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1 Introduccion

El objetivo del presente manual es ofrecer al usuario una guia de uso del gestor de contenidos Concretes,
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 sesfon y acceda a su panel de instrumentos

Para acceder al panel, debera iniciar con una cuenta de Campus Virtual en la direccion

https://www.ual.es/login

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

E 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 pagina
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 descripcion de lo que esta 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 areas

administrativas. Estos enlaces siempre estaran disponibles sin importar donde se encuentre dentro del

area administrativa de su sitio web.
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311 Mapa del sitio

Proporciona una vista jerarquica de las paginas de su sitio web, similar a un gestor de archivos en su

computadora.

Cada pagina de su sitio concretes forma parte de un Unico arbol de sitio o jerarquia que comienza con el

nivel raiz "Inicio”.

Puede administrar todas las paginas 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

Péagina de blsqueda
Archivos
Miembros
Reportes

Paginas & Temas

Al hacer clic en cualquier nombre de pagina en el Mapa de sitio se abre un menu emergente. Si elimina
una pagina, puede encontrarla mas tarde en Papeleray 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 estandar.

B3 = UAL
[ Prototipos para copiar
+ 3 Conoce la UAL

4 [ Estudios

d
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312 Administrador de archivos

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

Antes de comenzar RECUERDE que si eres editor de dos subsitios o de varias competencias, agrupa los

archivos bajo un folder/carpeta para cada tema, y no mezcles los archivos de los subsitios. Ejemplos:

e Sieres editor del Vicerrectorado de Cultura y Sociedad, ademas de editor del subsitio de Cultura,
crea las carpetas y archivos en este subsitio de Cultura y no en el vicerrectorado; dejando el
vicerrectorado solo para la parte de subvenciones, por ejemplo.

e sieres editor del Vicerrectorado de Profesorado y Planificacion Docente crea una carpeta para la
ordenacion docente con todos sus documentos. Asi, si en un futuro esta competencia pasa a otro

vicerrectorado, sera facil y rapido mover los archivos

Al subir un archivo en la propiedad ‘Titulo’ no indicar la extension ni el nombre del archivo, sino una frase

descriptiva de su contenido.

Si tiene que publicar la URL del archivo, utilice |la propiedad ‘Tracked URL’ y no ‘URL del archivo’, ya que

ésta ultima cambia con cada version del archivo.

La opcion “Jump to folder” le permite hacer un salto a otra carpeta que esté fuera de la jerarquia de

carpetas en la que se encuentre actualmente. La visualizacion sera 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.
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B - Q =

Administrador de archivos n _

7* Jump to Folder 0 New Foider & Subir Archivos Welcome
Nombre Tipo =~ Fecha de Modificacion Tamafio
Mapa del sitio
Archivos

- . F it Adminstrador de archivos
Alributos
Conjuntos de Archivos

Miembros
Reportes

» A datalers ! Paginas & Temas
Conversacion
Pias y Bloques

= e Vicamect Foide 17 Extension de concretes
Austes del sistema
Express

L] F 1 Calencar & Events

Ual

Al hacer clic en Busqueda avanzada y podra agregar filtros a su busqueda.

Buscar X

Filters Personaliza resultados

Add Field

Palabras claves v (-]

Cancelar Save as Search Preset Buscar

Puede personalizar las columnas que se muestran, asi como el orden en que se muestran en el enlace

Personalizar resultados.
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Buscar

Filters Personaliza resultados

v

Elegir columnas

Propiedades estandar

Nombre
™ Tipo

Modificado

M Tamario
O Autor
O ID

[J Nombre del archivo

Atributos personalizados

[ Ancho
[ Alto

Cancelar

Save as Search Preset

Buscar

Los atributos son informacion adicional que desea guardar con el archivo. Tal vez tengas muchas fotos

para cargar y quieres organizarlas bien. Tradicionalmente, podria haber hecho una estructura de carpetas

en su computadora para este proposito. Necesita un sistema de organizacion mas flexible que una Unica

estructura de carpetas. Ahi es donde los conjuntos y los atributos pueden realmente ayudar.

Aqui hemos navegado a la pagina de Atributos en Administrador de Archivos y estamos agregando un

nuevo atributo del tipo Seleccione:

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 «

Fecha de actualizacion: 14 jun. 24

Pégina 7 de 47



2\ UNIVERSIDAD o
2 DE ALMERIA Web Institucional de la UAL

g Edicion de paginas en Concrete

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 validacion (fecha / hora,
direccion, etc.). Si eres un desarrollador PHP, puedes crear tus propios atributos para una facil reutilizacion.

Ahora vamos a seleccionar seleccion y pasar a la pantalla de detalles de los atributos.

= Height

Add Attribute

o Text Go
Text Area

Date/Time Y
Number
Rating

Select
Topics

Edit Attribute

Fecha/Hora: Detalles Basicos

Manejador

al_doc_fecha

Nombre

Fecha del documento

Conjunto

Atributos de documentos

busquedas

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

e Busquedas: El contenido incluido en el indice de busqueda de archivos significa que el valor
seleccionado se buscara en el campo de palabras clave del administrador de archivos. EI campo
disponible en File Manager Search anadira 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.

N
JPEG balloon.jpg

Properties &
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 imagenes le permite manipular las fotos que ha subido a su sitio Concretes. 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 boton de bloqueo, mantendra la relacion de aspecto de la imagen

a medida que la cambie de tamano. Si prefiere no hacerlo, también puede desactivarlo.
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Edit

Position

Scale 100%
Width 1600 px
]
Height 953 px
€ 1 e

Filter
sl e (o
GRUPO NOMBRE DESCRIPCION
Mapadelsitio  Mapa del sitio Area en la que se muestra de forma jerarquica la
completo estructura del sitio web.
Vista Plana Area en la que se muestra la vista plana del sitio
web.

