplicada en dicha columna.

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

e También disponemos del botén “Intercambiar columnas” %™ que permite
intercambiar el contenido de ambas columnas.

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

1. Podemos pinchar sobre cualquiera de ellas para afiadirles contenido y
elegir la forma de presentacion dentro de la pagina general.
Se nos abrird una pantalla similar a la siguiente:

Titulo: Plantilla columnas
Maostrar titulo como: |H7? * | Estilo 1 - Tipo de encuadre: |Estilo 1 |%
Descripcidn:

- Secciones de las que consta la pagina:
Mo hay ningdn bleque incluido

Contenido:

_]ll N ¥ 5 === | :E ‘E + 100% | M| — Tamano del texto — |V

X G B 0 g ti|Ee dm| 2 Q=R o | € |
H | | | | | x* | = | D G| @

= Podemos aplicar a esta columna la plantilla que queramos, excepto la de
catalogo, incrustar formato y blog.
= La seccién presenta los campos comunes habituales: “Titulo”,
“Descripciéon” y “Contenido”.
= “Mostrar titulo como”:
= Estilo: se refiere al estilo del titulo. Las opciones son:
= No mostrar: el titulo de la columna no se visualizara en la
vista normal de la pagina web, pero si en la vista "Sélo
texto".
= No poner: el titulo de la columna no se visualizara ni en la
vista normal ni en sélo texto.
= Estilos 1 al 7 y otro: cada uno corresponde a un estilo de
titulo (marrdn, subrayado, con fondo gris...)
Ejemplo de los distintos estilos y encuadres

= H?: se refiere al nivel que ocupa la seccion respecto a la
estructura de la pagina en total. El 1° nivel (H1) corresponde al
titulo “Biblioteca Complutense”. El 2° nivel (H2) es el titulo de
cada pagina. Tanto el H1 como el H2 vienen definidos por
defecto. En el caso elijamos la opcion de “No mostrar” o de

Subdireccién de Sistemas de Informacién Bibliografica 70


http://www.ucm.es/BUCM/descargas/34766.php

1=y Biblioteca Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos.
T Mayo 2011

= Universidad

7 Complutense

mostrar el titulo con algun estilo se debe asignar un nivel a la
seccion, pestafa o columna mediante este desplegable. Por tanto
asignaremos H3 a cada seccién, pestafia o columna. Si a su vez
estas secciones con H3 se componen de mas secciones, pestanas
o columnas asignaremos el nivel H4 a cada una de ellas si
elegimos la opcidn de “No mostrar” o de mostrar el titulo con
algun estilo. Y asi sucesivamente.

Se debe estructurar este tipo de paginas correctamente por
cuestiones, sobre todo, de accesibilidad.

EJEMPLO: en la pantalla siguiente se puede ver la estructura de
una pagina compuesta por pestafias, columnas y secciones.
= H1: Biblioteca Complutense. Establecido por defecto.
= H2: Ayuda. Es el titulo de la pagina. Establecido por defecto.
Esta compuesta por 4 pestafias a las que se asigna el nivel H3:
= H3: Preglntanos. Pestafia compuesta internamente por
dos columnas a las que se ha elegido la opcién “No poner”
titulo. La pestafia esta estructurada en tres apartados con
titulo a los que hay que asignar un nivel H4:
* H4: Formula aqui tu pregunta
* H4:...0 comunicate con nosotros a través del chat
* H4: También puedes hacernos una consulta...
= H3: Preguntas frecuentes
= H3: Incidencias
* H3: Guias y tutoriales. Compuesta por dos columnas cuyo
titulo se muestra con el nivel H4.
* H4: Guias

= H4: Tutoriales.

. T . . Ch A
Vi, Unenicad | Biblioteca Complutense | H1 FAATT
da ) Complutense
m g Madrid
- Inicio /Buscar Servicios @@ Bibliotecas T Coleccion Digital @ Ayuda
Ayuda | H2
I PregunlanHB' IF‘reguntas fredefBas r I\ncwden“ﬁﬂ ISuiasyH@iates ‘4*
{Formuta aqui tu prezunta | H4 ¢ Tambien pusdes hacernos una consutta.. | H4
&, mediante formularios
» Sobre cualquier cuestion
- - ™ Fara conseguir biblingrafias sobre cualquier
I' © comunicate con nosotros a través del chat I H4 tema (Desactivado provisionalments. Puede hacer uso
del enlace que precedes a éste]
» Como usar las bases de datos, los recursas, las
£, Chat de la Biblioteca herramientas...
* por teléfono

= “Tipo de encuadre”: existe la opcién "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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oD a et

— = e = | A A o
Fignils columnas |{bibboracalt 008S. php

Cambiar la informacion de la columna Derecha: de la pagina Plantiliz columnas por la informacién de un blogue existente

Planar com mfmacds o (3 ooumas Denechic, susionsr phns socpmas o= (3 yeh do ln BUCM

Inctrgorar pgina ot | | Incarporar

Una vez incorporado el bloque, se nos indica con el término "Externo"
que es un bloque existente incorporado.

Titulo: |d05 columnas |
Presentacidn:
Descripcidn: | |
igzlin::;a?e la columna de la %

Izquierda: Texto plano Derecha: Externo

dos columnas A | Buscar

[Cambiar por blogue existente] [Carnbiar por blogue existente] [Cambiar por pagina nueval

Pinchando sobre él podemos elegir la forma en que aparezca el titulo o
gue no aparezca, asi como el encuadre de la columna.

doc columnas descargasi $444 php
Cambiar la forma de como poner el titulo y el marco de la columna Derecha: de la pagina doc colimnas

Mostrar thulo comu:l Subsgseccion v || | Tipo de encuadre: | Subseccion b || |
[ Salvar cambios ]

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

|.=';r'. I8 COMMNES |!I:: iecal1 0085.php

Cambiar |a informacidn de la columna Derecha: de la pagina Plantilia columnas por una nueva pagina a construir
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Plantilla de pestanas

Esta plantilla nos permite elaborar una pagina compuesta a partir del contenido de
paginas nuevas que creemos en este momento o de nuestras ya existentes, de forma

similar a la plantilla de secciones, pero mostrandolas en forma de pestanas.

EEHN DE G

Plantilla Mueva Pdigina Arbol Vista Guardar Actoalizada Mo restringida  Wer ficheros Paginas
pestafia superior paginas previa Cambiar Descargados  relacionadas
Titulo: |pestaﬁas |

Presentacidn: | Biblioteca

Ponerme como indice de mis paginas hijo utilizando el E% derecho

Descripoian: |

- Pestanias de las que consta la pagina:
Pestafia 1 Texto plano

pestyfias [A subir] [X Eliminar] [Perfiles: Madificar]

Pestdfia 2 Texto plano

segunida Tstaﬁa [A Subir] [X Eliminar] [Perfiles: Madificar]

Pestafia 3 %exto plano

pestarga &\ [A subir] [X Eliminar] [Perfiles: Madificar]
B,

kT

A\

pestanas Esegurﬂa pestaﬁ?}estaﬁa 3

edicidn digital.

Texto completo de los 26.000 articulos publicados en las 74 revistas cientificas editadas por el Servicio de
Publicaciones de la UZM y por los departamentos de la UCKW gque han guerdo incorporarse a este proyecto de

Al seleccionar esta plantilla el area central adoptara el siguiente aspecto:

EENlEOGE =

Plantilla  Muewa Pdgina Arbol Vista Guardar Actualizada Mo restringida  Verficheros Pdginas
pestafia superior pdginas  prewia Cambiar Descargados  relacionadas
Titulo: |Titu|0 |

Presentacidn: | Biblioteca v

Ponerme como indice de mis pdginas hijo utilizando el D% derecho

Descripcidn: |

- Pestafias de las que consta la pagina:
Pestafia 1 Catdlogo

[A Subir] [X Eliminar] [Perfiles: Modificar]

Contenido:

Ell N ¥ 5 |§ === | i= = ||+1DD°/° vI--TamaﬁodeItextD-- v|

WG B 0w YiEe g B Q=m0 | @ |
= | | | | | x|=&=|d4|@
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e La plantilla presenta los campos comunes habituales: “Titulo”, “Descripcion”,
“Presentacion" y “Contenido” (éste uUltimo es optativo y en caso de
incorporarse, aparecera por encima de las secciones). Una vez
cumplimentados, es necesario pulsar en el icono “Guardar" antes de comenzar
a incorporar mas pestafas.

e Por defecto ya aparece incorporada una “Pestafia”, con el mismo nombre que la
pagina general a la que hemos aplicado la plantilla. Encima del nombre aparece
la denominacién de “Pestafa”, su nimero de orden y el tipo de plantilla
aplicada en dicha pestafia.

Para modificarla, simplemente pinchamos sobre ella.

e También disponemos de los botones habituales de “Subir” ( A) para modificar

el orden y “Borrar” ( # ) para cada uno de los elementos existentes.

