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Introduccidn: los nuevos portales Web Educativos.

La Web es la ventana al mundo. Un Centro Educativo sin presencia Web no
existe para muchas personas que buscan informacién a través de Internet. Por
este motivo la Consejeria de Fomento y la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes presentan un nuevo proyecto para proporcionar un espacio Web a
todos los Centros de Castilla-La Mancha, en sustitucion de las welbs utilizadas
ampliamente desde el ano 2000 y en su mayor parte, obsoletas.

Un nuevo proyecto que aporta un sistema de gestiéon de contenidos moderno,
seguro, sencillo y eficaz, que facilitard en gran medida la creaciéon de un Portal
Web de facil actualizacién directamente por los docentes. Integrado en la
actual imagen corporativa de toda la Regidon y que evite el mantenimiento de
tipo informdtico que hasta la fecha era preciso en muchos casos.

La Web de Centro estard creada y tan sélo habrd que aportar contenidos.

En el caso de Castilla-La Mancha, los Portales Web de Centro que ahora
presentamos no son un proyecto cerrado. Todo lo contrario; se alimentan de
vuestras experiencias y necesidades.

. Qué es y qué no debe ser un Portal Web de Centro?

Un lugar de encuentro, de participacion, de informacién... Un Portal Web de
Cenftro Educativo puede ser todo lo que necesite un centro para informar a su
comunidad. Desde compartir anuncios hasta apuntes, modelos de exdmenes,
horarios de tutoria... Hoy fodo fiene cabida en este formato digital. Sumado
ademds a las redes sociales, se convierte en un esencial punto de encuentro
para todas las personas que buscan informacion en la Web sobre un Centro,
mostrada de forma institucional y adecuadamente identificada. También
como potenciador del aprendizaje, con una clara finalidad pedagdgica, el
Portal debe incorporar experiencias educativas, implicar a los profesores o
maestros del Centro y como no, fomentar el uso de la tecnologia que en este
momento domina nuestras vidas.

Un Portal Web de Centro deberia ser todo eso y no deberia ser un espacio
estatico, abandonado o que sélo muestre informacién de una parte del
Centro, o de un docente. Es la Web de todo un Centro y la ventana al resto
del mundo de lo que hacemos, de lo que somos.

www.educa.jccm.es
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Primeros pasos

Un administrador que solicita un nuevo espacio Web en este nuevo tipo de
portales se encuentra con un concepto de publicacion diferente, mds
estructurado. Es probable que hasta la fecha haya participado de anteriores
proyectos como “Joomla” o las Webs en “Papds 2.0". También vamos a utilizar
un gestor de contenidos (en este caso es Drupal), pero no serd preciso tener
ningun conocimiento en programacion o gestion de este potente gestor. Todo
lo contrario, si sabe navegar y publicar en un blog, sabrd utilizar este nuevo
sistema.

La pdgina de inicio.

Cuando accedemos a la URL del Centro Educativo llegamos a la pagina
principal del sitio Web. Un conjunto estructurado de contenidos que nos
muestra las Ultimas novedades del sitio, y que debe ser lo mds dindmico
posible.

Desde la Consejeria apostamos por un modelo de pdgina inicial “auto-
alimentado”, que reciba informacién de multiples canales, ademds de los
contenidos proporcionados por el propio Centro. Una web actualizada es una
web “viva”.

Los nuevos Portales Web de Centro distribuyen la informacién en la pdgina
inicial en forma de bloques de contenido. Podemos diferenciar dos tipos:

- Los que se pueden actualizar con contenidos, como por ejemplo el
“carrusel” de anuncios o las galerias de im&genes.

- Los que se "auto-alimentan” y estdticos, como la sindicacion “RSS”, los
blogues de redes sociales o el mapa de localizacion.

En este primer momento del proyecto, los blogues no podrdn ser modificados
por el administrador, aunque habrd algunos que no aparezcan hasta que sean
dotados de contenidos (por ejemplo documentos, videos, efc.)

www.educa.jccm.es
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@ Papas

@ Delphos @ Portal Educacion @ CRFP @ Contacto

Colegio (Locakdad)

Datos de contacto Imagenes Destacadas - Enlaces de Interés
Direcci6én Completa:

Calle xxxx CP xxx (localidad)
Teléfonos:

Calendario Escolar
XXX XX XX XX - Centralita . 2014/15
XXX XX XX XX - Centralita 2 i

Fax:

