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1. Introduccion

El objetivo del presente manual es ofrecer al usuario una guia de uso
del gestor de contenidos Concrete5, aportando la ayuda necesaria para
actualizar contenidos, asi como crearlos empezando desde cero sin que al
usuario le suponga una gran dificultad y pueda entender el gestor de
contenidos para su manejo de una forma rapida y sencilla.

2. Inicie sesion y acceda a su panel de
instrumentos

Para acceder al panel, deberd iniciar con una cuenta de Campus
Virtual en la direccidn https://www.ual.es/login

Una vez conectado, busque la barra de herramientas en la parte
superior de la pagina web.

(o] o + Q =

En el lado derecho debe estar un icono titulado “Panel de

Instrumentos”:

3. Entender la pagina de destino Panel de
Instrumentos

Al acceder a su panel de control, se le llevara a la pagina de
destino del panel principal. Esta péagina proporciona un vistazo
rapido a algunas areas clave mas enlaces a todas las areas mas en
profundidad en su panel de control. Esta es una breve descripcidn
de lo gque estd disponible en esta pagina.

3.1. Enlaces del Panel de Instrumentos

Estos botones en el lado derecho de su panel de control son enlaces a
las principales 4&reas administrativas. Estos enlaces siempre estaran
disponibles sin importar dénde se encuentre dentro del 4drea administrativa
de su sitio web.
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3.1.1. Mapa del sitio

Proporciona una vista jeradrquica de las péginas de su sitio web,
similar a un gestor de archivos en su computadora.

Cada péagina de su sitio concreteb forma parte de un Unico &arbol de
sitio o jerarquia que comienza con el nivel raiz "Inicio".

Puede administrar todas las péaginas de su sitio con las herramientas
Mapa del sitio en el Panel de control.

Opciones ~

Welcome

Mapa del sitio

Mapa del sitio completo
Vista Plana

Pagina de blsqueda
Archivos
Miembros
Reportes

Paginas & Temas

Al hacer clic en cualquier nombre de padgina en el Mapa de sitio
se abre un menu emergente. Si elimina una pagina, puede encontrarla
mas tarde en Papelera y volver a arrastrarla al mapa del sitio si
desea restaurarla. De lo contrario, puede vaciar la papelera para
eliminar la pagina eliminada para siempre, de la misma forma que lo
haria en los sistemas operativos de escritorio estéandar.

B = UAL
[ Prototipos para copiar
B [ Conoce la UAL

= [ Estudios

AL?
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3.1.2. Administrador de archivos

Le permite ver las fotos y archivos que se han cargado en el
sitio web.

La opcidén “Jump to folder” le permite hacer un salto a otra
carpeta que esté fuera de la Jjerarquia de carpetas en la qgque se
encuentre actualmente. La visualizacién serd en forma de &arbol de
carpetas.

Las opciones de busqueda Avanzada en el Administrador de archivos
le permiten administrar un gran numero de activos muy facilmente.

Al hacer clic en Busqueda avanzada y podrd agregar filtros a su

blsqueda.
« Q

Administrador de archivos n _

#* Jump fo Foider {3 New Folder & Subir Archivos

1]

Weicome
Nombre Tipo Fecha de Modificacion amafio
Mapa dei sitio

Arthivos

= i Administrador de archivos
Atributos
Conjuntos de Archivos

Miembros
Reportes

- o N y Paginas & Temas
Conversacion
Pias y Bloques

- Extension de concretes
Austes del sistema
Express

- ! Calendar & Events

ual

Buscar X

Filters Personaliza resultados

Add Field

Palabras claves -]

Cancelar Save as Search Preset Buscar
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Puede personalizar las columnas gue se muestran, asi como el
orden en gque se muestran en el enlace Personalizar resultados.