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

Incorporacion de pestainas

Para incorporar una pestafa pinchamos sobre el botdon de la barra de herramientas
superior "Nueva pestana”. Se abrira una ventana en la que podemos incluir una nueva
pestafia como si fuera una nueva pagina (de forma similar que en la plantilla de menu
de bloques):

Fusde incluir una nueva pestafias en la pagina Titulo de la forma siguiente:

1. Crear una nueva pestafia como si fuera una nueva pagina
[Crear una nueva pestafia para introducir nueva informacidn, la cual ze incluird en la pagina Titulo)

Titula: Incorparar

Una vez que hemos afadido una pestafia podemos pinchar sobre ella para anadirle
contenido y elegir la forma de presentacién del mismo dentro de la pagina general. Se
nos abrird una pantalla similar a la siguiente:

Titulo: Plantilla pestafias
Mostrar titulo como: [H? | Estilo 1 W Tipo de encuadre: Estilo 1 w

Dezcripcidn:

- Pestaiias de las que consta la pagina:
Mo hay pestafas incluidas

Contenido:

_]ll N ¥ 5 |§ == E | ;E ‘E + 100% || — Tamano del texto — | W

% G B G || gatk|Ee dm Q=580 | & |
| | | | |x. ¥ |E=E | S Q| @

e Podemos aplicar a esta pestafia la plantilla que queramos, excepto la de
catalogo, incrustar formato y blog.
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e La pestafa presenta los campos comunes habituales: “Titulo”, “Descripcion” y
“Contenido”.
e “Mostrar titulo como”:
o Estilo: se refiere al estilo del titulo. Las opciones son:
* No mostrar: el titulo de la pestana no se visualizara en la vista
normal de la pagina web, pero si en la vista "Sélo texto".
= No poner: el titulo de la pestafia no se visualizara ni en la vista
normal ni en sélo texto. Elegiremos esta opcidon para evitar que
el titulo de la pestafia se repita debajo de la misma.

segunda pestafia  pestafia 3

25,000 libros en texto completo pueden ya consultarse graciag
otras bibliotecas de prestigio y multitud de editoriales.Primera

= Estilos 1 al 7 y otro: cada uno corresponde a un estilo de titulo
(marron, subrayado, con fondo gris...)
Ejemplo de los distintos estilos y encuadres

o H?: se refiere al nivel que ocupa la seccion respecto a la estructura de la
pagina en total. El 1° nivel (H1) corresponde al titulo “Biblioteca
Complutense”. El 2° nivel (H2) es el titulo de cada pagina. Tanto el H1
como el H2 vienen definidos por defecto. En el caso elijamos la opcion
de “No mostrar” o de mostrar el titulo con algun estilo se debe asignar
un nivel a la seccidn, pestafia o columna mediante este desplegable. Por
tanto asignaremos H3 a cada seccion, pestana o columna. Si a su vez
estas secciones con H3 se componen de mas secciones, pestanas o
columnas asignaremos el nivel H4 a cada una de ellas si elegimos la
opcién de “No mostrar” o de mostrar el titulo con algun estilo. Y asi
sucesivamente.

Se debe estructurar este tipo de paginas correctamente por cuestiones,
sobre todo, de accesibilidad.

EJEMPLO: en la pantalla siguiente se puede ver la estructura de una
pagina compuesta por pestafias, columnas y secciones.
= H1: Biblioteca Complutense. Establecido por defecto.
» H2: Ayuda. Es el titulo de la pagina. Establecido por defecto.
Estd compuesta por 4 pestafias a las que se asigna el nivel H3:

» H3: Preguntanos. Pestafa compuesta internamente por
dos columnas a las que se ha elegido la opcién “No poner”
titulo. La pestafia esta estructurada en tres apartados con
titulo a los que hay que asignar un nivel H4:

* H4: Formula aqui tu pregunta
* H4:...0 comunicate con nosotros a través del chat
= H4: También puedes hacernos una consulta...

= H3: Preguntas frecuentes

= H3: Incidencias

= H3: Guias y tutoriales. Compuesta por dos columnas cuyo
titulo se muestra con el nivel H4.
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» H4: Guias
= H4: Tutoriales.

e A . . + =
Y, Unvenind | Biblioteca Complutense | H1 waA” TH
I omplutense
m' i & Madrid
4 Inicio /Buscar Servicios @ Bibliotecas T Coleccion Digital @ Ayuda
Inicio
Ayuda | H2
I Pregdnlaanl IF‘reguntas fredmp@res r I\ncidenﬂﬁ!l ISu\'a;yHra“iates ‘4
Formula aqui tu pregunta H4 I & También puedes hacernos una consulta I H4
‘ ‘ £, mediante formularios
» Sobre cualquier cuestion
™ Para conseguir bibliografias sobre cualquier
I“ o comunicate con nosotros a través del chat I H4 tema [Desactivado provisionalmente, Puede hacer uso
del enlace que precede a este]
» Camo usar las bases de datos, los recursos, las
£, Chat de Ia Biblioteca Rerramientas. .
» por teléfono

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

Podemos afadir las pestafias que queramos, pero debemos tener en cuenta dos
cosas:
e evitar titulos largos para no alargar las pestafias ya que perderian
funcionalidad,
e evitar incorporar demasiadas pestafias.

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.

Coémo hacer un enlace a una pestaiia:

1. Ver cddigo fuente (“Ver”-> “Ver cddigo fuente” o hacer clic con el boton
derecho y elegir la opcién “Ver codigo fuente”)

2. Buscar en la ventana que se abra el titulo de la pestafia con la que queremos
enlazar, por ejemplo Edicién cientifica . Dicho titulo estara escrito con un
codigo similar al ejemplo <a href="" onClick="return
VerPestana(3,33435,4)">Edicion cientifica</a>, donde (3,33435,4)
significa:

o 3: es el numero de la pestafia abierta
o 33435: es el numero de la seccién o pagina padre
o 4: es el numero total de pestafias
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3. El enlace a dicha pestaiia se hara de la siguiente forma:
direccion de la pagina?vertabN©° pagina o seccién =n° pestafa

Ejemplo:
http://www.ucm.es/BUCM/web2009/32153.php?vertab33435=3
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Plantilla blog

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

Al seleccionar esta plantilla el area central adoptara el siguiente aspecto:

DJdEBEQEODY S

Plantilla  Ayuda Incorperar Pagina Arbal Vista Guardar Actualizar Mo restringida Verficheros Gestién de Indice
e St M EN s i e Cambisr  Descargades  Usuarios  bisqueda

ﬂ blogs () ‘

|Eonfiguraci6n general ”Listado de postsl

| Opcicnes banner derecho
[£) RS 2.0
Titulo: |b|ogs ”% COne

() Dl blog y por categerizs

Mombre del blog: |

Descripaidn; | = | O Del blog y por materies
Moderade: O 5i ® No O Desde cuentas UCM [ Recuadro de bisgueda
Mostrar los Gltimos l:l posts (5 dltimos si no se especifica valor) [0 Calendaric
Imagen de encabezado: | |[ Examinar... ] I:l Ultimos posts
Texto de encabezado: I:l Ultimos comentarios
= | B I T |§ = ‘ x X O indice materias
* B2 @ G | b |”""L ] Lista de todes los posts
lj | | | | | 2T ] Faginas relacionadas
O Categorias
O Permitir poner post
O Quiénes somos
O indice de indices
Ruta: y I:l Lo+leido/Lo+comentado

| Afadir seccicn || Afadir enlace

Existen dos pestafas:

1. Configuracién general
2. Listado de posts

1. PESTANA CONFIGURACION GENERAL:

A. Opciones principales.

= "“Nombre del blog”: debe ser corto y sin espacios. Es lo que luego
aparecera en la URL tras http://www.ucm.es/BUCM/blogs/. Una vez
creado no se podra modificar.

3 Nuestra recomendacién es que los blogs de cada centro queden ubicados dentro de “Servicios” bajo el
epigrafe de “Apoyo a la Docencia y a la Investigacion”, dentro de un subbloque denominado Blogs.

Mao rnostrar subbloques i

3 fpoyo a la docencia v a la investigacian [ A X [ Perfiles]

[Crear subloque]
3.1 Blogs [bg A X Mo rmaostrar subbloques ]

Subdireccién de Sistemas de Informacion Bibliografica 78



e, Biblicteca Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos.
2 Mayo 2011

Universidad

4
7 Complutense

» “Titulo”: es el texto que se vera en letra grande en la cabecera del blog.
Conviene poner un titulo breve.

* “Presentacién”: aparece “Blog” por defecto (no se modificara)

= “Descripcion”: aqui escribimos lo que aparecera como subtitulo en la
cabecera del blog. J—

19, Universidad | o, Tl
m N Smololeonolocreo] -

Madrid Sugerencias lectoras para gentes inuieta;l Descrincion p e
Bibliefeca Complutense | Catalogo Cisne | Coleccion Digital Complutense

= “Moderado”.

Moderado: O si ® Mo O Usuarios autenticados ) No se perriiten comentarios

La opcidn seleccionada sera heredada por los nuevos posts que se creen.

e Por defecto aparece “"NO”. Esto permitira que los usuarios del
blog puedan poner comentarios libremente. Esta opcidn
escogida sera la que aparezca por defecto al crear cada post
aunque podremos gestionarlos independientemente.

e La opcidn “Si” obliga a que el moderador del blog dé el visto
bueno y publique manualmente cada comentario.