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

Facebook Educacién - =

Biiscanos en Facebook

Localizanos o Portal de Educacion
- de Castilla-La
Tablén de Anuncios =iov

= m Mancha
S Te gusta
Leaands + Me gusta [l
< L > (-5 | Leggnes d Escolar  Jueves, 24 lulio, 2014 hasta el Martes, 4 Agosto, 2015 MR esto.
v Parla = Ciempc i Calendario Escolar 2014/2015
=1 Aranjuez m i3 Publicada la resolucién que concreta el calendario escolar de las 7> Portal de
Ta g s X E‘i!l (B ensefianzas no universitarias para el curso académico 2014/2015 en la Educacion
@ 4 < Comunidad de Castilla-La Mancha. de Castilla-
Tole
5 o La Mancha
-a Puek’, de -
Montal ™ % [ http://www.educa.jccm.es/es/calendario-escolar
Sonseca Mora (€5 | Conoce el
Los Yébenes” Villacafia: Leer mds #CalendarioEscolar de
Madridejos #GtMien
% http:/iwww._educa.jccm

e il
pa ‘20kml—1 Téminosdeuso | &

Tweets @educajcam

Novedades del Portal de Educadén -

Adjudicacién provisional de admitidos a Ciclos de Formacién Profesional Basica para el curso 2014/15
Convocatoria del programa Formacion en el Aula durante el Curso 2014/15

es/es/calendario-escolar

Escolar

ma .
b

Plazo extraordinario de admisién en las ensefianzas dirigidas a las Personas Adultas para el 10 &= X
Cuatrimestre del Curso 2014/2015 B3 Pugn s

Convocatoria para la catalogacién de especial dificultad por tratarse de dificil desempefio de

determinados puestos de trabajo y centros docentes ptiblicos

Tweets W Seguir

n Castilla-La Mancha 13m

Elementos en la pdgina de inicio:

- Logotipo de Castilla-La Mancha. Enlaza con www.castillalamancha.es

- Logotipo de los Portales de Webs de Centros Educativos. Enlaza en todo
momento con la pdgina inicial de este Portal. Puede solicitar la
modificacion de este logotipo en la Web de soporte para Centros
Educativos, si el Centro dispone de un logotipo propio.

- Buscador.

- Barra de menuUs superior: incluye una serie de enlaces que podrdn ser
modificados por el administrador, o anadir nuevos.

- Barra con el nombre del Centro y accesos directos a las redes sociales.
En un primer momento las redes sociales enlazadas son las de la
Consejeria, pudiendo ser modificadas y anadir enlaces a los canales
propios del Centro.

- Blogues de contenido: en la parte central de la pdgina se muestran los
blogues como el “tablén de anuncios”, noticias sindicadas via RSS,
datos de contacto, etc. En esta zona es donde se publicardn
esencialmente los contenidos aportados por el Centro.

- Enlaces en el pie de pdagina.

E& www.educa.jccm.es
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BARRA DE MENUS

Justo ala derecha de los logotipos observamos los menus que ofrecen
informacion de toda la Web y que estardn presentes cuando naveguemaos por
todo el sitio. Serd la Unica informaciéon (ademds del pie de pdgina) presente en
toda nuestra Web. Los bloques de la pdgina de inicio sdlo estdn presentes en
inicio y cuando accedamos a los menus se sustituyen por paginas de
contenidos, manteniendo en algunos casos un menu de navegacion en la
columna izquierda.

El administrador podrd realizar modificaciones o anadir nuevos enlaces a este
menu.

Justo debajo aparecen una serie de enlaces a “Papds”, “Delphos”, “Portal de
Educacion”, "CRFP” (Centro Regional de Formacion del Profesorado) y
“Contacto”, que NO son modificables ni se pueden ocultar.

NOMBRE DEL CENTRO

El nombre de Centro, cargado en la instalacion de la Web se muestra en una
barra sobre un fondo azul.

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

® Papas ® Delphos ® Portal Educacion @ CRFP @ Contacto

Justo a su derecha observamos botones de acceso a las redes sociales mds
utilizadas, que enlazan en un primer momento a las redes de la Consejeria de
Educacién, Cultura y Deportes, pero cuyos enlaces pueden ser modificados
por un administrador.

Algunos blogues que son recomendables siempre dejar visibles en la pdgina
de inicio son:

COLUMNA IZQUIERDA

- Datos de contacto (se afaden en la primera instalaciéon de la web de
forma automatizada, aungue pueden ser modificados solicitando un
“CRU")

- Localizanos, con la ubicacién geolocalizada del Centro.

- Facebook Castilla-La Mancha, informacién institucional proporcionada
por la pdgina de “fans” de Castilla-La Mancha.

COLUMNA CENTRAL

- Carrusel de fotografias. Fotos destacadas por el Centro.

E& www.educa.jccm.es
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- Bienvenida. El administrador podrd modificar este bloque.