Buscar X

~

Filters Personaliza resultados

v

Elegir columnas

Propiedades estandar

Nombre

M Tipo

Modificado

M Tamafio

O Autor

myl

[0 Nombre del archivo

Atributos personalizados

O Ancho
[ Alto

Cancelar Save as Search Preset Buscar

Los atributos son informacién adicional que desea guardar con el
archivo. Tal vez tengas muchas fotos para cargar y Juieres
organizarlas Dbien. Tradicionalmente, podria haber hecho wuna
estructura de carpetas en su computadora para este propdsito.
Necesita un sistema de organizacidén mas flexible que una unica
estructura de carpetas. Ahi es donde los conjuntos y los atributos
pueden realmente ayudar.

Aqui hemos navegado a la padgina de Atributos en Administrador de
Archivos y estamos agregando un nuevo atributo del tipo Seleccione:
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Atributos de documentos
® Fecha del documento

B Estado del documento

B Organo que lo emite, aprueba
# Nuamero de paginas
Atributos multimedia

# Ancho

# Alto

#£ Duracion
Otros

Idioma

A Comentarios sobre el archivo

Anadir Atributo

Elegir tipo «

Hay muchos tipos de atributo comunes. Deben estar familiarizados
con usted como tipos de elementos de formulario. Hay algunos que son
un poco mas complicados e incluyen alguna validacidén (fecha / hora,
direccién, etc). Si eres un desarrollador PHP, puedes crear tus
propios atributos para una féacil reutilizacidén. Ahora vamos a
seleccionar seleccidn y pasar a la pantalla de detalles de los
atributos.

= Height

Add Attribute

v Text Go
Text Area
Date/Time Y
Number
Rating

Select
Topics
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Edit Attribute

Fecha/Hora: Detalles Basicos

Manejador

jal_doc_fecha

Nombre

Fecha del documento

Conjunto

Atributos de documentos

buasquedas

Content included in search index.

Field available in advanced search.

e Manejador- Este es usado por el sistema y no debe contener
espacios.

e Nombre: se muestra en el Administrador de archivos y debe ser
legible

e Conjunto: puede agrupar los atributos en conjuntos con fines
organizativos. Tal wvez usted tiene un conjunto de atributos
relacionados con las fotos, y un conjunto completamente diferente
relacionados con los documentos.

¢ Busquedas- El contenido incluido en el indice de DbUsqueda de
archivos significa que el wvalor seleccionado se buscard en el
campo de palabras clave del administrador de archivos. E1l campo
disponible en File Manager Search afiadird este atributo a la lista
desplegable disponible en Busqueda avanzada.

Las opciones seleccionadas son opciones especificas para el
atributo Seleccionar. En este caso estamos haciendo una lista para
un menu desplegable.

Ahora que hemos hecho este atributo, vamos a ver qué es diferente
en el administrador de archivos. Vuelva al Administrador de archivos
y seleccione Propiedades en cualquier archivo.
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A
JPEG balloon.jpg

Properties g

Properties

Date Added Added by on Aug 26, 2014, 2:33 PM
Storage Location Default

Title sunset.jpg

Description

Tags

JPEG File Properties
Width 1600

Height 953

File Preview

El Editor de imé&genes le permite manipular las fotos que ha
subido a su sitio Concreteb. Puede recortar, rotar, ampliar, reducir
e incluso aplicar una variedad de filtros. También puede introducir
manualmente las mediciones de pixeles y, si se presiona el botdn de
bloqueo, mantendrd la relacidén de aspecto de la imagen a medida que

la cambie de tamafio. Si prefiere no hacerlo, también puede
desactivarlo.
Edit
‘ Position
Scale 100%
Width 600 px
]
Height 953 px
CINl e

Filter
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GRUPO NOMBRE
Mapa del Mapa del
sitio sitio completo
Vista Plana
Pagina de
blsqueda
Archivos Administrador
de archivos
Pilas y Pilas
Bloques

DESCRIPCION |

Area en la que se muestra de
forma jerdrquica la estructura
del sitio web.