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

e "No se ponen comentarios” impide enviar comentarios.

= “Mostrar los Gltimos ... posts”: aqui se establece el nUmero de posts que
apareceran en la pagina 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
tamafo.

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

B. Columna de la derecha del blog.

Al lado derecho podemos afiadir una serie de opciones activando la casilla de

verificacién correspondiente [¥]. Tras guardar .il dichas opciones quedaran
resaltadas en color azul y podremos realizar lo siguiente:

= modificar el orden con el botén “subir” A ,
= cambiar el nombre de cada una de las opciones con el botéon “cambiar

etiqueta” E
=) [Recuadro de bﬂsqﬂ

= Podremos dar contenido a las opciones susceptibles de ello.

NOTA: es importante no olvidar que para que una opcion sea visible y, en su
caso, introducir contenido, hay que activar su casilla correspondiente y
guardar.
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L ion n: .
as opciones so Cpciones banner derecha

- R , [£] RSS 2.0
ecuadro de busqueda. Busca en =
el titulo de los posts. O e

= Calendario. Aparecen resaltados los e
dias en los que se ha publicado algtn © el blog v por categorias
post. O el blag v par materias

= Ultimos posts. Podemos elegir el W) Eestedmidsbuegueds
numero de los titulos de posts que [] Calendaric
se visualizan en la derecha. S

Ultimos posts

» Ultimos comentarios. Podemos - .
elegir el nimero de comentarios que Dhanos comenkdricss
se visualicen en la derecha. M indice materias

= Lista de todos los post. En los [] Llista de todos los posts
blogs que tengan menos de 10 posts o .
aparecera un listado sélo con el B, Remnesichaonods
titulo, fecha, autor y nimero de [] Categorias
comentarios de cada post. Se o
mostraran de 20 en 20. B, EErmEbopnGEEacs

= RSS 2.0. Esta opcién activa el canal W EREERESSOMe
RSS de dicho blog. Existira una [] Indice de indices

entrada RSS por cada nuevo post.
Tenemos la opcidn de que las
entradas se limiten a unas categorias
en concreto o a unas materias. Ariadir seccion Ariadir enlace
Activando “No”, no aparecera.

Lo+leido/Lo+comentado

= Paginas relacionadas. Se utiliza el mismo sistema de péaginas
relacionadas del resto del gestor. El resultado es un listado de enlaces.

G

@Eﬂ rgrup | Paginas relacionadas a 20945 0-0/0 iHLH

Mo hay paginas rAlacionggfas con esta pagina

=]
Datos sobre la paaina relacionada
Titulo:

URLfgrupo: |
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Otros blogs
365 dias de libros
Biblio-Palis, el blog de la Biblioteca de la
Facultad de CC Paliticas ¥ Sociologia de
la UM
Connectat a la lectura: el Blog de
difusian de la lectura de la Biblioteca de
la Universidad Politécnica de Valencia.
Irnaginar la ciencia: cine, literatura v
divulgacian cientifica
EL ESTUDIET. Libros v mas
apostillas ¥ opiniones
* Indice de materias. Indice materias

Son las etiquetas

(tags). Se creany se Codices mayas Museo de america Mascara

mantienen desde los itual o

etiquetas crecera en

funcion de los posts que tenga asociados y, sobre todo, del nimero de
comentarios que reciba cada post.

» Categorias. Como la anterior, se generan desde el post. Sirven para
crear una clasificacion que para agrupar los posts de una manera mas
general.

» Indice de indices.
Esta opcion nos permite generar una estructura jerarquica que nos sirva
como indice del blog (mas abajo se explica cdmo crearlo).

» Lo+leido/Lo+comentado.
Permite anadir un listado con los posts mas leidos y/o los mas
comentados. Se muestran en dos pestafas.
Para ello estableceremos primero el nimero de titulares de posts que
queremos mostrar.

I:I Lo+leidofLo+comentado

Tras guardar .i' aparecera a la izquierda del texto un icono para
modificar el contenido de esta opcion.

5Lu+|eideLD+cDmeE

Existen tres posibilidades:

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

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

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

* Quiénes somos. Es un enlace a la pagina de presentacion. La forma de
darle contenido es como el resto de las paginas del gestor. Podemos
aplicarle la plantilla y estructura que queramos.

=S d BENEAGO E

Plantilla  Ayuda Incorporar Muewa Pigina Arbal Yista Guardar Actualizada Mo restringida  Werficheros Piginas
plantilla fichers pdgina superior pdginas prewia Cambiar Cescargades relacionadas
S

Titulo: |Ouiénes 50mMos |

Fresentacidn: | Biklioteca

Descripcidn: | |

Contenido: Incorporar desde un archivo
E|| N ¥ 8 |§§§§|§E = ||+1DDX vl--Tamaﬁodeltexto--v|

PN N |88tk |Ee dm| 2 Q=00 | & |

H | I | | |% x| =& | d Q| @

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

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

Titulo: Cllignes somos

Presentacion: | Biblioteca »
Descripoian: Biblioteca |

Bloc

Contenido:

23—

3| N x 8 | i=
Ky B 0 G| || 84 2k
| |

| §=

Al seleccionar la opcidn "Blog” aparecera un nuevo
desplegable del tendremos que seleccionar el titulo del
blog que estamos creando.
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Titulo: |Ouiénes S0mMos
i ———
Presentacidn |B|Dg ) 7 “
Descripcidn; *7
' a Biblioteca Infarma

Contenido: Blog del manual | Inc
O Nx¥s|=== Fecursos electrdnicos en prueba )

» o Blog para testear el desarrollo del madulo blog

s B3 B @ | | fcooperacion en Bolivia

j? | | | Sinololeonolocren

| = hiblioteca informa al hibliotecario
ovedades

2. “Descripcién”: se deja en blanco.
3. "Contenido”: como el resto de las paginas del gestor.

* “Afadir seccion”. De esta manera se inserta a la derecha del blog el
contenido completo de la pagina que creamos desde aqui.

e Pulsamos sobre "AAadir seccion”

| Afiadir seccion

e Tras guardar el blog aparecera la nueva seccién creada.
A K[%j Muewva seccidn

Para cambiar el nombre se debe pinchar sobre el botén

“cambiar etiqueta” &

e Para eliminar una seccién pulsamos sobre “Eliminar” % . Dicha
seccién pasara al final de la columna con la posibilidad de
volver a recuperarla con el botéon “Recuperar” «=.

A K7 Nueva seccion

e Pinchando sobre el titulo de la seccién accedemos a una
nueva pagina 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 pagina "Quiénes
somos”.

= “Afadir enlace”. Se puede insertar directamente un enlace.
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O we

(& il dal bleg

':' Deal Blog v por categanas

D Cral Blog v por matening
A 4| [E} Lo+lside/Lo+comentada

Calendaria

[nl:lu:q: matenas
Faginas relacionadas
Parmitir ponar pdost

Quignes somos

OQ00O08o

Indice de indices

[ Afadirsecoén |

Aparecera el nuevo enlace creado:

'::}' Del blog v por materias
it entado

* rEE Muevo enlace

Para modificar el enlace pincharemos sobre el icono "Cambiar etiqueta y

URL” B Escribiremos el texto del enlace y la direccién web y guardaremos
el cambio.

A L |Nuev0 enlace |H|
|hﬁp:fﬁm~.ucm.esf|

Podemos subir o bajar el enlace y eliminarlo como el resto de las
opciones. El aspecto en el blog sera el siguiente:

nicha | Biblintecn Complistarme | Catilogs Clina | Colsccin Digital CamphAanss)
Cambias en la web: aueva pestans de Bibliografias
B 70 de Soptiomboe de T000 & L 14533 SERACD O M08 DIGITAL ¥ 'WEB
- = Buscar

# objetivo de shm 2 ar bt baisquedas on L pagine do goias temdtices o los usoaros, 4 [CL e ar]
pchi U S .

4 Ultimas novedades

Camblos e L web: nueva ped ity de
Bitticgratias

ety g Lad
icio de prastamo para

% dol 10 de septiembre

Cargas de usuarios el 28 de jullo y el 10
¥ 11 e agusto do 2010,

1 Ultimos comantarion
Froms me parece muy mal que gl 8
alguien
. . L i i g i
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“Permitir poner un post”. Desde aqui se permite poner posts desde la
web (sin necesidad de gestor). Para ello activaremos la casilla

|
correspondiente y pincharemos sobre “Guardar” ) |

@ Fermitir poner post [

Activando esta opcidn aparecera a la derecha del blog un enlace que
llevara a una pagina con los campos necesarios para poner el post.

Poner post

Se puede, ademas, 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 paginas de la intranet, con la
posibilidad afiadida de poder llevar una gestién propia de usuarios
ajenos a la Universidad Complutense.

También se puede establecer quién tiene permiso de publicacion de los

posts escritos.