Pagina de bisqueda  Area para buscar entre las paginas del sitio web.
Archivos Administrador de Area donde se permite ver las fotos y archivos que
archivos se han cargado en el sitio web

Pilas y Bloques Pilas
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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 edicion.

La pagina se volvera a cargar en el modo de edicion, se puede editar porque el lapiz es ahora verde.

|
.

Cuando esta en modo de edicion, cualquier area de bloque o bloque en la que tenga permiso para editar

resaltara 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 neque tellus quis urna.

=5 Column 1

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

+
& Easy to Edit

Pellentesque ultricies ligula vel neque
dictum, e mnllie trrte adiniesina

Etiam cg Edit Block

vestibull Copy to Clipboard

adipiscitl g iate

Design & Custom Template
=5 ColumnT

Fecha de actualizacion: 14 jun. 24 Pégina 11 de 47



ZAUNIVERSIDAD o
DE ALMERIA Web Institucional de la UAL

Edicion de paginas en Concrete

También puede agregar nuevos bloques 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 deslizara 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 aparecera solo en esta pagina. Un resaltado azul significa que se

mostrara en todas las paginas del sitio que tiene esta area de bloque global del sitio.

Cuando haya terminado de hacer ediciones, haga clic en el icono de lapiz de nuevo para salir del modo de
edicion, rellenando los comentarios a la version y pulsando el botdn correspondiente segun la acciéon que

quieras realizar.

Version Commen

e Comentarios de la version - Este campo es donde puede agregar alguna explicacion de lo que
cambid mientras estaba en el modo de edicion. Realmente le ayudara si necesita volver a una
version anterior mas tarde.

e Publicar: guarde estas ediciones y realicelas para que todos los invitados las vean ahora.

e Guardar cambios: guarde estas ediciones como una nueva version, pero solo muéstrela a otros
editores / administradores que tengan acceso a editar esta pagina. Cuando visiten esta pagina,
veran esta versidn mas reciente, pero los visitantes regulares del sitio sélo veran la ultima version
publicada.

o Descartar los cambios - Deseche todos los cambios que acaba de hacer, para siempre.
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5. Blogues

El sitio web es una coleccion de paginas organizadas en una jerarquia denominada arbol del sitio . Cada

pagina del sitio esta asociada con un tipo de pagina, una plantilla de pagina y un tema . Esa combinacion
de tipo de pagina, plantilla de pagina y tema define partes de la pagina que pueden tener contenido
editable o funcionalidad. Se llaman &reas de blogue. Dentro de cualquier area de bloque, puede tener

muchos blogues.

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 construira de bloques diferentes que se sientan en areas de

bloque.

Un bloque es un contenido o funcionalidad que puede editar desde una pagina en Concretes. Hay
muchos tipos de bloques, algunos de bloques incluidos en Concrete son el bloque de contenido, imagen,

linea, archivo, titulo, encuesta, etc.

Toda la edicion de las paginas web se realiza arrastrando bloques en areas de cada pagina. Estas areas
contienen los bloques de contenido y funcionalidad que componen sus paginas web. Sobre dichas areas

se pueden realizar distintas tareas segun los permisos asignados:

e Agregar bloque permite afnadir dentro del area los elementos con los que interactuaremos a la

hora de editar la pagina. Lo que habitualmente tendran los editores de la UAL.

<2 banda 1 columna 2

o Editar el diseno de area que permite anular la CSS para esta parte de la pagina. Esta funcionalidad
no estara habilitada ya que se realizara por medio de la CSS general de la UAL.
e Agregar disefio permite cortar areas de bloque en columnas mas pequenas. Esta funcionalidad no

estara habilitada de forma general.

Si tiene un diseno definido por su tema, tendra dos opciones mas:
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e Editar Container Layout le permite modificar el disefio del area segun las unidades del sistema de

cuadricula predefinidas.
¢ Guardar disefio como preajuste guarda las modificaciones como un preajuste para su uso en otras

areas.

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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5.1. Blogue de contenido
e Enlainsercion de enlaces dentro a paginas dentro del gestor de contenidos en el tipo de bloque

de Concrete ‘Contenido’ pueden darse diferentes casuisticas:

[®] Fuente HTML Cancelar X D B BI USHx,x T Vinculo X
1= = P ElE =EE| = ™ A Normal -
Informacion de Vinculo ~ Destino  Avanzado
Lorem ipsum dolor sit amet Display Text
ipsum dalor
Tipo de vinculo
URL ~
Frotocolo URL
hitpef |~
Siternap

Ver Senvidor

Cancelar

o Sicolocamos la URL dentro del campo correspondiente, estaremos enlazando con
direcciones absolutas de las paginas. Si éstas cambiasen de direccion, los enlaces
aparecerian rotos.

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

o Desde el boton Ver Servidor enlazamos con archivos dentro de nuestro gestor de
contenidos.

o Siquisiéramos enlazar mediante rutas relativas tendriamos que hacerlo mediante el boton

‘Fuente HTML’ e insertandolo mediante codigo.
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5.2 Blogue 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 posicion los enlaces segun nos convenga con solo pulsar las flechas de

posicion de estos. 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

[J Mostrar vifietas en los elementos de la lista

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

En esta pestana podremos anadir el titulo de la lista de enlaces (Por ejemplo “Vicerrectorados” para tener
una lista de enlaces a cada uno de los vicerrectorados), el nivel de titulo que generalmente debemos
seleccionar H2 y una descripcion 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 descripcion se podria poner “Sede de Roquetas
de Mar”). Luego aparece un chek para mostrar vinetas 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

aparicion de los enlaces, editarlos y borrarlos.