Area en la que se muestra la
vista plana del sitio web.

Area para buscar entre las
padginas del sitio web.

Area donde se permite ver
las fotos y archivos que se han
cargado en el sitio web
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4. Edicion de paginas

Para comenzar a realizar cambios en su pagina, navegue a la misma
y haga clic en el icono Lapiz en la barra de herramientas de ediciédn.

La pa&gina se volverd a cargar en el modo de edicidn, se puede
editar porque el lapiz es ahora verde.

LI
.

Cuando estd en modo de edicidén, cualquier adrea de bloque o bloque
en la que tenga permiso para editar resaltard con un contorno cuando
lo desplazas:

& Easy to Edit *

Pellentesque ultricies ligula vel neque
dictum, eu mollis tortor adipiscing.
Etiam congue, est vel tincidunt
vestibulum, nunc nunc porta nulla, at
adipiscing negue tellus quis urna.

=5 Column 1

Para editar un bloque, haga clic en él y seleccione Editar en el
menti emergente.

+
& Easy to Edit

Pellentesque ultricies ligula vel neque
dictum, eurmallis tarte [diniscinn
Et|am o Edit Block

vestibull Copy to Clipboard

adipiscil Hgjete

Design & Custom Template
2 Column T
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También puede agregar nuevos Dbloques o pilas a la pagina,
simplemente haga clic en el icono + en la barra de herramientas:

3 # o +

Add Content to The Page =

Un panel se deslizard mostrando todos los tipos de bloque
instalados en su sitio. Simplemente arrastre un bloque desde el panel
hasta donde lo desee en la pagina. Cuando ves un punto culminante
en verde, sabes que puedes soltar el bloque alli y aparecerd solo
en esta pagina. Un resaltado azul significa que se mostrard en todas
las paginas del sitio que tiene esta &drea de blogque global del sitio.

Cuando haya terminado de
hacer ediciones, haga clic en el
icono de 1lépiz de nuevo para
salir del modo de ediciédn.

o Comentarios de la versidén -
Este campo es donde puede agregar
alguna explicacidén de lo que
cambid mientras estaba en el modo
de edicidén. Realmente le ayudaré
si necesita volver a una versidn
anterior mas tarde.
o Publicar: guarde estas
ediciones y realicelas para que
todos los invitados las vean
ahora.
) Guardar cambios: guarde
estas ediciones como una nueva
versidn, pero sd6lo muéstrela a
otros editores / administradores
que tengan acceso a editar esta
padgina. Cuando visiten esta péagina, verdn esta versidén més
reciente, pero los visitantes regulares del sitio sélo veréan la
ultima versidén publicada.
e Descartar los cambios - Deseche todos los cambios que acaba de
hacer, para siempre.
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5. Bloques

El sitio web es una coleccién de péaginas organizadas en una
jerarquia denominada &rbol del sitio . Cada pagina del sitio esté
asociada con un tipo de pagina , una plantilla de pagina y un tema
Esa combinacién de tipo de péagina, plantilla de pagina y tema define
partes de la péagina que pueden tener contenido editable o
funcionalidad. Se llaman dreas de bloque. Dentro de cualgquier &rea
de bloque, puede tener muchos bloqgues.

Cuando agrega un tipo especifico de bloque a un area de bloque
especifica, ha creado una instancia de ese bloque.

La mayoria de las paginas de su sitio se construird de bloques
diferentes que se sientan en areas de bloque.

Un bloque es un contenido o funcionalidad que puede editar desde
una pagina en Concreteb. Hay muchos tipos de blogques, algunos de
bloques incluidos en Concrete son el bloque de contenido, imagen,
linea, archivo, titulo, encuesta, etc.