- Noticias de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, notas de
prensa sindicados via RSS desde castillalamancha.es (automdatico)

- Novedades del Portal de Educacion, contenidos sindicados via RSS
desde el Portal de Educacion de Castilla-La Mancha (automdtico)

- Tweets @educajccm, mensajes publicados en la cuenta de Twitter de la
Consejeria de Educacion. De actualizacion automdtica.

COLUMNA DERECHA

- Enlaces de interés. El administrador podrd subirimdagenes a la Web de
Centro y enlazar con ofras Webs, que sean de interés o utilidad para los
usuarios.

- Facebook Educacién. Pagina de “fans” del Portal de Educacion de
Castillo-La Mancha.

- Albumes de imdgenes. Este bloque se puede modificar por el
administrador, mostrando fotografias subidas a la Web de Centro.

- Contador. Muestra visitas realizadas a la Web de Cenfro (automatico)

Todos estos bloques, ademds de los que puede crear el administrador, que
iremos viendo en este manual, permitird crear una Web muy “viva” y
totalmente actualizada incluso cuando el administrador pase algun tiempo sin
publicar nuevos contenidos.

Administrar el Portal Web.
En cada Centro existird un administrador que deberd acceder a la siguiente

URL con el usuario y contrasena de su correo docente:

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

“fipocentro™: prefijo que se asigna segun el tipo de Centro Educativo, por
ejemplo:

- ceip (Centro de Educacién Infantil y Primaria)
- ies (Instituto de Educacion Secundaria)
- eoi (Escuela Oficial de Idiomas)

Y que se asigna en el momento de la instalaciéon segun la solicitud realizada.

“nombrecentro”: el nombre del Centro que aparecerd en la URL, y que
depende de cada Centro Educativo. Se asigna en la instalacion de la Web,
tfras la solicitud realizada por el Centro Educativo.

E& www.educa.jccm.es


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

i

aw

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
Consejeria de Fomento

nﬂsmlﬂ'la Hﬂnﬂnﬂ Direccion General de Telecomunicaciones

JRECO2014 y Nuevas Tecnologias

EL(

-,

Avda. Rio Estenilla, s/n — 45071 Toledo

NUESTRO CENTRO | SECRETARIA | EDUCACION | QUE HACEMOS \ INFORMATE |

® papas ® pelphos ® portal Educacién ® CRFP ® contacto

Colegio (Localidad)

Inicio

Pulsar "Iniciar Sesién"

Iniciar sesién

Proteccion de datos Mapa del sitio  Accesibilidad  Aviso Legal Pagina Principal

Pulse en “Iniciar sesion” e introduzca su usuario (UID) y contrasena. El acceso al
Portal se realiza a través del Servicio de Autentificacion Centralizado de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, por lo que deberd utilizar el
mMismMo usuario y contrasena que usa para acceder al correo docente o al
Portal de Educacion de Castilla-La Mancha.

Una vez que acceda, aparecerd una nueva barra superior de color negro con
diversos menus:

'W Agregar contenido  Usuarios  Administrar Contenidos  Ayuda

La creacidn y edicidn de nuevos contenidos es muy sencilla. Pase el puntero
sobre “Agregar contenido” y se desplegard un nuevo menu que le permitird
anadir contenidos de diversos tipos.

Una vez finalizadas las tareas de administracién, para abandonar la sesidén de
usuario, puede acceder a:

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

(Recuerde que debe modificar “tipocentro” y “nombrecentro” segun sus
datos)

Tipos de contenidos

E& www.educa.jccm.es
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Agregar contenido  Usua

Actividades
Anuncios
Documentos
Enlaces
Pagina basica
Servicios

Videos

Co: Album de Imagenes

En la imagen anterior observamos los diferentes tipos de contenidos que
podemos anadir a nuestro portal. A diferencia de otros gestores de
contenidos, en los que se crea un contenido universal para cualquier cosa,
aqui debemos decidir inicialmente qué queremos publicar. Por ejemplo, si
deseamos ubicar un contenido en el “tablén de anuncios” debemos crear un
“Anuncio”. O si queremos subir un documento tipo .DOCX, deberemos
almacenarlo en “Documentos (aunque ya veremos que se pueden adjuntar
documentos en ofro tipo de contenidos). Y si queremos publicar varias
imdgenes (por ejemplo fotos de una excursion) lo podremos hacer en “Album
de imdgenes” que ademds luego podrd ser compartido en la pdgina de inicio.

Cada tipo de contenido tiene un objetivo y aparecerd en una zona bien
definida del Portal por un enlace en la barra superior:

- Actividades: los contenidos aqui publicados aparecerdn en la seccidn
accesible por el menu “Qué hacemos -> Actividades”. Las
“actividades” pueden ser excursiones, jornadas, visitas, eventos del
Centro... Pueden contener documentos (por ejemplo cartel
anunciador) y fotografias del evento.