Fecha de actualizacion: 14 jun. 24 Pégina 16 de 47



\UNIVERSIDAD o
DE ALMERIA Web Institucional de la UAL

Edicion de paginas en Concrete

Luego, en la pestana de “Anadir o editar enlaces™

agregar Lista de enlaces X

il _

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 []

Anadir enlace Limpiar campos del enlace

Cancelar Agregar

podemos indicar el titulo del enlace, el tipo de enlace (Enlace externo, Enlace a una seccion, o Enlace a un
archivo), el tipo de elemento (inicio de sublista o fin de sublista), la descripcion, la direccién del enlace (bien
la URL, bien el boton de seleccidn de archivo o seccion), la posibilidad de afadir una imagen como si fuera
un elemento mas del propio enlace y el texto de ayuda o Tooltip. Al final siempre hay que dar al boton de
“Anadir enlace” antes del de agregar, que, aunque parezca mas intuitivo, si no lo hacemos el enlace no se

agregara. Luego ya, le daremos a “Agregar”.
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5.3. Blogue de Imagen
Este blogue permite anadir 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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54. Blogue de Titulo

Este bloque sirve para modificar bien, el titulo de la pagina o bien para anadir un titulo a algun bloque que
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

[[J]Enable 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 H1. Debemos evitar esos saltos y

hacer que la web sea uniforme a nivel de titulos.
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5.5. Blogue 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 descripcion y se seleccionaria la imagen, antes de seleccionar el archivo a

destacar en la siguiente pantalla:

agregar Archivo destacado

Archivo destacado

Titulo: Abrir pagina: @

Misma Ventana

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 imagenes 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 visualizacion del archivo seria:

Titulo de archivo

destacado destacado

Descripcién del archive

destacado destacado

Titulo de archivo

Descripcién del archivo
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Titulo de archivo
destacado

Descripcién del archivo
destacado

Titulo de archivo
destacado

Descripcién del archivo
destacado

Titulo de archivo
destacado

Descripcion del archivo
destacado
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5.6. Blogue de Tarjeta de servicio

Este bloque, permite de una forma visual mostrar informacion mas ampliada sobre elementos o paginas
externas de lo que habitualmente, con un simple enlace podriamos mostrar. Desde la parte de configuracion

podemos anadir una imagen, un texto descriptivo, asi como el titulo, etc.

Titnaer Noved de tindn: ©
= v

magen

Resaznen

@ B I N &x¥|L
N~ s E2anml= mome

B sueve =i

s¥= - |commws - |l

re Sores =]
Texto ded entace
Enkare
Ninguno v

D&idﬂ:ﬂ——-ﬂ“
D“z‘ﬁ‘c*,i
mu

ID ded clements §

Cancelar Agregar
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Segun los campos rellenados obtendremos una visualizacion u otra. Asi si rellenamos solamente el campo

titulo y el campo texto veriamos algo asi.

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 ademas seleccionamos el check de “Aplicar fondo caja gris” se veria 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, segun los elementos que se rellenen: imagen, resumen...

Deportes Calidad Académica

UAL Deportes se encarga de planificar y
organizar el programa de actividades fisico-

deportivas de la UAL. Asimismo, gestiona el Servicio SPEC-UAL
uso de las instalaciones deportivas.

Ir a UAL deportes

Proyecto UAL- Coaching
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5.7. Blogue de Simple Accordion (preguntas frecuentes)
Permite tener una lista de preguntas o temas cuyos elementos pueden desplegarse para mostrar una
respuesta o una descripcion. De esta manera se puede tener una cantidad de informacion grande

comprimida en un espacio menor.

Editar Simple Accordion X

- Ajustes

+ Titulo Pregunta 1 Editar

= @ % = -

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 v ‘
+ Titulo Pregunta 2 Editar
+ Titulo Pregunta 3 Editar

Cancelar ST

En la pestana “ltems” se puede crear cada pregunta (titulo) con su correspondiente respuesta
(descripcion). Para mostrar la descripcion hay que pulsar el botdn “Editar”. Para cada pregunta se puede

indicar que se muestre por defecto abierta o cerrada.

En la pestana “Ajustes” se indica el nivel de titulo al que corresponden las preguntas. Hay que tener en

cuenta que ha de ser “H2” 0 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 visualizacion 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 dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet.

» Pregunta 2
» Pregunta 3

Lista de preguntas con un elemento abierto
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5.8 Blogue de Listar Pagina
El bloque de listar pagina muestra una lista de enlaces a paginas que responden a una serie de
condiciones que introducimos como filtro en el mismo. Veamos las mas importantes, entendiendo que el

resto de opciones se quedaran tal cual aparecen por defecto en el bloque:

agregar Listar Pagina 0 X

- previsualizar

e

NaGmero de piginas a mostrar

Tipo de pagina

** Todas ** v

Temas

® Sin filtrado de tema
O Tema Personalizado

C Tema relacionado

Cancelar

Agregar

Los valores que se ven aqui no se cambiaran y se sequira avanzando mdas abajo en la pantalla hasta ir encontrando los valores que

se indican a continuacion en el texto.
Ubicacion

En general, se indicara “Debajo de esta pagina” para que se muestren las paginas “hijas” de la actual

dentro del mapa del sitio.
Ordenar

En la lista se puede indicar el orden de los enlaces que mas interese.

Fecha de actualizacion: 14 jun. 24 Pégina 26 de 47



Fecha de actualizacion: 14 jun. 24

NIVERSIDAD o
DE ALMERIA Web Institucional de la UAL

Edicion de paginas en Concrete

Incluir Nombre de la Pagina

En este es importante que esté marcado a “Si”. De otro modo, no se mostraran correctamente los textos

de los enlaces.

Incluir Descripcion de la Pagina

Puede ser interesante si se ha cumplimentado esta informacion en el atributo de pagina correspondiente.