E Restrictiones para poner post en: Titulo

—Permitir acceso desde IP's:®

—Limnitar el acces o,
® N Si, cuenta de correo institucio Q Si, usuarios gestionados por CM@
AQUE UsU 7 e

—Permitir el acceso sdlo a personal del colectivo:
O po1 O pas O eecarios

—Permitir el acceso sdlo a personal del centro:

[[JEscuela Universitaria de Enfermeria, Fisioterapia vy
FPodologia
[]Escuela Universitaria de Estudios Empresariales

[]Escuela Universitaria de Trabajo Social
[JFacultad de Ciencias Bioldgicas
[JFacultad de Ciencias de la Informacidn

[JFacultad de Ciencias Fisicas
[]Facultad de Ciencias Matematicas
[JFacultad de Ciencias Quimicas
[JFacultad de Educacidn
[JFacultad de Filologia

[JFacultad de Geografia e Historia
[JFacultad de Medicina

[JFacultad de Psicologia

[]Esctuela Universitaria de Estadistica

[1Esctuela Universitaria de Optica
[JFacultad de Bellas artes
[JFacultad de Ciencias de la Documentacion

[JFacultad de Ciencias Econdmicas y
Empresariales
[JFacultad de Ciencias Geoldgicas

[]Facultad de Ciencias Politicas y Sociologia
[JFacultad de Derecho

[JFacultad de Farmacia

[JFacultad de Filosofia

[[]Facultad de Informatica

[JFacultad de Odontalogia

[JFacultad de Veterinaria

@ nNo O Todos

\

Silg eeweTEadOSY: o —
=2
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a) Limitar el acceso por usuario. Va unido a la cuenta de correo
institucional de la UCM. Hay 3 opciones

1. Si, cuenta de correo de la institucién: activando esta opcion
limitamos el acceso a todos los miembros de la UCM con cuenta de
correo electroénico.

Limitar el acceso por usuarios:
O Mo @ si, cuenta de correo institucion
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Al intentar poner un post desde la pagina del blog el sistema pedira
identificacion:

Area restringida de la intranet de |a Biblioteca. Introduzca su cuenta de
correo electranico y contrasefia.

Cuenta de correon
electranico:

Contrasefia:

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

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

i0uUé usuarios?t
amorenocibuc. ucm.es, lopezlibuc . ucm.
es

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

Permitir el acceso sdlo a personal de:
[]BUC

Opcién C. Cuando se ha establecido una limitacion a la BUC, se
puede dar permiso, ademas, a otros usuarios ajenos a
la misma (resto de personal de la UCM), escribiendo sus
cuentas de correo, separadas por coma, en el recuadro
“¢0tros usuarios?”

i0tros usuarios?t
zmartinfpas. ucw.es

Para guardar los cambios pincharemos sobre el boton “Guardar” =]

Permisos de publicacion. Ademas 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.

= “Sélo especificados”: se escribira el correo electronico de los
usuarios que vayan a poder publicar su post.
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iPueden publicar?
@& Mo O Todos Sdlo especificados?:

b) Si, usuarios gestionados por CMS.
Con esta opcion el administrador del blog podra llevar una gestién propia
tanto de usuarios de la Universidad como ajenos a la misma.

1. Primero pincharemos sobre el boton “Gestidon de usuarios” lﬂ para
que el gestor active esta posibilidad.

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

® 5i, usuarios gestionados por CMS

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

o Desde la propia pagina web del blog: al intentar poner un
post el sistema solicitara identificacion.
Si el usuario no esta dado de alta, podra solicitarlo desde
aqui, y el administrador podra ratificarlo o denegarlo
posteriormente a través del gestor de contenidos.

Area restringida. Introduzca su Mombre de usuario v contrasefia,
Hombre de

Usuario:

Entrar | olvidé mi contrasefia de acceso a

Contrasefia:
sinololeonolocreo

Darse de alta en la zona restringida del blog sinololeonolocreo

e Directamente desde el gestor de contenidos por medio del
administrador del blog.
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Gestion de los usuarios por CMS.
1
A través del boton “Gestion de usuarios” E‘ﬂ se accede al gestor de
usuarios.
(BETERRER Pendientes de alta ;@i‘?@
Buscar en:  Todos v Mastrar: |De 10 en 10w .;i;{ifit\ : ”3\\ )
Usuarios de; | blogtest | ardenar por: | Apellidos (v [ & v %,\fl\,‘, Mﬂ’l‘g
@Eﬂﬂ amorenoc@buc.ucm.es 0-0f0 :HLH

Mo se ha encontrado ningun usuario con esas claves de bisgquedas

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

e Pestana “Usuarios”.
Para dar de alta a un usuario nuevo pulsamos sobre “"Nuevo

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

2)f=)

Datos de conexidn

Usuario:
Contrasefia: &) Directorio Activo O Gestor
Datos de localizacion

Mombre: Apellidos:
Direccidn:

Ciudad: Provincia:
Teléfono: Fasx:

Carreo
electrdnico:

Intitucidn:
Cargo:
Blogs

[ permitir poner posts [ permitir publicar posts

o Campo “Usuario”: existen dos posibilidades:
= un nombre de identificacidon cualquiera, escrito sin
espacios.
= direccién de correo electrénico de la Universidad.

o “Contrasefa”:
= Opcién “Gestor”: contrasefa elegida libremente.
= Opcidn “Directorio activo”, en el caso de haber elegido
como “Usuario” el correo electrénico de la Universidad se
puede elegir que la contrasefia sea la misma que la del
correo.
o En las opciones inferiores se marcara “Permitir poner post” y
opcionalmente “Permitir publicar posts”

Una vez finalizado pulsaremos sobre “Guardar” . e gestor nos
devolvera a la pantalla en la que se muestran los usuarios
registrados.
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|| Usuarios ™

Pendientes de alta

Buscar || |en: |T0dos

Mostrar: | De 10 en 10 »

Usuarios de: | blogtest »

Ordenar por: | Apellidos %

53] e v
B Usuario

|

amorenoc@buc.ucm.es

amorenoc@buc.ucm.es

Nombre

Apellidos

Email

amorenoc@buc.ucm.es

zmartin@pas.ucm.es

|

zmartin@pas.ucm.es

Podemos eliminar usuarios con el botén “Eliminar” F&.

Podemos asignar una nueva contrasefia con el botén “Crear
password” (aunque el usuario podra hacerlo

e Pestaia "Pendientes de alta”.

| IPERENTEN Fendientes de alta fﬂp\
- AN
Buscar || |en: [ Todos v|:  Mostrar: | De 10en 10 v 5 e
Usuarios de: | blogtest » ordenar por: | Apellidas |+ l";\'\\' qh#'a‘,'..\”l
£ =] e amorenoc@bue.ucm.es 1-1/1 |+ ¥ |-
0 0 e 0 0
fombre_usuario el Moreno Antonio amorenoc@buc.ucm.es
_-h__ __H-

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

1. envia un aviso por correo electrénico de la llegada de
dicha solicitud al administrador (creador) del blog.
inserta un nuevo registro en la Pestafia “Pendientes de
alta” con los datos de la solicitud.

Pulsando sobre el nombre del usuario comprobaremos la
correccién de los datos y activaremos la opcion “Permitir
poner post” y opcionalmente “Permitir publicar posts”.

Para activar el alta pulsaremos sobre “Dar de alta”

El usuario pasara automaticamente a la “Pestafia
usuarios” y recibirad en su correo electrénico un mail con
su nombre de usuario y una contrasefa provisional que
tendra que cambiar dicho usuario la primera vez que
acceda con ella.

2.

c) Por cuenta de correo de la institucion y por usuarios gestionados
por CMS. De esta forma se combinan ambas posibilidades.

Area restringida. Introduzca su cuenta de correo electranico o nombre de usuario y contrasefia.

Cuenta de correo electranico o
nombre de usuario:

. Entrar ] 5 &
Contrasefia: | " Olvidé mi contrasefia de acceso a

sinololeonolocreo

Darse de alta en |la zons restringids del blog sinololeonolocreo
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2. PESTANA LISTADO DE POSTS.

&3 Blog de prueba de la UCM toma ya (blogprueba)

Configuracion general Listado de posts

Publicado: v en el titulo: I:ly puesto | dia v | mes

Vlaﬁg v" Buscar ]

1-6/6 illl

vl
om.

Id Titulo del post Fecha Creador Leido C
M X 9 Objeta externo 2009-04-17 16:29:15 zrartin@pas.ucm.es 25 2
[ X 7 Para reter un flash 2009-04-15 15:53:20 zrartin@pas.ucri.es & 2
B X & Un periodista indeseable 2009-04-05 22:06:46 zrartin@pas.ucri.es 1 0
M X 3 Segundo desde el post 2009-04-02 11:21:39 zmartin@pas.ucrm.es i 0
M X Post puesto desde el propio blog Z009-04-01 10:08:35 zaca i] 0
M X 1 Mi primer post Z002-03-18 09:06:51 zmartin@pas.ucm.es i 3

Aparece un listado con todos los posts creados ordenados por fecha.

Podemos realizar filtros para mostrar sélo los publicados o no publicados, o filtrar

por fechas. Nos permite, ademas buscar en el campo titulo.

Los posts publicados aparecen con la casilla de la izquierda activada k4. Para

despublicarlos pincharemos sobre “Eliminar post” X En el estado “no publicado”

el aspa X 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” M, presente

en ambas pestainas (“Configuracién general” y “Listado de posts”)

E B A B0 O &

Plantilla Incorporar Pagina Arbal Vista Guardar Actualizada Mo restringid
BElag fichera superiar paginas previa Cambiar
.