- Anuncios: aparecen en el “tablén de anuncios” de la pdgina principal.
Informacion de interés para la comunidad educativa. En este caso el
Centro puede proporcionar contenidos que podrdn (o0 no) aparecer en
la pdgina de inicio, como horarios, tutorias, etc.

- Documentos: en este caso se trata de un repositorio documental en el
gue podremos almacenar normativa del Centro, documentos de interés
para las familias, etc. Accesibles en el menuy “Educacion ->
Documentos”.

- Enlaces: accesibles en “Educacion” -> “Enlaces de interés”. Mediante
esta funcionalidad podremos enlazar con pdginas Welbs externas, de
interés para el Centro.

E& www.educa.jccm.es
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Pagina basica: este tipo de contenido nos permitird afadir una pdgina
HTML en cualquier punto de la Web. Ver explicacion detallada a
continuacion.

Servicios: Accesible en "Qué hacemos” -> “Servicios”. Informacién sobre
el comedor escolar, transporte escolar, servicios del Centro, ayudas, etfc.
Videos y Album de imagenes: nos permiten publicar uno o varios videos
o imdgenes, para crear galerias, etc. No confundir con la subida de
imdgenes o videos que se encuentran en cada contenido.

Ciertos tipos de contenidos se pueden “destacar” en la pdgina de inicio del
Portal, el resto aparecerdn en sus secciones correspondientes o como enlaces
de men.

Los contenidos que se pueden destacar en los carruseles de la Portada son
“anuncios”, “documentos”, “videos” o “Album de imagenes”.

Como ejemplo, vamos a crear un contenido de tipo “Anuncio” que luego se
mostrard en la pdgina de inicio:

Crear un Anuncio

1.

Una vez hemos accedido como administrador, nos aparece la barra
negra de administracion superior y pulsamos en “Agregar contenido” y
“Anuncios”.

E& www.educa.jccm.es
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Inicio » Agregar contenido

Crear Anuncios

DATOS *

Opciones del ment
Noe:

pciones de publicacién
No publicado

Guardar Vista previa

Titulo *

FECHA *
Fecha

27/08/2014
Eg.,27/08/2014

Seleccione la fecha para el anuncio

FECHA DE CADUCIDAD
Fecha

Eg.27/08/2014

Texto *

Switch to plain text editor

to de texto Enriquecidol V| Mas informacién sobre los formatos de texto

IMAGEN

Aiiadir archivo nuevo

Examinar... Subir al servidor

ores que 512 MB.
png gif jpg ipeg.

¢Aviso de Secretarfa? *
@No

Osi

¢Destacar en carrusel? *
O No

®si

DESCARGAS

Adadir archivo nuevo

Examinar... Subir al servidor

2. La creaciéon de contenidos se realiza exclusivamente a través de esta
ficha. En la zona izquierda se presentan una serie de pestanas que
conforman los diferentes pasos a seguir para crear un contenido:

a. Datos. Son los datos bdsicos del contenido (los marcados con un

asterisco rojo, obligatorios):

E& www.educa.jccm.es

Titulo (el titulo del contenido que aparecerd en la parte
superior)

Fechas (de creacion y si es necesario, de caducidad)
Texto: Presenta un pequeno editor en el que podremos
escribir el anuncio (en este caso) completo. Es el cuerpo
del contenido.
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iv. Imagen: este control nos permite adjuntar una o varias
imdgenes al contenido. Pulse en “Examinar” para buscar
una fotografia en su disco duro (formatos admitidos JPG,
GIF, PNG vy JPEG, hasta 512 MB) y adjunte la imagen
pulsando en “Subir al servidor”. Una vez subida deberd
facilitar el titulo de la imagen y el texto alternativo, por
motivos de accesibilidad. Puede subir una o varias
fotografias al contenido (Por ejemplo, el cartel del
anuncio) Observard que a diferencia de otros gestores, la
imagen se ubica directamente en el espacio destinado a
ella en el contenido, no es el administrador el que decide
en qué parte del texto se aloja.

v. ¢Aviso de secretaria? Si el anuncio que se va a publicar
pertenece a la Secretaria del Centro, ponga en “Si” este
control.

vi. ¢Destacar en carrusel? Si queremos que el anuncio
aparezca en la pdgina de inicio, ponga en “Si” esta
opcion. Silo dejamos en “No”, el contenido a crear
formard parte del archivo de anuncios.

vii. Descargas. Podemos adjuntar uno o varios archivos al
contenido que aparecerdn en la parte inferior del mismo
como elemento de descarga. Pulse en “examinar” para
localizar un archivo de tipo PDF, DOC, ZIP o RAR en su
disco duro y adjuntarlo al contenido.

b. La pestana “Opciones de meny” permite si se activa
“Proporciona un enlace de meny” crear un elemento de menu
en la parte superior del Portal, aportando un titulo, un “elemento
padre” (que colgard de alguno de los existentes previamente).
No es necesario completar el “titulo alternativo” (que se muestra
al pasar el ratdn sobre él), el “Target” (recomendamos dejarlo
como estd, no abrir una nueva ventana) y la Tecla de acceso
rapido.

c. “Opciones de publicacién”. Una pestana importante que nos
permite elegir si el contenido estd “PUBLICADO” (o seq, visible en
la Web). Si no publicamos el contenido, luego lo podremos editar
en el menu “Administrar contenidos”.