Titulo de la Lista de Pagina

Si es necesario, se puede mostrar un titulo para la lista de paginas.

Pestana “Previsualizar”

Como puede verse, existe una pestana para “previsualizar” que muestra como se veria la lista y puede

utilizarse para comprobar que el resultado sera el que se espera.

Como ocultar paginas de la lista

Si deseamos que alguna de las subpaginas deje de verse en un momento dado (por ejemplo, por ser una
convocatoria cuyo plazo ha vencido), se puede actualizar en la misma el atributo “Excluir de la lista de
pagina”. Para ello debemos editar los atributos de la pagina en el mapa del sitio, pulsando sobre la mismay

seleccionando la opcion “Atributos™

[ Esca'a de Ayudanies de Archivos, Museos y Bibliotecas (Codigo: FC/02/20)
ninistrativa de Apoyo a la Docencia y a la Investigacion (Codigo: FC/01/20)
de Sistemas e Informatica (FC/03/20)

nica (FC/04/20)

Atributos le trabajo

En la pantalla de atributos, pulsar sobre “Excluir de la lista de pagina” para activarlo:
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I ]
Navegacion e Indexado l .

Excluir del Mav

Excluir de |a Lista de Pagina

Descripciéon

Etiquetas

Y, finalmente, buscar al final de la misma el cuadro de chequeo “Exclude Page from Page List Blocks”,

marcarlo y pulsar el boton “Guardar Cambios”.

@ Excluir de la Lista de Pagina

EJ Exclude Page from Page List Blocks

Guardar Cambios
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Existen bloques de Eventos para hacer promocion de algun evento, de Linea, para separar informacion, de

Reloj, por si se quiere mostrar una hora oficial y legal, de Youtube, por si se quiere embeber algun video de

dicha red social, etc. En la siguiente tabla se indican los bloques mas usuales que estan disponibles para

los editores, agrupados en sus categorias, aunque en Concrete hay disponibles mas para disefar,

establecer la conexion con las bases de datos de la UAL:

Basico Formularios Multimedia Navegacion Social
Contenido Formulario simple | Carrusel de Auto-Nav Compartir esta
imagenes pagina

Imagen

Linea horizontal

Caja informativa

Archivo

Archivo destacado

Lista de enlaces

Enlace con icono

Tarjeta de servicio

Texto desplegable

Avanzado

Boton genérico

Buscador de

Google

Reproductor de

video

Video de YouTube

Canal de YouTube

Mapa de Google

Titulo de la pagina

Fecha de

navegacion

FAQ

Siguiente &
Anterior

Navegacion

Listar Pagina

Mostrar RSS

Enlaces a Redes

Sociales

Testimonios

Noticia

Persona

Personas

Reloj
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6. Anadir paginas

Con Concretes, todo su sitio esta organizado en un arbol. Puede ver como se ve la arquitectura de su sitio
visitando el ‘Panel de control > Mapa del sitio™

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

5 [ Organos de Gobierno
[ Facultades y Escuelas
[ Departamentos

+ [0 Semvicios Generales

5 [ Otros Organos
[ Saludo del Rector

B O Memoria UAL
[ TransparenciaAntigua

+ [0 Transparencia
[ Responsabilidad Social

# O Estudios

) 3 Investigacion

[ Internacional
B O Vida Universitaria
A O Comunidad
[ Campus OnLine
0 cau
#H O Un mar de talento
1 [ ;Por qué elegir la UAL?
Para anadir paginas tiene una seccion 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 seccion superior de esta pestafia muestra los tipos de pagina que estan disponibles para que el editor
actual agregue.
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New Page

Haga clic en Pagina vacia y se le llevara instantaneamente a una nueva pagina en el modo de edicion y

podra empezar a arrastrar bloques donde quiera.

Haga clic en un tipo de pagina como Pagina genérica y se le llevara instantaneamente 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 y un padre desde la

pestana Configuracion > Compositor.

En la parte inferior de la pestana de paginas vera una seccion de borradores. Esto muestra todas las

paginas en las que ha estado trabajando, pero aun no ha elegido una ubicacion y las ha publicado.

Page Drafis

Solo se permite anadir paginas de tipo ‘Documentos’ y ‘Genéricas’. Desde la banda superior de ‘Agregar

paginas’ se veran los tipos de paginas mas comunes que se pueden crear a nivel global del site, e incluso
les aparecera el formulario para crearlas, pero al final no les dejara crearlas. La creacion 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 paginas web sean utilizables por el maximo
numero 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 Sitelmprove mediante la cual, podemos filtrar los problemas
basandonos 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 interactuan con la UAL.

Es posible que una vez al mes recibas un correo del STIC indicandote los problemas de accesibilidad que

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, movil, etc. Para ello desde el menu de configuracion
de la pagina ( ™) seleccionar “Previsualizar en dispositivos moviles” y luego seleccionar el tipo de
dispositivo que se quiere ver, o bien seleccionar “Ver como un usuario” para ver la web como la verian los

usuarios desde un ordenador.
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8 Consideraciones de edicion

8.1. Maquetacion de una pagina segun el uso de las columnas

En Concrete, las bandas de las paginas se dividen en diferentes areas en las cuales puedes incluir los
bloques de contenido segun las necesidades de cada sitio web. En la primera fila de areas encontramos el
area de titulo, que muestra su contenido a todo el ancho la pagina. El area de titulo se utiliza comunmente

para incluir un titulo o una introduccion que describa el contenido de la pagina o seccion.

