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Cémo iniciar un nuevo portal Web de Centro en 10 pasos

A contfinuacion os ofrecemos diez sencillos pasos a realizar una vez recibida la
notificacion de nueva Web de Centro instalada. Tras realizar la solicitud y
recibir los datos de administrador, estos son diez pasos a seguir para iniciar la
Web y tener un primer contacto con el nuevo sistema de creacion de

contenidos:

1. Modifica la imagen destacada.
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\ NUESTRO CENTRO | SECRETARIA | EDUCACION QUE HACEMOS INFORMATE \

@ Portal Educacién ® CRFP

@ Papas

@ Delphos @ Contacto

Datos de contacto

Direccién Completa:

Calle xxxx CP xxx (localidad)
Teléfonos:

XXX XX XX XX - Centralita
XXX XX Xx Xx - Centralita 2
Fax:

XXX XX XX XX - Secretaria
Correo electrénico:
correo@dominio.es

Localizanos

Imagenes Destacadas -

Calendario Escolar
‘v, o 5:2014/15

-

Facebook Educacién

Biiscanos en Facebook

o Portal de Educacion
de Castilla-La

Tablén de Anuncios ~ E Mancha

i Te gusta
' Me gusta
¢ L > = Legsnes Escolar  Jueves, 24 Julio, 2014 hasta el Martes, 4 Agosto, 2015 — esto
v Lk Calendario Escolar 2014/2015
c-o0 Aranjuez m 5 Publicada la resolucién que concreta el calendario escolar de las 7P Portal de
Tag s ED!I m ensefianzas no universitarias para el curso académico 2014/2015 en la Educacion
(ﬁ] ; < Comunidad de Castilla-La Mancha. de Castilla-
Tole:
o La Mancha
-a Puet’, e =
MW"E‘_W [ ] 2 . http://www.educa.jccm.es/es/calendario-escolar
Sonsecallore ey Conoce el
Los Yébenes Villacafa: Leer mds #CalendarioEscolar de
| #CLM en
Madridejos
idej http://www.educa jccm
oo Nl es/es/calendario-escolar
pa [204mi—1 Téminosdeuso | = e P = —
m Novedades del Portal de Educadén P
Adjudicacién provisional de admitidos a Ciclos de Formacién Profesional Bdsica para el curso 2014/15 5 !“
Tweets @educajcam g Convocatoria del programa Formacién en el Aula durante el Curso 2014/15 05
Plazo extraordinario de admisién en las ensefianzas dirigidas a las Personas Adultas para el 19 Sk ¥

Tweets ¥ Seguir Cuatrimestre del Curso 2014/2015 [ £

Convocatoria para la catalogacién de especial dificultad por tratarse de dificil desempefio de
determinados puestos de trabajo y centros docentes publicos

Castilla-La Mancha 13m

Al principio, tu Portal tiene un aspecto similar al de la imagen, con una
fotografia de la Consejeria en primer plano. Vamos a aprender como
modificar esta imagen en unos sencillos pasos:

Accede como administrador. Para ello anade /user al final de la URL de tu
centro, en la barra de direcciones, por ejemplo:

http://tipocentro-nombrecentro.centros.castillalamancha.es/user

(Sustituye “tipocentro” y “nombrecentro” por los datos facilitados a tu centro)

Te aparecerd la barra de administrador, en la zona superior, de color negro:

Usuarios Administrar Contenidos

' Agregar contenido

Ayuda

www.educa.jccm.es
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Pulsa entonces en *Administrar contenidos” para que se nos muestren todos los
contenidos publicados. Inicialmente habrd pocos, como estards viendo. En la
parte media de la pdgina se muestra un buscador que facilitard la busqueda
de contenidos cuando estos sean muy numerosos.

Para modificar las imdgenes del “carrusel” (se denomina asi porque permite
mostrar mds de una imagen o contenido) de la pdgina de inicio, edita el
contenido “Fotografias”, pulsando en el enlace “editar” que hay en la misma
linea que ese nombre de contenido. Este contenido es de tipo “Album de
imdgenes”, por lo que puede alojar fotografias. Para mds informacién sobre los
tipo de contenidos que se pueden publicar en el Portal, consulta el manual
bdsico publicado en el Portal de soporte.

Una vez accedemos a la pantalla e edicion del contenido “fotografias”
podemos hacer varias cosas:

1. Subir una imagen adicional, para que aparezca a continuacion de la
que hay como portada. Para ello, en el apartado “Anadir archivo
nuevo” pulse el enlace “Anadir ficheros”, busque una imagen en su
disco duro y pulse después el botdn “Subir ficheros”. Con este control
puede subir varios ficheros de imagen a la vez, cuando pulsa en la
opcion “Anadir ficheros”.