3. Una vez completados estos pardmetros y subidos los archivos
necesarios, pulsamos en “Guardar” para que el contenido quede
creado y publicado en su ubicacidn correspondiente.

Eﬁ www.educa.jccm.es
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Crear una “pdgina bdsica”

A  Agregar contenido  Estructura  Usuarios  Administrar Contenidos.

Inicio » Agregar contenido

Crear Pagina basica

DATOS *
Titulo *
Opciones del ment
No esta en un meni
- Texto
Opciones de publicacién
No publicado BI 52

Opciones de presentacién

Switch to plain text editor

Formato de texto Enriquecido| V| Mas informacién sobre los formatos de texto
+ Etiquetas HTML permitidas: <a> <em> <strong> <cite> <blockquote> <code> <ul> <ol> <li> <dI> <dt> <dd>

- Sal s as y de pérrafos.

+ Las direcciones de las paginas web y las de correo se convierten en enlaces automaticamente.

IMAGENES

Afiadir archivo nuevo

Examinar... Subir al servidor

enores que 512 MB.
os: png gif jpg jpeg.

deb:
hivo p

Select media

Mostrar pesos de la fila

ENLACES DE INTERES

Titulo URL

Afadir otro elemento

DOCUMENTACION DE INTERES

Aiiadir archivo nuevo

Examinar... Subir al servidor
archivos

Guardar Vista previa

¢Qué es una “pdagina basica”?

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

E& www.educa.jccm.es 1
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Ademds proporciona diversas opciones de presentacion para ubicar
fotografias, descargas, etc.

¢Coémo creo estas paginas y como se muestran en la Web?
Se crean en "Agregar contenido” -> "Pdagina bdsica”.

Una vez seleccionado nos aparece la pantalla de administracion que nos
permitird definir los pardmetros del contenido, como Titulo, Texto, adjuntar
imdagenes, video, enlaces, etc.

Este tipo de contenidos tiene dos grandes diferencias con el resto:

1. Debe formar parte de algun menu para que sea visible. En la creacion o
edicién del contenido, en la pestana “Opciones del meny”, tendremos
gue ubicarlo en alguna posicion. Esto es Util para crear contenidos que
no sabemos ddénde ubicar en otfros puntos, aungue no conviene abusar.

2. Este contenido ofrece varias posibilidades de presentaciéon (hasta 5)
que se pueden elegir en la pestana “Opciones de presentacion”. Estas
opciones sirven para alinear la imagen a la izquierda, derecha, etc.

Crear y editar un menu

En la barra superior encontramos una serie de menus que estardn disponibles
en todo el sitio Web, de ahi su enorme importancia, pues en muchos casos
ayudardn a una navegacion eficaz por toda la Web. Una vez instalada la
Web, vienen unos menus predefinidos, que un administrador podrd editar de la
siguiente forma:

E& www.educa.jccm.es



i

aw

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
Consejeria de Fomento

I!ﬂSIiIIﬂ-I.a Hﬂnﬂnﬂ Direccion General de Telecomunicaciones

ELGRECO2014 y Nuevas Tecnologias
== Avda. Rio Estenilla, s/n — 45071 Toledo

MenU de administrador -> Estructura -> MendJs

Aparecen dos menus, el superior llamado “Menu principal” y el “Menu social”
(los enlaces a las redes sociales, que se pueden modificar pero no borrar. Si no
se necesita algun botdn, se puede desactivar)

“Menu principal”

En el menu principal podremos crear nuevos enlaces, pero no eliminar los que
ya existen. Si no queremos alguno, podremos desactivarlos, de la forma
siguiente:

Menu de administrador -> Estructura -> Menus -> Menu principal

Para ocultar un menuU desactivamos la casilla *Activado” correspondiente a su
linea y pulsamos en “Guardar configuracion”.