Mormbre del blog: |l::|||:|gtest

Titulo: Titulo del blog

Descripoidn: |

Moderado: 0 =i @ Mo O Desde cuentas UCM
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Aparecera la siguiente pantalla:
Moderado: ) 5i & No O Usuarios autenticados ) Mo se permiten comentarios
urnario:
H| N x 8 | == == |:= = |[+100% v Tanafio deltesto - v|
%G | g th|Ee S| 8 Q=F o0 | @ |
H | | | | | % x| =& (I Q|©
Lo i
Fost:
H| N x 8 | == == |:= = |[+100% v/ Tanafo deltesto - v|
% G | @t|Ee Fm| 80 =00 | @ |
H | | | | | @ |=E(dQ|©@
Futa: A
ECIDI'TBUI‘IT;EES a amarenoc@hbuc.ucm.es
Objeto grafico: | |[ Examinar._| Tamaiio

(GIF, JPG, PNG, SWF)

Objeta multirmedia externo: | | Altura: I:l

{URL completa)

:F:;C):EDHI respecta ® 1zda O Deha O arriba O aAbajo Anchura:

Texto alternativo:

Pie de foto:

EH| N X 8 |=E==E=|i=:=|[+100% v|-Tansfiodeltento - +|

X Ca @B 0 G @ [Ee I E2Q=08o0 | @ |

o | | | | | x| =& (3 G|@

Riuta: y

Incorporar

A. Titulo.

B. Sumario. Es el texto que se vera en la pagina principal del blog (es
obligatorio rellenar este campo). Contiene el editor de texto del resto de
las paginas 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
informacion]

e Moderado. Forma de controlar la publicacion de los
comentarios. Por defecto aparecera la “moderacion” aplicada en
la pagina principal del blog, pero es posible modificarla para cada
post. Existe la posibilidad afiadida de impedir los comentarios.

Para que aparezca publicado el post debemos marcar la casilla "Publicar”.
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Web Biblioteca Complutense: Manual del Gestor de Contenidos.
Mayo 2011

4, Biblioteca

= Universidad

[l % Complutense

] publicar

Una vez guardado el post

apareceran tres botones nuevos:

adrid

ed

[Titulo del blog
Moderado: K
Titulo: pos
SuUmArin:

a. "Materias asociadas a este post”. Son las mencionadas

etiquetas. Desde aqui 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 detras de “Nueva

materia” y pulsamos sobre “Crear”. Dicha materia y todas las que

creemos en los posts del mismo blog apareceran debajo. Estas

materias seran comunes para todos los posts de dicho blog. Hay tres

opciones:

e [/¥ Para asignar una materia al post marcamos su casilla
correspondiente.

e X Eliminar la materia.

« =l cambiar el nombre de la materia.

St
Editando materias del post 74° Congreso de la IFLA en Queb
Mueva rmateria: | Crear
AEERED . . .
OXDBSe  DxBam  OxEReede  Oxpibiteer Oxpibeee Ok con
I:IS'H;I”‘ Preservacion Repositorios Semana de
DK@ E;egsotamo de DK@ digital DK@ IR DK@ insgitucionales DK@ Bienvenida DK@ W
[]# £ Usuarios [J# £ web 2.0 O#E \lévneobngdge
[ Salvar modificaciones ]

“Categorias a las que asignar este post”. El procedimiento es el
mo que en las materias.

O
i

3
n

Desde la misma opcidn anterior se pueden asignar post a un

j—

3
=
(@]
[0}
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éComo se genera un indice?

EJEMPLO: creacion del siguiente indice:
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:

- Epigrafes, que engloban a otros elementos inferiores o
subindices,

-y otros son “elementos finales” (los que aparecen subrayados
en el ejemplo) y que pueden ir asociados a un post 0 a un
autor de los posts.

1. Pulsando sobre “indice de indices” se abre una ventana para la
gestion de indices.

| | fndice ™,

Buscar en: | Todos ~ | [ =élo no activos Ordenar por: | Titulo WA

@mﬂ E @ Titulo del blog:

Datos de identificacidn del indice
Indice principal del blog: |Titulo del blog

Subindica@

Campos obligatorios
F Si se selecciona esta opoidn, se tomaran todos los documentos de ese tipo de documenta
Formato de fechas: dd/mm/aaaa

2. Para crear las entradas principales del indice pincharemos sobre
el boton “Crear nuevo elemento” k#

3. Se abrird una ventana nueva:

(0]

=

| Asociar subindice a indice principal de Titulo del blog

Creando un nuevo elemento indice

Titulo: |Elemento 1

Descripoion:
Tipo:2 @ Subindice O Posts O Autores
Color:

aspecto de # | Minguno en especial v
presentacidn:
especificar otro C55 estilo®

- “Titulo”: nombre del elemento.
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“Descripcién”: opcional,

_ “Ti pO"

no se visualiza.

o “Subindice”, sefialado por defecto para ir creando
subindices dependientes.

o "“Posts”. Nos permite asociar posts a ese elemento.
Aparecera marcado con el simbolo E

o “Autores”. Asocia los autores de los posts a este elemento
(se coge automaticamente los nombres del campo

“Firmado por:")

, , -
Aparecera marcado con el simbolo 4

“Color”, “Aspecto de presentacion” y “especificar otro CSS”

sirven para personalizar el aspecto del elemento.

IMPORTANTE: en este paso es cuando Unicamente podemos
decidir el tipo. Una vez creado no es posible cambiarlo.

4. Pulsando sobre “Salvar” se crea el elemento y pasa

automaticamente a formar

parte de la estructura del indice.

Desde esa misma ventana podemos seguir creando nuevos

elementos del mismo nivel.
il

ruanda/Asignando slemenics e Indices - Wingews Inierost Laplorer = |0 |

o {CMS) - Wi i

Dy o |

i e, T, o oz ~ &
g!lmaﬁmhaln‘l:l primcipsl de =
Crearde un nueva demento indice
Titulo:?, Sakar

Drescripe
po:d @ Subindice O Posts O A
Color

specto de 7 Ringuno en espocial |»

presEntacion: =
egpeciicar otro C55 estiln®

= Sulbindic

Buscer eni | Tadoy »| [ sédana 7
80 Indicas did Blag: | Truls del blog w
EETEECY = Thulo del blog:
Datos de identfcacidn del plice o
Irdice: principa del bicg: o del blog = =
Lt & Irberet o -
Subindicas be
1. Elgmanto { GG ~
" Campos obligatonas
F Si ge sebacciond Ela 0peain, 48 erickn Lodos lok decumentos de eee e dv documents
Farmnato o8 Mchas ddfmmissss
Lsto & It , 100%

5. Los elementos creados podran ser eliminados (siempre que no

tengan elementos dependientes o posts asociados) o alterados

en su orden.

Datos de identficacidn del indice

Indice principal del blog: |T|'tuI|:| del blog

Subindices k#
1. Elementa 1 G
[

= 3 Autores

2. Elemento 2z [ A
A

3 A
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6. Pinchando sobre el nombre de cada elemento se abrird una
ventana de identificacion con opciones para crear elementos
dependientes y para cambiar el nombre, descripcidén, aspecto de
presentacion y las fechas de vigencia de dicho elemento. Para
crear un elemento dependiente pincharemos sobre “Crear
Subindices” ¥* y se abrira otra ventana nueva como la del punto
3 anterior.

Datos de identificacidn del elemento del indice
Ruta: #

Titulo: |Elemento 2
Descripcion:
Aspecto de presentacian
Aspecto?: | En negrita v | especificar otro €55 estilo®
Calar:
[Jordenar alfabeticamente

Fechas de vigencia del elemento

Inicio: J Fir: @

Subind

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 subindices de este “Elemento 3” pincharemos sobre la
opcion “Asociar subindice a...”

Asociar subindice a Elemento 2

L

Creando un nuevo elemento indice

Titula:t

Descripcion:
Tipo:2 & subindice O Paosts O Autores
Color:
Aspecto de ? | Mingunao en especial v

resentacicn; - .
o especificar otro £55 estilo®

Se abrira una ventana para elegir el elemento indice ya existente.

[

| Asociar subindice a Elemento 2

Acociando un elemento indice ya existente

Id del elemento indice:1 |

Pinchamos sobre para que se despliegue el indice y elegir el
elemento que queremos asociar.
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‘ Asociar subindice a Elemento 2

&)

Asociando un elemento indice ya existente

Id del elemento indice:1 |75 [Elementa 1.1

L Zampos obligatorios /

Id, Titulo del ﬁémentu indice Elementao padre Descripcian
50 M Autores frdice principal
= ISP indice principal

Elernenta 1
76 EleTnento indice principal
77 Elemento 2.1 Elermnento 2
78 [Z] Elermento 2.2 Elermenta 2
79 |Z] Elementa 2.3 Elemento 2

Como maximo 200

<

Podemos ver el indice creado de forma expandida con el botén
el resultado se abrira en una ventana nueva

& Indice principal de Titulo del blog

+ Elemento 1
El Elementa 1.1
+ Elemento 2
+ Elemento 2.1
El Elemento 2.2
El Elemento 2.3

E) Autores

Operaciones con los elementos creados:

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

e A “Subir” por encima del elemento superior.
ki A\Y '
o [ “Mover” el elemento para que dependa de otro elemento.
Asignacion de un indice a un post.