2. Una vez subidos al servidor, deberd facilitar un “titulo” y un “texto
alternativo”

3. Finalizamos la edicion del contenido pulsando el botdn “Guardar” que
hay al final de la pdgina.

Con esto ya aparecerdn nuestras nuevas imagenes en la portada. Pulse en el

icono n parair a la pdgina de inicio del Portal.

2. Publica un nuevo anuncio en la pdgina de inicio.

En un primer momento la Web muestra un anuncio en la zona central con el
Calendario Escolar. Podemos editar o publicar un nuevo anuncio.

Para editar, accedemos a “Administrar contenidos” y editamos el anuncio
“Calendario Escolar 2014/2015". Como pueden observar hay dos fipos de este
contenido: uno es un anuncio y el ofro es un enlace con imagen, que veremaos
en otro apartado. Ahora interesa editar el tipo anuncio para modificar lo que
deseemos y guardar los cambios.

E& www.educa.jccm.es
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Silo que buscamos es crear un NUevo anuncio, pulsaremos en la barra de
administracion en:

Contenido -> Agregar contenido -> Anuncios. M) Agregar contenido  Usua

.. Actividades
Nos muestra la pantalla de edicion en la que

completaremos los campos solicitados, siendo

esenciales los que tienen un asterisco de color
rojo. Enlaces

Anuncios

Documentos

Pagina basica

También podremos adjuntar una imagen para
que se muestre en el anuncio (un cartel, etc.)

Servicios

Videos

Este tipo de contenido permite la subida de Co Album de Imagenes
archivos adjuntos que se mostrardn como una

descarga cuando se muestre el contenido completo, en la opcidon
“Descargas” (Admite PDF, DOC, etc.)

En las pestanas de la izquierda, es muy importante pulsar en “opciones de
publicacién”, activando siempre que queramos que el contenido esté visible
la opcion “Publicado” y “Promovido a la portada” si queremos que aparezca
también en la pdgina de inicio.

Si “promovido a la portada” no se activa, el contenido sélo aparecerd en su
menuU correspondiente, en este caso como es un anuncio en “Informate —>
Tablén de anuncios”.

3. Ahade un nuevo enlace de interés en la pdagina de inicio

En la columna derecha aparece un bloque denominado “Enlaces de interés”
con una imagen (banner) que apunta a un enlace (en este caso al
Calendario Escolar en el Portal de Educacion) Veamos cémo modificar o
anadir un enlace con imagen a este bloque.

1. Sidesea editar u ocultar uno de estos enlaces, acceda a “Administrar
contenidos” y busque por tipo “enlaces”. Pulse en “buscar” para que el
muestre todo los existentes o escriba el fitulo en el campo de la
izquierda “titulo” para localizar uno en concreto. Edite el enlace y
modifique los pardmetros que desee. Si quiere ocultar el banner, vaya a
la pestana “Opciones de publicacion” y desactive la casilla

E& www.educa.jccm.es
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“Publicado”. Con esto quedard oculto. Recuerde que no puede borrar
contenidos ya existentes, salvo los que vd. haya creado.

2. Crear un nuevo enlace. Pulse en “Contenido -> Agregar contenido ->
Enlaces”. Complete los campos que aparecen, especialmente los
marcados con el asterisco rojo, que son obligatorios. Ponga un titulo
descriptivo, la URL (direccion Web) a la que apunta (que puede ser
externa o un contenido conocido de su propia Web) y suba una
imagen de unos 200x80 pixeles (respete estas dimensiones en la medida
de lo posible). En las "Opciones de publicacién” marque la casilla
“Publicado”. Ahora observard que se ha anadido un nuevo banner en
su pdagina de inicio, ademds de en la seccidén “Educacién -> Enlaces de
interés”.

Como puede observar este tipo de contenido es un “enlace” con imagen,
que se ubica automdaticamente en la pdgina inicial. También puede anadir
siguiendo unos pasos similares “blogs y wikis" al apartado creado en
“Educacion -> blogs y wikis". Para ello, en el momento de crear en enlace,
seleccione el “Tipo de enlace” como “Blogs y wikis".

4. ;No son correctos los datos de contacto?

En la pdagina inicial observard un “bloque” con ciertos datos de contacto de su
Centro. Estos datos se cargan en el momento de la instalacién. Si contienen un
error o con el tiempo cambian, deberd abrir una incidencia en el “soporte
técnico”. Acceda al portal de soporte en
http://soporte.centros.castillalamancha.es y abra alli un “CRU". Recuerde que
para abrir una incidencia en este servicio deberd hacerlo con la cuenta de
usuario docente, la misma que utiliza para acceder al Portal de Educacion o all
Webmail institucional. Deje alli los datos a modificar o erréneos y sobre todo, la
direccion Web de su Centro.