Para anadir un menu pulsamos “Anadir Enlace” en la zona superior, y
completamos las diferentes opciones que hay en la pantalla que nos muestra
a continuacion:
Menu principal
Titulo del enlace del menﬂ. *

El texto que se usaré en el ment para este enlace

Ruta *

La ruta para este enlace de mend. Puede ser una ruta interna de Drupal como node/add o una URL externa como http://drupal.org. Escriba <front> para enlazar con la pagina principal

[ Activado

Los enlaces de mendi que no estén activados no se mostrardn en ninglin mend
[[] Mostrar expandido

Si se selecciona y este enlace de men( tiene hijos, el meni aparecera siempre expandido

Enlace padre
<Mend principal> ﬂ

La profundidad méaxima de un enlace y de todos sus dependientes se establece en 9. Algunos enlaces de menii podrian no estar disponibles como superiores si al seleccionarlos se excede ese limite

Peso
o M

Opcional. En los mens, los enlaces més pesados se pondran mas abajo mientras que los mas ligeros se colocarén mas arriba

¥ MENU ITEM ATTRIBUTES

Titulo

The description displayed when hovering over the link
Target
None (I.e. same wlndnw}ﬂ

Specifies where to open the link. Using this attribute breaks XHTML validation.

Access Key

E& www.educa.jccm.es
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Como observamos en los campos que nos aparecen, esta opcidon nos permite
enlazar con un contenido ya existente en el Portal (y que conozcamos su URL)
o bien con una URL externa.

La opcidn “Enlace Padre” nos permitird decidir la posicion en el menu del
enlace que estamos creando, a modo de “Padres e hijos”. Cuando pulsamos
en el desplegable nos muestra la estructura actual de menus, pudiendo
seleccionar el nivel donde ird nuestro nuevo enlace.

Los “Atributos de menuy” son opcionales aungque recomendables, sobre todo
para conseguir una accesibilidad adecuada para nuestro sitio Web, como el
“titulo” (el mensaje que aparecerd al pasar el ratdn sobre el enlace) “target”
(no recomendamos abrir una nueva ventana para el enlace) “Tecla de
acceso” (una tecla de acceso abreviado al menu)

Una vez completados estos datos, delberemos pulsar el botédn “Guardar” para
conservar las modificaciones realizadas.

Una pantalla muy similar a la de creacion aparecerd al editar un menu ya
existente.

Aclaracion sobre los menuUs que inicialmente aparecen en el Portal:
Existen cinco menuUs principales: Nuestro Centro, Secretaria, Educacion, Qué
hacemos e Inférmate

Los bloques azules que aparecen a la izquierda en las pdginas interiores, en
adelante, mend lateral azul, se generan con las opciones de menuy que
cuelgan de cada una de estos menus principales y sdlo con éstas.

Pueden cambiar el nombre de los menus principales el menu lateral seguird
apareciendo. Pero si se crea una opcidn principal nueva NO tendrd menu
lateral azul en sus paginas interiores, es decir, a las que se acceden desde los
item de ese menu.

En el menu principal, sélo se despliega el primer nivel, en el menu lateral azul se
despliegan todos los niveles.

E& www.educa.jccm.es
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Administrar contenidos

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.

Bienvenido, kg Cerrar sesién

A  Agregar contenido  Usuarios  Administrar Contenidos  Ayuda

Eﬂ Eﬁ NUESTRO CENTRO | SECRETARIA | EDUCACION \ QUE HACEMOS | INFORMATE \
Castilla-La Mancha
® papas ® pelphos ® portal Educacién ® CRFP ® contacto
Colegio (Localidad)
Inicio
Titulo Tipo Publicado
Actividades & Si i Buscar Limpiar
contiene Anuncios
Centro ‘
Documentos E
Enlaces
Pagina basica
Senicios
Videos -
Titulo Tipo Publicado Editar
Accesibilidad Pagina basica Si editar
Aviso Legal P&gina basica Si editar
Calendario Escolar 2014/2015 Anuncios Si editar
Calendario Escolar 2014/2015 Enlaces Si editar
Colegio (Localidad) Centro Si
Fotografias del Centro Album de Im&genes Si editar
Proteccion de datos Mapa del sitio  Accesibilidad Aviso Legal Pagina Principal

Una vez localizado tan sélo tendremos que pulsar en “editar” para acceder a
la ficha de administracion del contenido.