Existen dos formas: desde el propio post o en el proceso de creacion
del indice.

1. Desde el post.

Desde el botén “Categorias” = se accede a una ventana en
la que se muestran, ademas de las categorias, los elementos
tipo “Posts” del indice creado. Para asignar el post a uno o
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varios elementos los seleccionaremos activando la casilla
correspondiente.

=&
Editando categorias del post Nuevo post 1

Mueva categoria: Crear

Listado de elementos indices a los que asociar el post

o [] Elernento 1.1 [ ] Elementa 2.2 [ Elemento 2.3 -

| Salsar modificaciones |

2. Desde un elemento ya creado

= @ Muestra cadigo: 66
Datos de identificacidn del elemento del indice
Ruta: # B

Titulo:® |[Elementa 1.1
Descripcion:

Aspecto de presentacicn
aspectn?; | Ningunao en especial ¥ | especificar otro C55 estilo®
Color:
[Jordenar alfabeticamente

Fechas de vigencia del elemento

Inicio: @ Fir: e~ @

Posts asociados a este elemento indiw

Lampos obligatonos
A ' =l ' S P | '

En la ventana del elemento final, en la parte inferior se
encuentra el boton “Asociar posts” ##*. Se abrira otra
ventana con un listado de todos nuestros posts.
Sefialaremos aquellos que queramos asociar a ese
elemento del indice.

El indice aparecera la derecha del blog y se mostrara como un listado con
los elementos de primer nivel.

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

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

E. “Comunicar comentarios a:"” Espacio para establecer quién recibira
un correo electronico 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 opcion "Elementos adicionales” nos permite insertar una imagen
y/o un video (por ejemplo de Youtube), un objeto flash o una
presentacion (de SlideShare®). El sistema es idéntico que el utilizado en
la plantilla multimedia.

Las posibilidades son tres:

1. Insertar un objeto grafico: desde aqui se puede insertar una imagen
(con extensiodn .gif, .jpg o .png) o un objeto flash (con extension .swf):

OPCIONES:

o Insercion de una imagen:

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

- y después de pulsar sobre “Guardar” d]:

» Aparecerd a la derecha una miniatura de la imagen,

= Aparecera un campo nuevo “Enlace del objeto grafico” para
asignar opcionalmente a dicha imagen un enlace.

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

= Asignaremos el tamafio 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.

Ohjeto qrafica: -
I;GIF PG, PHG, SWE Examinar... I

hitg:ffewewe uCm. s /BUCK/

Enlace del objeto grafico:

Posicion respecto AFFi —
rriba
Tamano

al texto:

Objeto multimedia externo: Altura: 200
{URL completa)

Texta alternativa: texto Anchura: |300

Fie de imagen:

H N X 8 E|=E = E = :i= |+100% v |- Tamafio del texto -
LN Y at j[Eed™ Bao=00 @
= X, x' £ 94 @

o Insercion de un objeto flash:

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

# http://www.slideshare.net/
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a
- y después de pulsar sobre “Guardar” Q"j]:

= Aparecerd a la derecha un icono y el botén “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.

ommﬁ]

muttimedia

\ | Exarinar._] Objeto@

O 1zda ® Dcha O Arriba O Abajo WL

= S|
(| Ocultar
)

= Le asignaremos una posicidén respecto al texto (izquierda,

derecha, arriba o abajo).

= Asignaremos el tamafio del objeto.

* Pondremos un texto alternativo. En el caso de los objetos flash
(.swf) se comporta de manera distinta a las imagenes: es un
texto oculto en la web, pero visible en el cédigo, que se veria si
el navegador no tuviera instalado el plugin de flash o tuviera
desactivado los controles ActiveX. Por tanto,

»= el texto alternativo deberia describir algo mas
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.

Objeto grafico: - 3
{GIF, IPG, PNG, SWF) | |[ Examinet,
Pasicidn respecta O Tzda @ Dcha O arriba O abajo WIITLET)
al texto:
Objeto multimedia externo: | amano

URL let
¢ completa) Altura:
ITextU alternativo: | | I anchura:
ie de imagen:

[=]] | N ¥ 5 | E === | iE = ||+1UD‘Z VI--TamaﬁDdeItexto-- Vl

A Ca B GG & %i[Ee S 20 =>50 @ |

H | | | | |x. x| EE SR @

2. Insertar un objeto multimedia externo: espacio reservado para introducir
la URL completa de un video externo (Youtube), objeto flash externo o
presentaciéon de Slideshare.

100
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Objeto grafico: : N
(GIF, IPG, PNG, SWF) | [ Examinar.. ] obieto ]
Posicidn respecto O 12da ® Dcha © &rriba © abajo muttimedia
al texto:
“er objeto
Objeto multirmedia externo ) - - amano
{URL completa) |http.,’,"www.ynutube.cumNﬁNe_WP?lUWM&hl—es&fs— n o
ura;

exto alternativo: |tex‘(D |

Aanchura:

Fie de imagen:

O|N X B|IE=E==|iZ:= ||+1DDZ Vl--TamaﬁndeItextn--Vl
PRES NN ) |84t |[EHe dm EQ =m0 | G|
A | | | | | % x* | = |3 5| @

o Dentro del campo “Objeto multimedia externo” escribiremos la URL del
objeto que queremos insertar.

¢Como se obtiene esta URL?

Desde la pagina web correspondiente copiaremos el cédigo “Embed” y lo
pegamos en un editor de texto (Bloc de notas, Word...). Del cédigo
seleccionamos sélo la URL que sigue al cédigo <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 codigos que queramos incorporar. En este caso puedes ponerte en
contacto con la Seccién de Desarrollo Web e Intranet del Servicio de
Edicidon Digital y Web de la BUC.

Lot i e LA Y- ) ) T3 T P T T
SLIDESHARE ety Google
More... SlideShare is now available on Linkedin, Add it to your Linkedin profile.

Private Equity Data Roundup

danprimack,
Presertation given by Matthew Toadle of Thomson Reuters, during the Buyouts
West conference in Los Angeles.

404 1 1

Finance

More by User Related Slideshows
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|- PAdvetizement

YOUTUBE | e -

September 25,

2008 Tibe |

Afunny clip about "Formuladne backstage”
o4 4107 | o4 =0 | 29

wiatch in high quality

I —
. ‘mbed |<object i dth="z5" heigh1="344":==:param| +3
Views: 1,281

ylists Ly Flag ¥ More From: FormulaOneComedy

. F1 Monaco ot
more share options I: o) 01:11 From:

URL | hitp:#es.youtube. comimatch P=bwC26sHd Iv|

<object width="425" height="344"><param name="movie"
value="http:/ www.youtube. com A wC26sHdkSARN =en&fs=1" >« /param=<p
aram name="allowFullscreen” wvalue="true"s</param><param

names"allowsrrintarcace! walies"aTwares " faaramssamhbod

src= 5 &hl=en&fs

t%f;]je- St g = e = "aTways"
al lowfu width="425" height="344"></embed:</0bject:>

F
o Después de pulsar sobre o guardar aparecera a la derecha un icono y
el boton “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.

ommﬁ]

multimedia WF) | |[ Examinar.._]

O 12da ® Dcha O Arrika O Abajo

(L Ocultar ohjeta

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

o Asignaremos el tamafio del objeto.

o Opcionalmente podemos poner un pie de imagen.
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Las dos opciones anteriores al mismo tiempo: insertar un objeto
grafico — imagen o flash — y un objeto multimedia externo.

En este caso la posicidon con respecto al texto, el tamano y pie de imagen son
los mismos para ambos objetos.
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El gestor estda programado para que exista una version inglés de la web, aunque es
viable en un futuro habilitar otros idiomas.

En todas las paginas aparecera en la cabecera la opcidn de ir a la version de cada
pagina en inglés. Se podran dar las siguientes situaciones:

1. No tener traducido nada y enviar todo a Google:
A veces, la traduccién no es del todo correcta, pero si se redacta de una
manera mas sencilla se facilita el trabajo al traductor.
(por ejemplo:
http://translate.google.com/translate?hl=en&sl=auto&tl=en&u=http://www.uc
m.es/bucm/biblioteca/5762.php)
En la parte superior de la pagina aparecera la siguiente barra:

Gor ngc traductor |http:/www.uem.es/BUCMbiblioteca/30267 php

Traducir del:| espariol ~ | Traducir al:| inglés v

2. Tener traducidas algunas paginas en el gestor:
En este caso el enlace del idioma ira a la traduccion del gestor, pero las
paginas sin traducir irdn automaticamente a Google.

3. Tener todo traducido en el gestor:
Para traducir la web al inglés realmente no se crea una web o estructura
paralelas, sino que se trata de traducir las paginas ya existentes. No podra
existir una pagina en inglés sino existe la correspondiente en castellano.