En la sequnda fila de la banda de la pagina encontramos tres areas de contenido indicadas como columna
1, columna 2 y columna 3. La distribucion del contenido en estas areas varia segun cuantas y cuales de

ellas estén rellenas. Las opciones son las siguientes:

e Sitodas las areas tienen contenido, éste se mostrara distribuido en tres columnas de igual
anchura.

e Silas areas 1y 3 tienen contenido, éstos se mostraran distribuidos en dos columnas de igual
anchura.

e Silas areas 1y 2 tienen contenido, los contenidos del area 1 ocuparan un tercio del ancho de la
pantalla y los contenidos del area 2 ocuparan el resto.

e Silas areas 2y 3 tienen contenido, los contenidos del area 2 se mostraran ocupando dos tercios
del ancho de la pantalla y los del area 3 el resto.

e Sisolo una de las areas tiene contenido, el contenido de esta area se mostrara ocupando todo el

ancho de la pantalla.

A continuacién, mostraremos un ejemplo de qué areas deberiamos rellenar para maquetar los contenidos

de una determinada manera.

Fecha de actualizacion: 14 jun. 24 Pégina 33 de 47



ZAUNIVERSIDAD o
DE ALMERIA Web Institucional de la UAL

Edicion de paginas en Concrete

Supongamos que queremos mostrar los contenidos de la siguiente manera:

Atencion al publico

Atencion presencial

Sera necesario solicitar cita previa mediante
CAU, teléfono o correo electrénico:

® RRHH de investigacion, Plan Propio o
@ual.es

Centro de Atencién al Usuario Atencién telefénica Movilidad: sginvest
® Proyectos y grupos de investigacion:

e vinvest@ual.e:
Acceso a CAU Contactos telefénicos Ve Hales

e [l titulo Atencion al publico tiene que ocupar todo el ancho, por lo que incluiremos un blogue de

tipo titulo en el drea banda 1 titulo.

e [/ resto de informacion debera ir distribuido en 3 columnas del mismo tamaro, por lo que
incluiremos un tipo de blogue en cada una de las bandas columna 1, columna 2 y columna 3.

Analicemos ahora qué contenidos incluiriamos en cada area:

e Columnas 1y 2: necesitamos mostrar una imagen, un breve texto y un boton con un enlace. Esto
podemos hacerlo utilizando un blogue de imagen, uno de contenido y un boton genérico o bien
utilizando un solo blogue de tarjeta de servicio (que incorpora todos estos elementos en un solo
blogue).

e (Columna 3: en ella necesitamos mostrar un titulo, un breve texto y una lista. Esto podra ser editado

en un solo blogue utilizando un blogue de contenido.

e Para enmarcar el contenido dentro de una caja de color gris utilizaremos €l atributo de pagina

Estilos de las bandas explicado mas adelante.

RECUERDE que, antes de empezar a editar una pagina en Concrete, es importante tener una planificacion
clara sobre qué contenidos queremos mostrar y como queremos distribuirlos. De esta manera, podremos
identificar los elementos que necesitamos incluir y en qué areas deben ser ubicados. Es recomendable
hacer un boceto previo para definir la estructura de la pagina antes de comenzar la edicion en Concrete.

Esto nos permitira ahorrar tiempo y trabajar de manera mas eficiente en la creacion de la pagina.
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82. Edicion de los atributos en las paginas

821 SEO y posicionamiento

Para optimizar la visibilidad y posicionamiento de tu sitio web en motores de busqueda, es importante que
rellenes los atributos de SEO en todas las paginas. Puedes hacerlo facilmente desde el menu contextual

de cada seccion del mapa del sitio:

o Descripcion Meta: donde se haga referencia al tema/titulo de la pagina, al grupo tematico de las

paginas y a la Universidad de Almeria. Ejemplo:

La Universidad de Almeria fomenta la iniciativa, la cooperacion y el espiritu emprendedor en su comunidad

universitaria.

o Palabras claves: donde incluir el tema principal de la pagina, el grupo tematico de las paginas,

ademas de las palabras; Universidad Almeria; UAL. Ejemplo:

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

Asegurate de completar estos campos para ayudar a los motores de busqueda a entender y clasificar
mejor el contenido de tu sitio. Recuerda que una buena optimizacién de SEO puede ayudar a aumentar la

visibilidad y el trafico de tu sitio web, por lo que es una tarea importante que no debes pasar por alto.
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Es recomendable mantener una estructura clara y sencilla en el menu para que los usuarios puedan

navegar por la pagina de manera facil y eficiente. Se recomienda no tener mas de 6-8 opciones en el menu

principal y utilizar submenus si es necesario para organizar mejor la informacion.

Para configurar adecuadamente las opciones de menu en nuestras paginas, es importante conocer los

siguientes atributos:

e Excluir del Nav: Al seleccionar esta opcion, se excluye la pagina del menu.

e Pagina de inicio: Esta opcion se utiliza para marcar la pagina de inicio de nuestra unidad, a

partir de la cual se generara el menu.

e Mostrar menu: Al activar esta opcion, se muestra el menu en las paginas en las que se

desee.

e Anadir pagina padre como opcion de menu: al activar esta opcion, se incluira la pagina de

inicio en el menu. También se utilizara para indicar si queremos que una opcion de menu que

tenga submenu se muestre en dicho submenu.

¢ Nombre en submenu: Esta opcion permite definir el nombre con el que se mostrara la

pagina de inicio en el menu. También lo utilizaremos para indicar el nombre que debe tener

una opcion de menu en el submenu cuando queramos que ésta se muestre.