Toda la edicién de las padginas web se realiza arrastrando blogques
en Areas de cada pagina. Estas A&reas contienen los bloques de

contenido y funcionalidad gque componen sus paginas web. Sobre
dichas 4reas se pueden realizar distintas tareas seguin los permisos
asignados:

e Agregar bloque permite afiadir dentro del &rea los elementos con los
gque 1interactuaremos a la hora de editar 1la pégina. Lo que
habitualmente tendran los editores de la UAL.

<% banda 1 columna 2

e Editar el disefio de &area que permite anular la CSS para esta parte
de la péagina. Esta funcionalidad no estard habilitada ya que se
realizard por medio de la CSS general de la UAL.

e Agregar disefio permite cortar &reas de bloque en columnas méas
pequefias. Esta funcionalidad no estard habilitada de forma general.

Si tiene un disefio definido por su tema, tendrd dos opciones mas:
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e FEditar Container Layout le permite modificar el disefio del &rea segun
las unidades del sistema de cuadricula predefinidas.

e Guardar disefio como preajuste guarda las modificaciones como un
preajuste para su uso en otras Aareas.

Hay que tener en cuenta que a la hora de quitar una imagen de un bloque
de imagen no hay que darle a eliminar, sino a limpiar.
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7=

5.1. Bloque de contenido

e FEn la insercidén de enlaces dentro a paginas dentro del gestor de
contenidos en el tipo de blogque de Concrete ‘Contenido’ pueden darse
diferentes casuisticas:

[&) Fuente HTML Cancelar ¥ D B B I USHX x* T, Vinculo X

P IEEEE = [ e Normal — ~
Informacidn de Vinculo  Destino  Avanzado

Lorem ipsum dolor sit amet Display Text

ipsum dolor

Tipo de vinculo

URL ~

Frotocolo URL
http:l |

Sitemap

Ver Servidor

Cancelar

o Si colocamos la URL dentro del campo correspondiente, estaremos
enlazando con direcciones absolutas de las péaginas. Si éstas
cambiasen de direccidén, los enlaces aparecerian rotos.

o Desde el botdén Sitemap podemos enlazar con una pagina dentro
del mapa del sitio, sin embargo, el enlace lo realiza mediante
el campo cID de la pagina.

o0 Desde el botdén Ver Servidor enlazamos con archivos dentro de
nuestro gestor de contenidos.

0 Si gquisiéramos enlazar mediante rutas relativas tendriamos que
hacerlo mediante el botén ‘Fuente HTML’ e insertédndolo mediante
cbébdigo.
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5.2. Bloque de Lista de Enlaces

Este bloque permite insertar enlaces a URL s externas, a archivos del sitio
y a paginas internas del sitio web. Nos permite incluso mover de posicidn
los enlaces segun nos convenga con sélo pulsar las flechas de posicidn de
los mismos. Una vez seleccionado el bloque lo que nos encontramos es esta
pantalla:

Editar Lista de enlaces X

- Afadir o editar enlaces

v

Lista de enlaces

Titulo: Nivel de titulo: @

Titulo H2 v
Descripcion:

Descripcion

[0 Mostrar vifietas en los elementos de la lista

Lista de enlaces:
Enlace 1 v @ @
Enlace 2 P @ m
v
Cancelar Guardar

En esta pestafia podremos afiadir el titulo de la lista de enlaces (Por
ejemplo “Wicerrectorados” para tener una lista de enlaces a cada uno de
los wvicerrectorados), el nivel de titulo que generalmente debemos
seleccionar H2 y una descripcidén de la lista de enlaces (Por ejemplo, si
vamos a crear una lista de enlaces para los cursos de verano y los vamos
a separar por las sedes en los que se van a realizar, podemos poner como
titulo “Cursos de verano del curso XXXX-XX” y como descripcidn se podria
poner “Sede de Roquetas de Mar”). Luego aparece un chek para mostrar
vifietas en los elementos de la lista. Esto de manera general no se marcara
ya que el manual de estilo no lo contempla. Igualmente podremos modificar
el orden de aparicidén de los enlaces, editarlos y borrarlos.
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Luego, en la pestafia de “Afiadir o editar enlaces”:

agregar Lista de enlaces X

Prmc‘pal —

Afadir o editar un nuevo enlace

Titulo: Tipo de enlace:

Enlace externo v

Tipo de elemento:

- v

Descripcion: @

Imagen:

Seleccione una imagen

Tooltip. Texto ayuda

Resaltar este enlace []

Podemos Anadir enlace Limpiar campos del enlace 1lace externo,
Enlace amento (inicio
de sub.: .6n del enlace
(bien secciédén), la
posibilll Sy Bl 14s del propio

4 7
enlace y €L TexXTO 4e ayuda O L00lTlp. AL Ilnal siempre nhay que dar al botdn
de “Afadir enlace” antes del de agregar, que aunque parezca mas intuitivo,
si no lo hacemos el enlace no se agregaréa. Luego ya, le daremos a “Agregar”.
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5.3. Bloque de Imagen

Este bloque permite afiadir una imagen e incluso enlazarla con alguna web,
documento, etc.

agregar Imagen 0 X
Archivos

Imagen

Seleccionar Imagen

Imagen al pasar el cursor (Opcional) @

Seleccione Imagen en estado activado

HTML

Enlace de la imagen

Ninguno v

Alt Text

Titulo

Redimensionar la imagen

[JRestringir Tamaiio de la imagen

Cancelar Agregar

Es muy importante recordar que se debe rellenar siempre el apartado de
texto alternativo (Alt Text).
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5.4. Bloque de Titulo

Este bloque sirve para modificar bien, el titulo de la pagina o bien para
afiadir un titulo a algun blogque gue se haya insertado o se vaya a insertar.

agregar Titulo de la Pagina X

Titulo Personalizado

[[JReemplazar nombre de la pagina con el titulo personalizado?

Titulo personalizado

Configuracion

Estilo de formato

H1 v

Page Title Filtering

[CJEnable other blocks to filter this page title

Cancelar Agregar

Se recomienda instalar en el navegador la herramienta HeadingsMap. Asi
podemos ver el mapa de las cabeceras para no poner una cabecera H3
directamente después de una H1l. Debemos evitar esos saltos y hacer que la
web sea uniforme a nivel de titulos.

Fecha de actualizacion: 11 nov. 20 Péagina 19 de 30



\UNIVERSIDAD

DE ALMERIA Web Institucional de la UAL
Edicidn de paginas en Concrete

5.5. Bloque de Documento destacado

Este bloque, permite de una forma mas visual, resaltar un documento que de
otra forma, en otro tipo de bloque (lista de enlaces, enlazado desde un
bloque de contenido, etc) no quedaria tan a la vista del usuario. Se le
indicaria un titulo, una descripcidén y se seleccionaria la imagen, antes

de seleccionar el archivo a destacar en la siguiente pantalla:

agregar Archivo destacado X

Archivo destacado

Titulo: Abrir pagina: @

Misma Ventana v

Descripcion:

Imagen de archivo: @

‘ Documento sin formato v ’

Archivo

Seleccione un archivo

Cancelar Agregar

Se pueden seleccionar una imagen de archivo preestablecida, o bien, subir
una imagen personalizada. Entre las imdgenes preestablecidas estan:

e Documento sin formato

e Formato interno de la UAL

e Formato del Ministerio

e Formato de la Junta de Andalucia
e Formulario

Segun la imagen seleccionada, la visualizacidédn del archivo seria:

Titulo de archivo Titulo de archivo
destacado
Descripcion del archivo

destacado

destacado
Descripcién del archive
destacado
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Titulo de archivo
destacado

Descripcién del archivo
destacado

Titulo de archivo
destacado

Descripcién del archive
destacado

Titulo de archivo
destacado

Descripcién del archivo
destacado
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5.6. Bloque de Tarjeta de servicio