5. Cémo modificar el menu superior.

De forma predefinida, el Portal nuevo incorpora una serie de menus:

Eﬁ | NUESTRO CENTRO | SECRETARIA | EDUCACION | QUEHACEMOS | INFORMATE |

@ Papas ® Delphos @ Portal Educacion @ CRFP @ Contacto

1. "Menu principal” -> Barra superior con fondo azul. Se podrdan anadir
nuevos enlaces de menu u ocultar los existentes.

E& www.educa.jccm.es
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Barra superior con fondo gris, con enlaces “Papds”, CRFP, etc. No se
pueden ocultar, anadir o modificar.

“Menu social” -> Barra de iconos “sociales”. Se pueden modificar los
enlaces pero no cambiar imdgenes ni anadir nuevos.

Para modificar estos enlaces acceda a “Estructura -> MenuUs”. Para mds
informacidn consulte el manual bdsico.

6. Coémo publicar un documento PDF.

Podrd “subir” un archivo (pdf doc docx xls xIsx ppt pptx odt ods odp zip rar) de
dos formas diferentes:

Adjuntando el archivo a un contenido. En algunos casos como hemos
visto anteriormente en la creacion de un "anuncio” se pueden adjuntar
archivos al contenido, apareciendo en la zona inferior del mismo
(cuando se pulsa en “Leer mdas”) El archivo se puede subir en la
creacion del contenido o posteriormente en la edicidon del mismo.
Utilizando el tipo de contenido “Documentos”. Si deseamos crear un
listado de documentos para descargar (documentaciéon del Centro,
apuntes, etc.) lo mds conveniente es subir en este repositorio. Para ello
pulsamos en “Agregar contenido -> Documentos”. La pantalla de
edicion que se muestra nos permite subir un documento desde nuestro
disco duro y categorizarlo para facilitar su busqueda. Una vez publicado
estard disponible en el menU “Educaciéon -> Documentos”.

Si se estd preguntando en este momento cémo crear mds categorias en las
descargas de documentos, vea el capitulo dedicado a “Taxonomias” en el
manual bdsico.

7. Como anadir un usuario.

Es recomendable que varias personas en el Centro ayuden en las tareas de
publicacién o administracién del nuevo Portal Web. Es muy sencillo aiadir un
nuevo usuario. Pero antes, debes preguntar al docente que va a colaborar un
dato bdasico: el usuario que utiliza para acceder al Portal de Educacion (o al
Webmail de la Junta). Una vez que tenemos este dato, procedemos:

E& www.educa.jccm.es
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Acceda en su barra de administracion al menuy “Usuarios”.

Esta pantalla del panel de administracion nos muestra los usuarios creados
(que podemos modificar como administradores) o crear uno nuevo. Para ello:

1.
2.

Pulse en “Anadir usuario”.

En “Nombre de usuario” y en “CAS Username” escriba sin equivocarse el
usuario que le ha facilitado el docente. NO se lo debe de inventar salvo
que el docente no tenga este usuario. Facilitando el usuario del LDAP
indicado hard mdas sencillo el acceso (tendrd la misma contrasena que
en el Portal de Educacion) y la posterior administracion del mismo.
Facilite también el correo docente (el terminado en @edu.jccm.es) y en
los campos de “Contrasena” facilite alguna temporal, pues el sistema
cogerd la que utiliza el LDAP (o seaq, la misma que usa en el Portal de
Educacion).

En las opciones de “Estado” marque “activo” y defina el “Rol” que
tendrd el usuario. Para mds informacidén sobre los dos roles actuales,
consulte el manual basico. Si activa “Notificar al usuario...” éste recibird
los datos en el correo facilitado anteriormente.

Pulse “Crear nueva cuenta” para finalizar.

Crear un enlace de menu que apunte a un contenido del
Portal.

Como hemos visto el menu superior se puede modificar. Una de las formas es
anadiendo enlaces desde los contenidos. Podemos crear o editar un
contenido del tipo que sea y que forme parte del menu superior (el que tiene
fondo azul y negro, el “menu principal”)

Para ello no es necesario acceder al gestor de menus. Basta con crear e editar
un contenido y en la pestana “Opciones del meny” activar la casilla
“Proporciona un enlace de meny”. Al activar esa casilla nos aparecerdn una

serie de opciones que deberemos completar:

Titulo del enlace de menu: que sea corto y conciso, pues es el que se
mostrard en el menu.

Elemento padre: el nivel del que formard parte el meny. Puede ser
“Padre” (en primera linea, dejando seleccionado <Menu principal>,

E& www.educa.jccm.es
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procura gue no sea un titulo muy extenso o no se mostrard) o “hijo”,
colgando de alguno de los ya existentes.

e Titulo: La descripcion que se muestra cuando se situa el puntero del
ratdn sobre el enlace.

e Target:recomendamos dejarlo siempre en “None” salvo que se quiera
abrir en una ventana nueva, que entonces serd “New Window” (no lo

recomendamos)
e Pulsa el botdon “Guardar” para conservar las modificaciones o crear el

contenido.