= Sj la pagina utiliza las plantillas de lista o bloques deberemos traducir cada
elemento de dichas paginas

= Si la pagina utiliza las plantillas de columnas o varias plantillas, habra que
traducir las secciones y columnas una a una.

* Los blogs no tienen la opcidn de traduccion.
Como traducir una pagina al inglés:

®  Para comenzar debemos acceder a la pagina que queremos traducir y pulsar sobre
“ir a versién en inglés”

"B d B &8

Elantillza  2yudz  Incorporar  Incorporar
: bleque

-
{ E"T Ir a version en inglés 2

Titule: Condcenos

Presentacidn: | Biblioteca +
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®  Accedemos a una

pagina similar a esta:

| Avuda Arbal Yista
plantilla  piginaz  previa

Guard

It @8 &

ar  Actualizar

o
=

criginal: [

Cargar datos originales

Titulo: |

Descripeidn: |

Contenido:

H| N x 8 |
& Ga B 0@ G
# | | |

Fiuta:

Restricoiones de acceso

BUC

== H+1UD°/° vI--Tamaﬁo del texto - v|
sEe Fm Q=m0 |
| = x|=&F|ldb|@

Acceso restringido por cuenta de usuario UCM
Accesa restringido a usuarios de:

Incorporar desde un archivo

€

Cargar datos originales: con esta opcion incorporamos el contenido de la

pagina en castellano para su traduccion.

= Opciéon Original.

Activando esta casilla se mostrara

la version en

castellano, aunque la pagina haya sido traducida.

Podremos traducir el titulo, descripciéon y contenido de la pagina.

Para guardar los cambios y actualizar se sigue el procedimiento ya conocido.

El botdn “Arbol de paginas” nos lleva al arbol en castellano, ya que no existe una

estructura paralela de

la web en inglés.

En las paginas de texto plano y foto a al derecha o izquierda podemos ir

traduciendo directamente el titulo y su contenido.

Original: 4
Titulo:

Descripcidn:
Fotagrafia:

Texto alternativo:

Pie de imagen:
BN X s |=
& G @B i @ |
| |

Ruta:
Contenido:

O N x 8 |=
K U @ 6@ G
= |

® Requlations
® Bloas
Mare information...

Strateqic Plan 2007-09

Cargar datos

|Comp|utense Likarany

= [+ 100% v | - Tamafio deltexto - +]
EHe dm 20 =00 |
|| x| =®|dal@

= |[+100% v - Tamafio del tewn -~ v
GEe dm | 20 =130 |
| | x x| =@ Q@

|
|| &

Fotografia actual:

<G

4

Incorporar desde un archivo

S
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m  En las paginas de lista, bloques, columnas y compuestas por varias plantillas al
pulsar sobre la banderita inglesa apareceran los bloques y secciones precedidos de
las palabras “No traducido” en aquellas partes que no tengan todavia traduccion.

“
—_—

ariginal: O
Titulo:

|CDC-DestacamDs

Descripcidn: |

* Secciones de las que consta la pagina:
Seccion 1 Foto izquierda

Digital Complutense Collection

Seccion 2 Texto plano

I Mo traducido: Foleccién Digital Complutense

Seccidn 3 Foto izquierda

Mo traducido:|Destacamos BUC-Google

Seccion 4 Foto izquierda

Destacarnos E-Prints

Seccidn 5 Foto izquierda

I Mo traducido:IDestacamos blag Sinololeonalocres

=]

Original: O Cargar datos originales
Titulo: | |
Descripoidn: | |

Izquierda: Compuesta varias plantillas Derecha: Compuesta varias plantillas

|| Mo traducido:Fiblioteca-Servicios H CDC - Destacamos ‘

Contenido:

5| N x 8 |
& Gz B @ G|
# | |

= = || +100% vl--Tamaﬁo del texto - vl

|@th|Ee dm 20 =060 €
| | ¥ |=#&EdR|@

=

=
o
—

ariginal: | Cargar datos originales

Titulo:

|Complutense Library |

Descripoidn: | |

- Bloques anadidos:
1+ dbout us
2+ Our libraries

3+ Opening Hours

uestras hibliotecas

Mo traducido:
Mo traducido:

Flanificacian estratégica
Ewvaluacian v estadisticas

Publications and activities library

L [ g=Tu e [s3]e [
+ Mo traducido
+ Mo traducido

ntranet
Directorio de personal

Proyecto de digitalizacidon Biblioteca Complutense-Google
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Las secciones o columnas o blogues traducidos nos llevaran a la seccién
traducida, y las que no, nos llevaran a la seccion en castellano. Una vez dentro
de cada bloque o seccién podemos traducir su titulo y, en su caso, contenido.

®  P3gina principal:

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

E=]

Texto del anuncio:|

T@:io web en inglés:| :}‘)

J—

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

= Web en Espaiiol / E&i wWeb en Inglés \
itulo: ﬁbliograﬁaa racomendadas I | Ebliography recomrmended y
: 1 [
URL:“SENiCiDS,ﬁ’EB%.php \ | |ser\.ficios,"5848.php
Clase:

|p_en|acerapid02

Orden del enlace: |?

Noticias: accedemos a las noticias de la forma habitual y podemos aplicar
la traduccion en la parte derecha habilitada para ello.

Fecha inicio:

Fecha fin:

2008-11-28

| {aaaa-mm-dd)

= Web en Espafiol /g Web en Inglés \
Titulo: | [Torcaras Jomadas de 0S-REPOSITORIOS, Y \
T
Texto: Universidad Complutense, 10-1Z2 ﬁ
diciembre. l
"
Enlace: |yt hamw ucm e5/BUCM/blogs/boletinbibliotecariof1 2 \.L_ prd
Orden de la noticia: v

| |(aaaa-mm-dd)

Los cambios que se hagan en la pagina principal sélo pueden actualizarse desde la
version inglesa de la portada:
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@ Inicio E/] Avuda gestor a Utilidades ﬁ Salir

GESTION WEB BUCM - Portada web far

)

Sanner Tzquierdo Centro de la pdgina Aviso
[ mo traducido: Biblicteca de Farmacia.  [Buscar (Puesto desde servicios centrales) | Mo hay aviso
Informacidn Foner aviso
[ Mo traducida: Servicios Mo traducido: Columna de Editar Zona puesta
) o . la izquierda desde servicios Enlaces rapidos
Mo traducido: Biblioteca de Farmacia centrales) Hay 2 enlaces rapidos

[ mo traducido: Intranet de la
Biblioteca de Farmacia

Hacer Modificaciones

Actualiza web Haticias
| Actualiza web I Hay 1 noticias

Hacer Modificaciones

|| Actualiza web [

®  En los blogs no va existir una version en inglés de cada uno individualmente, pero
para que las paginas que tengan incrustado algun blog y estén traducidas al inglés
mediante el gestor mantengan la coherencia del idioma, se va a poder traducir el
Titulo del blog y la descripcion; y el titulo del post y su sumario (el contenido no).

|l:unfigura|:iﬁn general”Listadn de pl:nstsl

Mombre del blog: |Iabib|iutecainf0rma

s ——
Titulo: |La Biblioteca Informa g ;ﬁiLibrawrepons P
Presentacidn: |B|Dg V|

e s T
Descripoidn: |Un espacio para la comunicacidn emr@f-‘a space for communication bewe_e_ap

_ﬁ-‘—__ _——'-f_
Moderado: ) si @ pe O Desde cuentas UCM

Mostrar los dltimos posts (5 dltimos =i no se especifica valaor)

Imagen de encabezado:

|[ Examinar...
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Elementos del pnst|

Moderado: O s @ ne O Usuarios autenticades (O No se permiten comentarios
Titulo: |Horari0 de nuestras bibliotecas en Julio y Agosto | Publicar
%rs of our libraries in July and August ___::3 |
Sumario: ﬁSummary
B N|[- 8| ES=EsS|iZi=|% x|m

|
& G B & - REAR XA €
H | 374 F P ¥ | @

Lz Biblioteca Complutense abre sus biblictecas durante
el verano. Podras encontrar mas informacion en nuestra
pagina web para acceder al Horario de nuestras
bibliotecas.