Este bloque, permite de una forma visual mostrar informacidén mas ampliada

sobre elementos o paginas externas de lo que habitualmente,

con un simple

enlace podriamos mostrar. Desde la parte de configuracién podemos afiadir

una imagen, un texto descriptivo, asi como el titulo,

Titnalex Noved de tihdo: ©
H1 v

tmagen

Rerszznen

B soave i | @ - BI UGSXOIX|L

= s E2am= ~ oo

s - | Fomms - |G|

B suerte rmr | i |'B I U & % ¥|L|
-5 4 4 ERanl= some

== * | Fore= - | &)
Texto ded entace
Endare
Ninguno v

D&iddﬂn-——\n“
Dwucj:"s
H-h-ﬁ

Cancelar Agregar
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Segun los campos rellenados obtendremos una visualizacidén u otra.

rellenamos solamente el campo

Titulo del bloque

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Nam efficitur dictum justo. Proin orci diam,
tempus sed vestibulum quis, semper quis diam.
Fusce sit amet lorem dapibus, feugiat erat in,
semper leo. Vestibulum in euismod erat. Sed quis
ipsum in velit accumsan feugiat sit amet non dui.
Maecenas luctus arcu a neque aliquet porttitor.
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et
netus et malesuada fames ac turpis egestas.
Quisque ut est nulla. Praesent elementum enim ex,
ac ornare ante consectetur sit amet. Nullam facilisis
pulvinar nisl, at faucibus nibh facilisis et. Morbi
molestie, est id ultricies vulputate, nibh justo
placerat justo, at imperdiet massa nulla non ligula.
Donec sed tellus nunc.

Y si ademds seleccionamos el
asi.

Titulo del blogue

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Nam efficitur dictum justo. Proin
orci diam, tempus sed vestibulum quis, semper
quis diam. Fusce sit amet lorem dapibus, feugiat
erat in, semper leo. Vestibulum in euismod erat.
Sed quis ipsum in velit accumsan feugiat sit
amet non dui. Maecenas luctus arcu a neque
aliquet porttitor. Pellentesque habitant morbi
tristique senectus et netus et malesuada fames
ac turpis egestas. Quisque ut est nulla. Praesent
elementum enim ex, ac ornare ante consectetur
sit amet. Nullam facilisis pulvinar nisl, at faucibus
nibh facilisis et. Morbi molestie, est id ultricies
vulputate, nibh justo placerat justo, at imperdiet
massa nulla non ligula. Donec sed tellus nunc.

Estas son otras posibles visualizaciones del bloque,
resumen. ..

que se rellenen: imagen,

Deportes

UAL Deportes se encarga de planificar y
organizar el programa de actividades fisico-
deportivas de la UAL. Asimismo, gestiona el
uso de las instalaciones deportivas.

Ir a UAL deportes

Asi si
titulo y el campo texto veriamos algo asi.

check de “Aplicar fondo caja gris” se veria

segun los elementos

Servicio SPEC-UAL
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5.7. Bloque de Simple Accordion (preguntas frecuentes)

Permite tener una lista de preguntas o temas cuyos elementos
pueden desplegarse para mostrar una respuesta o una descripcidén. De
esta manera se puede tener una cantidad de informacidén grande
comprimida en un espacio menor.

Editar Simple Accordion X

+ Titulo Pregunta 1 Editar

= W % E -

i
il

Description: ¢ 9 B I & =

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet.
Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet.

State Closed

+ Titulo Pregunta 3 Editar Eliminar

v
+ Titulo Pregunta 2 Editar

Cancelar ST

En la pestafia “Items” se puede crear cada pregunta (titulo) con
su correspondiente respuesta (descripciodn) . Para mostrar la
descripcidén hay que pulsar el botdn “Editar”. Para cada pregunta se
puede indicar que se muestre por defecto abierta o cerrada.