9. Las paginas basicas, publicar contenidos en cualquier lugar.

Es un contenido independiente que puede ser ubicado como enlace de menu
(por ejemplo). Podemos comparar este contenido como si fuera una “pdagina
HTML".

Este tipo de contenido nos ofrecerd libertad para crear elementos que no
pueden mostrarse en las secciones ya creadas o en los menus existentes.
Ademds proporciona diversas opciones de presentacion para ubicar
fotografias, descargas, etfc.

¢Como creo estas paginas y cdmo se muestran en la Web?
Se crean en "Agregar contenido” -> “Pagina bdsica”.

Mdas informacion sobre este tipo de contenido y sus posibilidades en el manual
bdsico.

10. ¢Donde puedo administrar todos los contenidos
publicados?

Una vez creados los contenidos, todos se pueden recuperar para modificar o
ser ocultados en la opcidén de menu “Administrar contenidos”.

Alli encontraremos prdacticamente todos los contenidos publicados en el sitio,
incluyendo un potente buscador que nos facilitard la tarea de localizar
contenidos cuando la lista sea muy extensa.

www.educa.jccm.es
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Bienvenido, e

A  Agregar contenido  Usuarios  Administrar Contenidos  Ayuda

® papas ® pelphos

Publicado
Actividades - ?El

contiene Anuncios
Centro
Documentos =
Enlaces ‘ ‘

Titulo Tipo

Péagina basica
Senvicios
Videos -

Titulo

Accesibilidad

Aviso Legal

Calendario Escolar 2014/2015
Calendario Escolar 2014/2015
Colegio (Localidad)

Fotografias del Centro

NUESTRO CENTRO | SECRETARIA

® portal Educacién

Buscar Limpiar

Tipo

Pagina basica
P&gina basica
Anuncios
Enlaces
Centro

Album de Imégenes

EDUCACION } QUE HACEMOS

INFORMATE |

Publicado
Si
Si
Si
Si
Si

Si

Editar
editar
editar
editar

editar

editar

Proteccién de datos Mapa del sitioc  Accesibilidad Aviso Legal Pagina Principal

Una vez localizado tan sélo tendremos que pulsar en “editar” para acceder a
la ficha de administraciéon del contenido y cambiar sus propiedades.

Otra forma de editar un contenido es navegar hasta él en la Web y, cuando
hemos accedido como administrador, pulsar en la pestana “Editar”.

Algo no va bien... Soporte técnico y ayuda.
La Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha ha creado un espacio Web

de soporte técnico para los Centros Educativos que formen parte de este
proyecto.

i

Acceda ala Web de ayuda'y soporte técnico en:

hitp://soporte.centros.castillalamancha.es

Este sitio Web, de acceso puUblico para todos permite la consulta de los
contenidos de ayuda publicados y la realizacién de diversas acciones para
solicitar apoyo y solucién de problemas:

Si vd. es usuario administrador de una Web de Centro (debe acceder
previomente con su usurario y contrasena, el mismo que utiliza en el correo
docente o en la Web de su Centro):

www.educa.jccm.es
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- Podrd& realizar comentarios en los contenidos publicados en este Portal
de soporte(para aportar o disipar alguna duda de lo que hay
publicado)

- Podrd readlizar una consulta al soporte técnico (CRU), de forma privada,
pulsando en el enlace “CRU” (Centro de Respuesta a Usuarios) que
enconfrard en el menu superior de todo este portal.

Utilizacion del C.R.U. (Centro de Respuesta a Usuarios)

2Qué es el CRU?

http://wikisic.jccm.es/index.php2title=Centro_de Respuesta a Usuarios

Se ha habilitado la utilizacién de este servicio para la comunicacion con los
usuarios administradores de la Web de Centros. Para acceder, entre en el
Portal de Soporte y pulse el enlace “"CRU" presente en el menu superior.

Para acceder a esta aplicacion de consulta, deberd estar “logado” en el
portal de soporte con su usuario y contrasena de LDAP (el mismo que el del
correo docente, Portal de Educacion, etc.)

Una vez accedida a la aplicacién CRU, pulse en “Nueva consulta” y deje alli su
incidencia, duda o mejora para que le podamos ayudar. En breve un técnico
responderd a su consulta y recibird un correo electronico para poder consultar
la respuesta o seguir la conversacion. Puede también adjuntar archivos
(capturas de pantalla, etc) para mejorar las indicaciones.

Una vez completado el formulario pulse en “Aceptar” para enviar la consulta.

Compruebe su correo electronico o acceda de nuevo al *CRU” para ver la
evolucion de su consulta y las respuestas dadas.

—
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