1}

e | HTmL

§ Il

& G2 i@ G | & Q |
= | 3% 33w’ ¥ | | @

The Complutense Library opens its library during the
summer. You can find maore infermation at gur website
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B Anexos

1. Pagina con 3 columnas

Vamos a componer una pagina compuesta por tres columnas, tomando como ejemplo

una real existente en nuestra web:

Blogs de la biblioteca.

http:

www.ucm.es/BUCM/servicios/28266.ph

con el titulo

cics = Apovo 3 la docencia v a la invest

Blogs de la Biblioteca

La Biblioteca Informa
Un espacic para la

la comunidad universitaria

Sinololeonolocreo
Sugerencias lectoras para
gentes inguistas

Formacion en linea
Proporcionada por los
proveedores

Elecciones 2009 a la
Comisidn de Biblioteca

comunicacian entre la BUC v

La Biblioteca Informa al
Bibliotecario

Boletin de |a Biblicteca
Complutense orientado a los
biblictecarios

Otras lecturas

Entre bibliotecas v museos

Recursos electrénicos en

prueba

Fagina destinada a recoger la
opinién de nuestros usuarios

Biblio-Polis
Elog de biblictecarios del
Campus de Somosaguas

Derecho al Blog
Facultad de Derecho

Accionireaccion
Blog de |a Biblioteca de CC.
Fisicas

BlogMed
Ultimas noticias v novedades
de la Biblicteca de Medicina

Cooperacion en Bolivia [ @ | ALFINREBIUN | Verba wvolant, scripta
! hl Blog del grupo de Trabajo de ”" manent
ALFIN de REBIUN Eh L Elog de la Biblioteca de
!ﬁ: — s al==fii b\ 2 Educacidn

Pasos:

1. Creamos una nueva pagina y le aplicamos la plantilla de “Dos Columnas”.

1.1. El titulo sera el que aparecera en la pagina como titulo principal de la misma.

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

Titulo:
Fresentacion:

Descripcion:

|Blugs de la Biblioteca

Biblioteca

P . .
Lanchura de la columna de la izguierda:

T

e —

s

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 continuacion entramos en la columna de la izquierda: “Bloque 1”

2.1. En nuestro ejemplo, en la opcion “Mostrar titulo como” elegimos “No poner”
porgue no queremos que muestre el titulo de la columna, y en “Tipo de
encuadre” elegimos “No poner” porque no queremos recuadrar dicha

columna.
Titulo: Blogue 1
Maostrar titulo como: MNa poner W Tipo de encuadre: | No poner
Descripcidn: Subseccion
I Mo mostrar
Maaneb
Fecursos

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 esta, en el

50%.

Titulo: Bloque 1

., Mo paner b Tipo de encuadre:
Mastrar titulo como:

Mo poner hd
Descripcidn:
Anchura de la columna de la
izquierda:
Izquierda; . Derecha:
Columna de la izquierda «A» | Columna del centro

[Cambiar por bloque existente] [Cambiar por blogue existente]

De esta manera ya tenemos las tres columnas creadas. Por lo tanto, desde la
plantilla principal se pondra acceder a la columna de la izquierda (dos
columnas), que correspondera a su vez a las columnas de la izquierda y del
centro, y a la de la derecha, que correspondera a la columna de la derecha.

El esquema seria el siguiente:
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e > Universidad
I%L 7 Complutense
66% 33%
50% 50%
COLUMNA 1 COLUMNA 2 COLUMNA 3

2.4. Para aclararnos mejor podemos poner en la primera columna como titulo
oculto “"Columna de la izquierda” y en la segunda “Columna del centro”, sin
ningun tipo de recuadro en “Encuadre”.

2.5.

A partir de aqui podemos anadir el contenido asi como aplicar la plantilla que
queramos a cada columna.

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

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

Izquierda: Secciones

Titula: Bloque 1
Maostrar titule como: MNao poner b
Descripcién:

Anchura de la columna de la izquierda: |50 o

Columna de la izquierda

‘4»

[Cambiar por blogue existente]

Derecha: Seccicnes

Tipo de encuadre: MNao poner b

Columna del centro

[Cambiar por blogque existente]

3.2. Volviendo a la pagina principal (Blogs de la Biblioteca), se entra en la
columna de la derecha, titulada como “Bloque 2", y se cambiara también a la

plantilla de secciones.

Izquierda: Doz columnas

Derecha: Secciones

Eloque 1

‘4>

‘ Elogue 2

[Cambiar por bloque existente]

[Cambiar por blogue existente]
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3.3. Para empezar a crear el contenido entraremos en cada columna, que
habiamos convertido en plantillas de secciones.

Titulo: |Co|umna de la deracha |

Mostrar titulo come: |Subseccion V|| | Tipo de encuadre: | Subseccion

Descripcidn: | |

» Secciones de las que consta la pagina:
Seccign 1 Texto plano

Columna de la derecha LA 5ubir] [x Eliminar] [Perfiles: Modificar]

Contenido:

= | N X 5 | E=EE=EE | EE EE ||+'-3'D=.-"= VI—TarraFc--:aItaxtc-— V|

X G2 @ |88 %% |[EHe Fm| B Q=7 o | G|
H | | | | | % ¥ |=E | Q| @

Pinchamos en el icono de Nueva seccién @ y vamos afiadiendo las
secciones, con la plantilla que se desee. Cada una corresponderia a una fila
de esa columna. En el caso de la Pagina de Blogs de la Biblioteca, las
secciones son plantillas de multimedia. Cada una podra llevar su titulo,
imagen, enlace...

3.4.

La Biblioteca Informa
Un espacio para la

comunicacion entre la BUC v

la comunidad universitaria

Sinololeonolocreo
Sugerencias lectoras para
gentes inquistas

Cooperacion en Bolivia

Elecciones 2009 a la
Comision de Biblioteca

La Biblioteca Informa al
Bibliotecario

Boletin de |a Biblioteca
Complutense orientado a los
bibliotecarios

Otras lecturas

Entre bibliotecas v museos

ALFINREBIUN
Elog del grupo de Trabajo de
ALFIN de REBIUN

Biblio-Polis
Elog de biblictecarios del
Campus de Somosaguas

Derecho al Blog
Facultad de Derecho

Accionireaccion
Elog de la Biblioteca de CC.
Fisicas

= | Formacion en linea " | Recursos electrénicos en [ | BlogMed
Proporcionada por los prueba ¢ | Ultimas noticias v novedades
g g e f i ol e
S| proveedores S| Pagina destinada a recoger la i de |la Biblicteca de Medicina
- T - T opinién de nuestros usuarios s

Verba volant, scripta
manent

Blog de |a Biblioteca de
Educacidn
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Son las paginas 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 pagina principal.

Inicio » Ayuda » Preguntas mas frecuentes » El catd

;Qué es Cisne?

* ;Qué es Cisne?
CISNE: es el catalogo automatizado de la Biblioteca Complutense. Permite el acceso a los fondos localizados en » ;Cudl es la pagina web de Cisne?
todos los centros pertenecientes a la Universidad Complutense: libros, revistas, materales audiovisuales, asi

como recursos electronicos, tesis leidas en la Universidad Complutense y bases de datos y revistas electronicas . .
. SRl »n
suscritas por la Biblioteca. ;Como se busca en el Catalogo Cisne?

» ;Qué se puede encontrar en Cisne?

® ;Qué se puede hacer con los resultados
FONDOS: la Biblioteca Complutense cuenta con un importante fondo bibliografico y documental (Memeria de una busqueda?
Estadistica 2007):

» Patrimonio bibliografico compuesto principalmente por la coleccion de la Biblioteca Histdrica "Marqués de
Valdecilla" (16.732 manuscritos de todas las épocas, 184.521 libros impresos de los siglos XVIa XXy 732
incunables) y el patrimonio bibliografico albergado en los centros.

» Fondo actual, albergado en las bibliotecas de centros, recoge los fondos especializados en las dreas de
conocimiento que se imparten en cada uno de ellos. Estos fondos son de 2.856.508 libros, 47.514 titulos
de publicaciones periddicas, mas de 18.700 peliculas, 7.642 microformas, 29.766 CD-ROMs, 8.345 CDs de
musica y otras grabaciones sonoras y 44.994 mapas.

Podremos generar indices exclusivamente en las paginas con las siguientes plantillas.

e Bloques

e Lista

e Lista (ultimos)

e Secciones.
Pasos:

1. Crearemos una nueva pagina y le aplicaremos una de las plantillas anteriores.

1.1.En cualquiera de ellas aparece el campo “Ponerme como indice de mis paginas
hijo utilizando el % derecho”

Titula |Ren0vacidn de libros prestados

Presentacién: | Biblioteca %

Fonerme como indice de mis paginas hijo utilizando &l E-': derechs

—

Diescripcign |

Frasentar n D 1 celumna @ 2 celumnas

1.2.En el % indicamos el tanto por ciento que queramos que ocupe dicho indice en
la pagina. Un porcentaje adecuado seria, por ejemplo, el 30%.

2. Se van incorporando los bloques o secciones uno a uno como habitualmente.
Automaticamente se genera el indice, con las secciones incorporadas, que se
repetira en todas las paginas hijas a la derecha (no en la pagina principal).
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3. Para que este indice se genere en las paginas hijas que ya estaban creadas hay
que guardarlas y actualizarlas de nuevo.

La apariencia del indice, en el caso de las plantillas de Bloques o Lista sera esta:

» :Que es Cisne?

® :Cudl esla pagina web de Cisne?

®» :Que se puede encontrar en Cisne?
®» :Camo se busca en el Catalogo Cisne?

® :Quée se puede hacer con los resultados
de una busqueda?

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

Subdireccion de Coordinacion
Bibliotecaria

» Direccion de Proyectos de
Infraestructuras Bibliotecaras

» Direccion de Proyectos de Patrimonio
Bibliografico y Extension Bibliotecaria

# Coordinacion de la Secretana Tecnicay
Recursos Humanos

# Coordinacion de Calidad e Innovacian

# Administracion de la Biblioteca

Subdireccion de Servicios Tecnicos y
Adquisiciones

# Servicio de Gestion de las Colecciones
® Servicio de Acceso al Documento

» Servicio de Proceso Tecnico y
Narmalizacion
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