En la pestafia “Ajustes” se indica el nivel de titulo al que
corresponden las preguntas. Hay que tener en cuenta que ha de ser
“H2” o en adelante (“H3”, “H4”, etc.)
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La cruceta a la izquierda de cada elemento permite cambiar el
orden pulsando y arrastrando el elemento a otro lugar de la lista.

La visualizacidén en la pagina queda de la siguiente manera:

» Pregunta 1
» Pregunta 2
» Pregunta 3
Lista de preguntas cerrada

* Pregunta 1

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum daolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet.

» Pregunta 2
» Pregunta 3

Lista de preguntas con un elemento abierto

5.8. Otros bloqgues

Existen bloques de Eventos para hacer promocién de algun evento,
de Linea, para separar informacidén, de Relo]j, por si se quiere
mostrar una hora oficial y legal, de Youtube, por si se qguiere
embeber alguin video de dicha red social, etc. En la siguiente tabla
se indican los blogques méds usuales que estan disponibles para los

editores,

agrupados
disponibles mas para disefar,

en

de datos de la UAL:

sSus

categorias,
establecer la conexidn con las bases

aunque

en

Concrete hay

Basico Formularios Multimedia Navegacién Social
Contenido Formulario Carrusel de Auto-Nav Compartir
simple imagenes esta péagina

Imagen Titulo de

Botén Reproductor | la pagina Enlaces a
Linea genérico de video Redes Sociales
horizontal Fecha de

Buscador de Video de navegacioén Testimonios
Caja Google YouTube
informativa FAQ Noticia
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Archivo Canal de Siguiente
YouTube & Anterior
Archivo Navegaciébn
destacado Mapa de
Google Listar
Lista de Pagina
enlaces
Mostrar

Avanzado

Persona

Reloj
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6. Afladir paginas

Con Concrete5, todo su sitio estd organizado en un &arbol. Puede
ver cbémo se ve la arquitectura de su sitio visitando el ‘Panel de
control> Mapa del sitio’:

B & UAL
[ Prototipos para copiar
2 O Conoce la UAL
@ [ Organos de Gobierno
[ Facultades y Escuelas
[ Departamentos
& [ Senvicios Generales
@ [ Otros Organos
[3 Saludo del Rector
& O Memoria UAL
[ TransparenciaAntigua
&= O Transparencia
[ Responsabilidad Social
& [ Estudios
) 3 Investigacion
[ Internacional
&8 [ Vida Universitaria
O Comunidad
[ Campus OnLine
0 cAu

3 Un mar de talento

I+

3 ;Por qué elegir la UAL?

Para afladir paginas tiene una seccidén de borradores donde puede
trabajar en paginas que aun no tienen lugar en su sitio en vivo.

e

Para agregar una pagina, haga clic en el icono Paginas
en la barra de herramientas principal.

La seccidédn superior de esta pestafia muestra los tipos de péagina
gue estan disponibles para que el editor actual agregue.
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Mew Page
Empty Page
Blog Entry
Job Posting

Portfolio Project

Haga clic en Pagina vacia y se le llevaréd instantdneamente a una
nueva pagina en el modo de edicidén y podrd empezar a arrastrar
bloques donde quiera.

Haga clic en un tipo de pédgina como Pagina genérica y se le
llevard instantédneamente a “Compositor” para una nueva pagina de ese
tipo para que pueda introducir rapidamente los metadatos necesarios.

Cuando esté listo para publicar su pagina, asegUrate de haberla
asignado un nombre vy un padre desde la pestafia Configuracidén>
Compositor.

En la parte inferior de la pestafia de paginas verd una seccidn
de borradores. Esto muestra todas las paginas en las que ha estado
trabajando, pero aun no ha elegido una ubicacién y las ha publicado.