Otra forma de editar un contenido es navegar hasta él en la Web y, cuando

hemos accedido como administrador, pulsar en la pestana “Editar”, como se
observa en la siguiente imagen, lo que nos proporcionard acceso ala ficha

de edicion de contenidos:

www.educa.jccm.es
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“ﬂb Eﬁ | NUESTRO CENTRO | SECRETARIA | EDUCACION | QUE HACEMOS |
S @ pPapas @ pelphos @ portal Educacién @ CRFP a
Colegio (Localidad)
nicio » Inférmate » Tablén de anuncios
SUDEMME @l Calendario Escolar 2014/2015

Tablén de Anuncios
Vista @

Jueves, 24 Julio, 2014 hasta el Martes, 4 Agosto, 2015
Publicada Ia resolucién que concreta el calendario escolar de las ensefianz
para el curso académico 2014/2015 en la Comunidad de Castilla-La Mancha.

http://www.educa.jccm.es/es/calendario-escolar

Taxonomias

La faxonomia se usa para categorizar el contenido. Los términos se agrupan en
vocabularios; por ejemplo: Un vocabulario llamado "fruta" contendria términos
como "manzana"y "pldtano"

El administrador podrd modificar las taxonomias accediendo al menu
“Estructura” -> “Taxonomia”.

Existen dos tipos: Documentos y Enlaces.
Podremos listar los términos existentes o anadir nuevos.

La pantalla para anadir nuevas taxonomias o editarlas es muy sencilla:

Inicio » Administracién » Estructura » Taxonomia » Tipo de Documento

Tipo de Documento

Nombre *

Descripcién

B I =3

i
]

Switch to plain text editor

Formato de texto Enrlquecldol[ Mas informacién sobre los formatos de texto

HTML permitidas: <a> <em> <strong> <cite> <blockquote> <code> <ul> <ol> <li> <dI> <dt> <dd>
tométicos de lineas y de parrafos.
ciones de las paginas web y las de correo se convierten en enlaces automaticamente

Guardar

|



i

aw

E Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
Consejeria de Fomento

“ﬂSﬁ"ﬂ'la Hﬂnﬂnﬂ Direccion General de Telecomunicaciones

ELGRECO2014 y Nuevas Tecnologias

-,

e Avda. Rio Estenilla, s/n - 45071 Toledo

Sélo el administrador tendrd acceso a anadir o modificar faxonomias. Tendrd
gue proporcionar un “nombre” y una “descripcion”.

¢ Qué uso tienen las taxonomias? Un ejemplo prdactico:

Cuando creamos un nuevo contenido de tipo “Documentos”, una de las
opciones es “Tipo de documento”. En realidad esto es una taxonomia, que nos
permitird categorizar los contenidos que creamos. Por ejemplo, podremos
crear una taxonomia para “apuntes” y de esta forma categorizar todos los
documentos que publiguemos que contengan apuntes.

Las taxonomias, entre ofras funciones, facilitardn mucho las busquedas en el
sitio Web.

Gestion de usuarios

AVISO MUY IMPORTANTE: NO modifique el usuario de
administrador que le hemos creado en la instalacion. Si
cambia algin campo, no podrda acceder al portal Web. Muy
especialmente si modifica el “CAS username”, se quedard sin
acceso al Portal. Aqui tampoco surte efecto alguno modificar
la contrasena, pues toma siempre la que tenga en su LDAP
de la JCCM.

Es muy Util que en un Centro Educativo existan varias personas encargadas de
actualizar la Web. Existe la posibilidad de crear dos tipos de usuarios:

- Administradores. Poseen practicamente todos los permisos de
publicacién y edicién sobre el sitio. Pueden crear y editar contenidos,
banners, menus, enlaces, subir documentos e imdgenes...

- Editores/publicadores. Su acceso a las funciones de administracion se
limitan a crear y editar contenidos.

Es conveniente la existenciaq, si es posible, de al menos dos administradores.

El nUmero de editores/publicadores serd decidido por el Centro. Por ejemplo,
podrdn ser editores otros docentes del Centro, o alumnos que colaboren en el
“periddico escolar”. Hay multiples posibilidades para dotar de interaccién y
funcionalidad a la Web.

E& www.educa.jccm.es
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¢Coémo creo/edito un usuario?

Un administrador podrd crear o editar un usuario accediendo al menu
“usuarios”. (Si selecciona la opcidén “Anadir usuarios” podrd acceder
directamente al formulario de creacién de usuarios)

Inicio » Administracién

Usuarios

+ Afiadir usuario

MOSTRAR SOLO LOS USUARIOS EN LOS QUE

rol cualqulera [v] Filtro
permiso cualqulera [v]
estado cualqulera [v]
ACTUALIZAR OPCIONES
administrador centro [v] | Actualizar
NOMBRE DE USUARIO CAS USERNAMES ESTADO ROLES MIEMBRO DURANTE v ULTIMO ACCESO OPERACIONES

editar
editar

editar

0
O
O
O
O

editar

Una vez accedemos a la gestion de usuarios se nos muestra la anterior
pantalla, con diversas opciones de busqueda vy el listado de los usuarios

actuales.