A continuacion, vamos a mostrar todo esto con un ejemplo: supongamos que tenemos la siguiente

estructura de paginas en nuestro mapa del sitio:

= [ Unidad de test
(O Acerca de
@ O Servicios
[ Servicio 1
[ Servicio 2
& [ Normativas
(3 Normativa prapia
[ Normativa general

[ contacto

Queremos mostrar las siguientes opciones de menu:

I+ Servicios ~ Normativas Contacto

Todos los servicios

U n i ( Servicio 1 t

Servicio 2

Fecha de actualizacion: 14 jun. 24

Pégina 36 de 47



Para ello, tendriamos que asignar los atributos siguientes a las paginas:

e Pagina Unidad de test:
o Paginade inicio: Si
o Mostrar menu: Si
o Anadir pagina padre como opcion de menu: Si

o Nombre en submenu: Inicio

e Pagina Acerca de:

o Excluir del Nav: Si

o Mostrar menu:Si

e Pagina Servicios:
o Mostrar menu: Si
o Anadir pagina padre como opcion de menu: Si

o Nombre en submenu: Todos los servicios

e Pagina Servicio 1:

o Mostrar menu:Si

e Pagina Servicio 2:

o Mostrar menu:Si

e Pagina Normativas:

o Mostrar menu: Si

e Pagina Normativa propia:
o Excluir del Nav: Si

o Mostrar menu:Si

e Pagina Normativa general:
o Excluir del Nav: Si

o Mostrar menu:Si

e Pagina Contacto:

o Mostrar menu: Si
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82.3. Estilos para las bandas

En Concrete, las diferentes areas de una pagina se agrupan en bandas. Si deseas mostrar el contenido de
una banda con un fondo gris o dentro de una caja de color gris, puedes hacerlo utilizando el atributo

Estilos de las bandas. En este atributo, puedes indicar el estilo que deben tener las diferentes bandas. Es
importante que indiques los estilos en orden, comenzando por la banda 1y separandolos por medio

9,9

del simbolo ”;”.

Estilos para banda 1 ;  Estilosparabanda2 ; Estilosparabanda3 ; Estilosparabanda4 ;

En caso de que no queramos indicar ningun estilo para alguna de las bandas, éste debera estar vacio, pero

tendremos que incluir “” ya que es el caracter de separacion entre bandas.

A continuacion, se muestra un ejemplo para ilustrar su uso:

Supongamos que deseas que la banda 2 muestre un fondo gris y la banda 4 esté dentro de una caja de

color gris. Para lograr esto, deberas agregar lo siguiente en el atributo "Estilos de las bandas’

@ Estilos de las bandas

;banda-gris;;box-info;

Es importante destacar que el ejemplo comienza con un ", Esto es debido a que a la banda 1 no

queremos indicarle ningun estilo, pero igualmente debemos incluir el caracter de separacion.

Recuerda que puedes agregar otros estilos en este atributo para personalizar aun mas el estilo de tus

bandas, pero éstos deberan estar definidos en el archivo CSS. Actualmente, solo tenemos definidos los

siguientes:

e banda-gris: anade un fondo de color gris claro a todo el contenido de la banda (ocupando
todo el ancho).
¢ box-info: muestra el contenido de la banda dentro de una caja con el fondo de color gris claro.
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824. Nombre completo de un subsitio

El atributo de pagina ‘Nombre completo de la pagina’ se utiliza para visualizar el nombre de un
vicerrectorado, departamento, facultad, servicio, etc. o de un subsitio tematico, tanto en su pagina de inicio

como en las paginas hijas. Solamente es necesario editarlo en la pagina de inicio.

Aunque un editor tenga permiso para modificar esta propiedad, no es conveniente realizarlo, ya que queda
inconsistente con los datos que se publican en el pie de las paginas. Lo adecuado es crear un tique en el

CAU paraindicar a ATIC que lo actualice.

825, Datos de contacto en el pie de pagina

Para modificar los datos de direccion, teléfonos y fax de una pagina en Concrete, es necesario hacerlo
directamente en la base de datos. Este proceso debe ser realizado por los companeros del equipo de

desarrollo web y puede solicitarse a través del Centro de Atencion al Usuario (CAU) abriendo un tique.

En algunas ocasiones, puede ser necesario mostrar una direccion de correo electronico distinta a la que
aparece en la base de datos de la unidad, o incluso mostrar varias direcciones de correo electronico. Para
hacerlo, puedes utilizar el atributo "Medio de contacto” en Concrete e indicar la direccion de correo
electrénico deseada. Si deseas mostrar mas de una direccion de correo electrénico, debes separarlas por

punto y coma ().

También puede ser necesario mostrar un enlace al Centro de Atencion al Usuario (CAU) en lugar de
mostrar una direccion de correo electronico. Para hacerlo, puedes utilizar el mismo atributo de "Medio de

contacto” e indicar la palabra "CAU”.

@ Maedic de contacto

826. Edicion de sellos en el pie de pagina

En ocasiones puede resultar necesario mostrar los sellos de calidad de la Universidad de Almeria o de
nuestra propia unidad en nuestras paginas. Para ello, contamos con dos atributos que nos permiten hacerlo

de forma sencilla y eficaz:

¢ Incluir sellos de la UAL: Al activar esta opcion, los sellos de calidad de la Universidad de
Almeria se incluiran en el pie de pagina de nuestra pagina web.
e Sellos de Calidad: Con este atributo podremos incluir en el pie de pagina nuestros propios

sellos de calidad.
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Cabe destacar que, si hemos marcado la opcion de incluir sellos de la UAL, los sellos propios no se mostraran
en la pagina web. Por lo tanto, es importante tener en cuenta que solo se mostraran los sellos que hayamos

seleccionado en funcion de nuestras necesidades y objetivos.

Estos atributos deberan ser editados en nuestra pagina de inicio y seran visibles en todas nuestras

subpaginas. La interfaz de edicion es similar a la del tipo de bloque de lista de enlaces.

@ Sellos Calidad

Principal  Afiadir o editar sellos

Lista de sellos:
Para introducir nuevos sellos utilice la pestafia "Afiadir o editar sellos”

Sello de calidad Z o

82.7. Incorporacion de redes sociales propias

Podemos agregar las redes sociales de la UAL o las de nuestra unidad en el pie de pagina de nuestra web.