Page Drafts

Some idea

Mew Blog post about my cat
(Untitled)

(Untitled)

(Untitled)

Solo se ©permite afiadir paginas de tipo ‘Documentos’ %
‘Genéricas’. Desde la banda superior de ‘Agregar paginas’ se veran
los tipos de paginas més comunes que se pueden crear a nivel global
del site, e incluso les apareceréd el formulario para crearlas, pero
al final no les dejard crearlas. La creacidn de paginas hay que
realizarla desde el mapa del sitio, bajo la rama correspondiente.
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7. Accesibilidad

La accesibilidad web tiene como objetivo lograr que las péaginas
web sean utilizables por el maximo namero de personas,
independientemente de sus conocimientos o capacidades personales e
independientemente de las caracteristicas técnicas del equipo
utilizado para acceder a la Web.

Hoy en dia, tener un sitio web accesible se ha convertido en algo
imprescindible para todas las organizaciones. Los visitantes esperan
que las paginas web cumplan con los principios de disefio universal,
lo que significa que las webs deben ser accesibles para todos,
independientemente de las discapacidades de cada usuario. Pero crear
un sitio web totalmente accesible es muy dificil cuando no puedes
ver todas tus paginas, enlaces, archivos multimedia, archivos PDF o
contenido.

Utilizamos una herramienta llamada SiteImprove mediante la cual,
podemos filtrar los problemas basédndonos en quién debe ser el
responsable de solucionarlos, el nivel de conformidad, la gravedad
y la prioridad, de manera que podemos eliminar de forma eficiente
las barreras de accesibilidad que afectan a la forma en que los
usuarios interacttan con la UAL.

Es posible qgue una vez al mes recibas un correo del STIC
indicdndote los problemas de accesibilidad gque presenta la web,
siendo los mas comunes, los enlaces rotos, archivos inaccesibles,
etc.

Concrete tiene un modo de ver las paginas publicadas en
diferentes dispositivos, para que se vea previamente si son visibles
desde una pantalla, Tablet, mbévil, etc. Para ello desde el menu de

configuracidédn de 1la pagina ( ) seleccionar “Previsualizar en
dispositivos méviles” y luego seleccionar el tipo de dispositivo que
se quiere ver, o bien seleccionar “Wer como un usuario” para ver la
web como la verian los usuarios desde un ordenador.
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8. Consideraciones para los editores

8.1. Edicidén de los atributos en las pdginas

Recordar rellenar en todas las péaginas los atributos para SEO, desde
el menu contextual de cada seccidén del mapa del sitio:

e Descripcién Meta: donde se haga referencia al tema/titulo de la
padgina, al grupo temdtico de las péaginas y a la Universidad de
Almeria. Ejemplo:

La Universidad de Almeria fomenta la iniciativa, la cooperacién
y el espiritu emprendedor en su comunidad universitaria.

e Palabras claves: donde incluir el tema principal de la pégina, el
grupo temético de las péaginas, ademds de las palabras; Universidad
Almeria; UAL. Ejemplo:

emprendimiento; emprende; iniciativa; cooperacidn; espiritu
emprendedor;Universidad Almeria; UAL

El resto de los atributos incluyen modos de visualizacidén, o maneras
de ocultar una pagina que no se desea que se publique en ese momento, pero
que se desea ir trabajando en ella. Ante cualquier duda, consultar al STIC

8.2. Control de versiones

Cada pégina se versiona de forma independiente desde el ment de

configuracién de la pagina ( ) donde existe una opcidn especifica para
el control de las versiones. Desde ahi se podrd incluso publicar por parte
de los editores con més privilegios las Ultimas versiones creadas por
editores con menos privilegios que ellos.

Se pueden visualizar en paralelo las distintas versiones de una misma
padgina para compararlas visualmente pero no indica las diferencias que hay
entre ambas versiones. Solo nos podemos guiar por los comentarios que
hemos indicado en cada versién y la revisién manual que hagamos. Por ello,
en los comentarios de wuna nueva versién, indicaremos la fecha y las
modificaciones realizadas; si es una versién definitiva se indicara.

8.3. Vocabulario a utilizar
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