E& www.educa.jccm.es
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Anadir un usuario

Inicio » Administracién » Usuarios

Usuarios

Esta pagina web permite que los administradores registren nuevos usuarios. Sus correos electrénicos y nombres de usuario deben ser tinicos.
Nombre de usuario *

Se permiten espacios en blanco. No se permiten signos de puntuacién excepto los puntos, guiones, comillas simples (apéstrofos) y guiones bajos

CAS username

If necessary, additional CAS usernames can be added after the account is created.

Direcci6n de correo electrénico *

Una direccién de correo electrénico valida. Todos los correos del sistema se enviaran a esta direccion. La direccién de correo no es pablica y solamente se usara para enviar una contrasefia nueva o algunas
noticias y/o avisos.

Contrasefa *
Fortaleza de la contrasefia

Confirmar contrasefia *

Proporcione una contrasefia para la cuenta nueva en ambos campos

Estado
O Bloqueado

® Activo
[] Notificar al usuario acerca de su nueva cuenta

Roles

[] administrador centro
[] editor-publicador

Change roles assigned to user

Crear nueva cuenta

La pantalla para anadir un usuario es muy sencilla. Los datos “Nombre de
usuario” y “CAS username” son muy importantes, pues se asociardn al usuario
LDAP! ya existente. De ahi que DEBE conocer el usuario de forma previa a
crear el mismo en el Portal. NO SE PUEDE INVENTAR ESTOS DATOS.

Pregunte el usuario con el que el docente accede al Webmail o Portal de
Educacién institucional. Escriba en estos dos campos ese mismo usuario. De
esta forma el docente podrd acceder con el mismo usuario y confrasena que
utiliza en las aplicaciones de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

I LDAP: servicio de directorio de la JCCM que permite el acceso a las aplicaciones
Web corporativas. Se utiliza por ejemplo para acceder al Portal de Educacion,
Webmail, Delphos, etc. Cada docente en Castilla-La Mancha posee un usuario al que
se le asigna una cuenta de e-mail (terminada en @edu.jccm.es). También los Centros
disponen de una cuenta de correo y usuario que podria acceder a este Portal.

E& www.educa.jccm.es
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En el campo “Contrasena” escriba cualquier contrasena, pues la web utilizard
de forma automdtica la misma contrasena gue el docente utiliza en el

Webmail. No es necesario que pregunte la contrasena al companero, pues el
sistema la utilizard de forma automatica. Aungque ponga otra diferente en este
campo, la Web siempre utilizard la que el docente tenga para el resto de
aplicaciones (como Portal de Educacion, Webmail, etc.)

El “estado” debe fijarse en "activo” es conveniente activar la casilla “Notificar
al usuario acerca de su nueva cuenta” para que reciba los datos como nuevo
usuario.

El administrador como Ultimo paso puede decidir el “rol” que tendrd en la
Web: administrador o editor-publicador.

Esta Ultima opcidn en el modo de edicién del usuario permitird cambiar el rol a
un usuario ya existente.

Finalizaremos la creacion del nuevo usuario pulsando el botdn “Crear nueva
cuenta”.

E& www.educa.jccm.es
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Soporte técnico
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.

Acceda a la 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 realizacion de diversas acciones para
solicitar apoyo y solucién de problemas:

Sivd. es usuario administrador de una Web de Centro (debe acceder
previamente con su usurario y confrasena, el mismo que utiliza en el correo
docente o en la Web de su Centro):

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

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

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

AVISO IMPORTANTE SOBRE EL SOPORTE EN EL "C.R.U.". Si nos
deja una consulta solicitando soporte, por favor MENCIONE la
direccion Web (URL) de su Centro, y permanezca atento al e-
mail del usuario con el que hace la consulta, pues alli recibira
copia de las respuestas. Deberd acceder de nuevo al CRU
para consulfar el avance de su consulta. Mdas informacion
sobre el soporte en esta pregunta frecuente.

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

E& www.educa.jccm.es
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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 aplicacion 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.

IMPORTANTE: no olvide mencionar la URL de su Web y algunos
datos basicos para que podamos ayudarle en su problema y
asi evitar sucesivos e innecesarios infercambios de mensajes.

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

IMPORTANTE: Si abre una consulta en el CRU, permanezca
atento a su CORREO ELECTRONICO. En breve recibird
respuesta del equipo de soporte. Una vez que tenga
respuesta, dejaremos transcurrir un maximo de 24 horas por si
desea hacer un comentario adicional o cerraremos la
consulta si el problema o duda ha sido solucionado (si el
problema se soluciona, de inmediato cerramos la consulta)

A veces necesitamos informacion adicional para solucionar
el problema o la duda. Por favor, acceda a su correo y al
CRU a las pocas horas de realizar su consulta para ver si le
hemos requerido mas informacion.

Dispone de mds informacién sobre el manejo del C.R.U. en
este enlace.

E& www.educa.jccm.es
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