Para ello, contamos con dos atributos:

¢ Incluir redes sociales de la UAL: Al marcarlo, se agregaran las redes sociales de la pagina
principal de la UAL en el pie de pagina.

e Redes Sociales U.O.: Este atributo nos permite agregar las redes sociales de nuestra unidad
organizativa. La edicion es muy sencilla, solo debemos seleccionar la red social del menu
desplegable y luego ingresar la URL de nuestra pagina en esa red social. Una vez hecho esto,

pulsaremos el botdn "Agregar enlace”.

Cabe mencionar que estos atributos deben ser editados en la pagina de inicio y se mostraran en

todas las subpaginas.

@ Redes Sociales U.O.

Facebook

f| |

Agregar Enlace +
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83. Tamario de la imagen de cabecera de /as paginas

El tamano de la imagen de la cabecera de un grupo de paginas es de 1920px de ancho por 300px de alto.

Por ejemplo:

Sede Electronica

Desde la Sede Electronica se podran realizar los tramites administrativos
que requieran identificacién por parte del ciudadano.

RGO  Catalogo de Tramites  Certificado de Firma Digital ~ Soporte ~ Normativa y Documentacién  Verificador de Firmas  Dias inhabiles

Excepto en ciertas paginas que tienen unos disefios adaptados como son las paginas de Cultura.

84. Descripciones de las imagenes

Las imagenes han de tener un texto alternativo (alt) que las describa, ya que si se ocultan el usuario no
percibira la informacién que transmiten, siendo esto una errata de accesibilidad.

Texto corto para explicar la imagen de forma precisa y concreta.

No repetir con informacién que ya existe en el texto del contexto de la imagen
Para seleccionar el texto mds conveniente nos podemos apoyar en la guia de Olga Carreras
https://www.usableyaccesible.com/textosalternativosaccesibles/mapa decision texto alter

Web Institucional de la UAL
Edicion de paginas en Concrete

Las claves mds importantes para este texto son:

[ ]
e Que responda a las preguntas:

o ¢Quées?

o ¢éCudl es su propésito?

o ¢éQué transmite?
e No empezar con “imagen de...”
[}
[ ]

nativo.php

Ademas, cuando una imagen es compleja y se utiliza para describir todo un proceso, hay que usar el texto
alternativo y la etiqueta <longdesc> para indicar la URL de la pagina donde se describe completamente la

éConoces

el proceso?

PRIMER ENTREVISTA EVALUACION DE
CONTACTO INICIAL NECESIDADES
« Llamada/Email de . alisis de il 2 o

COMUNICACION
CON PROFESORADO

*D cifrado

elfla i o i * D de
* Derivacién del Informacién adaptaciones
profesorado Resoluciéon dudas
* Fechas: Cumplimentacién
© 1Q: hasta 30 de documentacién
septiembre
o 2°Q Hasta el 28
febrero

@ 950 21 4765/950 21 4739

@ diversidad@ual.es

« Envio a coordinadores ~ alINICIOdel
y/o profesorado préximo curso si
* Resolucién dudas HQCGSIH.S

RENOVACION

* Volver a contactar

* El i debe P
identificarse ante el
profesorado al menos
unos dias antes de las
pruebas de evaluacién

6 O O

UAL INCLUSIVA

Fecha de actualizacion: 14 jun. 24

Pégina 41 de 47


https://www.usableyaccesible.com/textosalternativosaccesibles/mapa_decision_texto_alternativo.php
https://www.usableyaccesible.com/textosalternativosaccesibles/mapa_decision_texto_alternativo.php

UNIVERSIDAD L
5 DE ALMERIA Web Institucional de la UAL

Edicion de paginas en Concrete

8.5. Datos de contacto de un secretariado

Para incluir los datos de una persona a partir de la informacion existente en las bases de datos institucionales
de la UAL se utilizan los bloques de Concrete, Persona y Personas. Pero en el caso, de los secretariados en

la pagina de un vicerrectorado se ha de hacer manualmente mediante un bloque de Contenido.

La visualizacion ha de ser:

Secretariado de Grados

Directora: Raquel Sédnchez Fernandez
Teléfono: +34 950 01 55 44
email: sgrados@ual.es

Para ello el coédigo HTML correspondiente es:

<h3>Secretariado de Grados</h3>
<address">Directora: Ragquel S&aacute;nchez Fern&aacute;ndez<br />
Tel&eacute;fono: +34 950 01<strong> 55 44</strong><br />

email: sgrados@ual.es

</address”>

Al editar estos datos en Concrete se selecciona ‘Encabezado 3’ para el nombre del secretariado y
‘Direccion’ para el resto de los datos usando saltos de linea (teclas Mayus+ Enter), pero no retornos de

carro (tecla Enter).

8.6. Control de versiones

87.

Cada pagina se versiona de forma independiente desde el menu de configuracion de la pagina ( ** ) donde
existe una opcion especifica para el control de las versiones. Desde ahi se podra incluso publicar por parte
de los editores con mas privilegios las Ultimas versiones creadas por editores con menos privilegios que

ellos.

Se pueden visualizar en paralelo las distintas versiones de una misma pagina 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 version y la revision manual que hagamos. Por ello, en los comentarios de
una nueva version, indicaremos la fecha y las modificaciones realizadas; si es una version definitiva se

indicara.

Vocabulario a utilizar

Se utilizara el término ‘tramite’ en vez del término procedimiento.

Se utilizara el término ‘estudiante’ en lugar de alumno con todas sus formas de género.
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88. ¢/Donde localizo las normativas aprobadas por Consejo de Gobierno?
En Secretaria General hay una pagina con un buscador de normativas por distintas areas tematicas
(normativa académica, institucional, de ambito autondémico, etc). El enlace de acceso es

https://www.ual.es/secretariageneral/normativas

Dichos documentos estan dentro del ‘Administrador de archivos’, en la carpeta ‘Archivos de Normativas’,

agrupados en una serie de subcarpetas segun la tematica:
e Normativa Académica de la Universidad de Almeria

Normativa Institucional de la Universidad de Almeria

Normativa universitaria de ambito autonomico

Normativas de Facultades, Escuelas y Centros de Investigacion

e Ftc

Si en tu pagina tienes que enlazar una de estas normativas, NO subas el PDF a Concrete, sino que enlaza

con uno de estos documentos usando la propiedad ‘Tracked URL'’ del archivo.

8.9. /Donde localizo las guias para los estudiantes?
Dentro del ‘Administrador de archivos’, en la carpeta ‘Archivos de Estudios > Guias de futuros estudiantes’
puedes localizar la Gltima version de las guias para futuros estudiantes de grados, masteres y doctorado,
tanto en espanol como en inglés, en formato PDF, para que la enlaces desde tus paginas. Dichas guias son

actualizadas anualmente desde Matricula.
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9 /Queé hago en caso de...?

9.1. Querer actualizar datos personales

Si se detecta que hay error en el numero de teléfono o email asociado a una persona segun su colectivo
(PDI / PAS / cargo / etc)) lo tienen que notificar través del CAU del STIC.

Si la errata esta en la ubicacion hay que comunicarlo usando el servicio '‘Despacho’ de Campus Virtual.

Si faltan personas o no estan bien asociadas a la Facultad, Departamento, Servicio, etc. tienen que

comunicarlo mediante CAU al Servicio de Recursos Humanos.

Silos datos del cargo o puesto de trabajo de la persona estan incorrectos se ha de crear un CAU al Servicio

de Recursos Humanos.

Tenga en cuenta que no se publican datos profesores externos (su email, teléfonos o empresa/organismo
donde trabaja). Dichos datos estan en UXXI-AC para que los administrativos contacten con ellos, pero no

para publicarlos en la web.
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9.2. Querer programar una publicacion

Concrete nos ofrece la posibilidad de programar la publicacion de bloques de contenido en las paginas. Para
esto debemos sequir los siguientes pasos:

1. Editar el tipo de bloque y realizar los cambios necesarios.

Guardar los cambios y acceder al menu contextual, donde seleccionaremos la opcion “Acceso de
invitado programado”.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean sollicitudin odio sit amet nunc fringilla auctor. In aliquet dictum ligula, sed luctus <
magna facilisis non. Interdy = =t =alac—dafamac 2= ante ipsum primis in faucibus. Maecenas scelerisque elementum faucibus. Nam vel tincidunt

diam, at elementum nunc.| - ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Pellentesque vitae sem at
ante iaculis ultrices.

Mauris ornare justo quis €]
Mauris tempus justo in ves Des
purus fermentum. Aenean
finibus dui id, scelerisque
Maecenas posuere, leo id { Permisos
Mauris vel est neque.

auris sed consectetur commodo, purus turpis feugiat ligula, at facilisis neque purus et risus.
»do enim ac purus blandit eleifend. Nunc tristique neque in ipsum vestibulum, eget cursus
leifend. Nam sed augue aliquet, tempor est quis, dapibus sapien. Nulla ut tortor varius,
vehicula tincidunt ipsum, id condimentum nunc ullamcorper in. Donec ut sodales nisi.

h ultricies felis, ut hendrerit magna urna id purus. Nunc tempus quam in rutrum tincidunt.

[ Acceso de invitado programado J

«2 Area de avisos y contenidos

3. Aparecera una ventana en la que podemos seleccionar el rango de fechas en el que queremos que
se publique el contenido.

Acceso de invitado programado X

¢Cuando deben los visitanto podran ver este bloque?
De
a " D28

Todos los Dias

Todos los Dias

Sencelar m

4. Seleccionar la fecha de inicio de la publicacion marcando el check “De” y eligiendo la fecha y hora
correspondiente.

5. Sitambién deseamos que tenga una fecha de finalizacion, marcaremos el check “A”y

seleccionaremos la fecha de fin.

6. Por ultimo, pulsaremos el boton “Guardar” y la publicacion se programara correctamente.

De esta forma, podemos preparar parte de los contenidos de la pagina con antelacion, lo que nos permite

ahorrar tiempo y trabajar de manera mas eficiente. Cabe destacar que esto mismo se puede realizar en los
bloques que se incluyen en las pilas.
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9.3. Querer restringir los accesos a documentos solo a la UAL

Para restringir el acceso a un documento a través de la red de la UAL, se debe colocar el archivo en un
directorio protegido en w3 que tenga el acceso restringido por la direccion IP. De esta manera, solo los

usuarios que se encuentren dentro de la red de la UAL podran acceder a dichos documentos.

En la pagina web se debera incluir el enlace indicando que se trata de un enlace externo y poner la URL de
dicho documento. Ademas, deberemos proporcionar un texto que indique que el acceso esta restringido a
los usuarios de la red de la UAL. Es importante asegurarse de que el enlace no esté disponible para
usuarios que no pertenecen a la red de la UAL, ya que esto podria comprometer la seguridad de la

informacion contenida en el documento.

94. Querer duplicar paginas

En Concrete es posible duplicar paginas, pero es importante tener en cuenta que no se pueden duplicar
paginas dentro del mismo nivel. Para ello, lo que debemos hacer es arrastrar la pagina que queremos copiar
a su ubicacion de destino. A continuacion, nos aparecera un menu que nos ofrecera varias opciones, entre
ellas "Copiar”. Al seleccionar esta opcion, se creara una copia de la pagina en la nueva ubicacion. Es
importante destacar que la pagina copiada tendra el mismo contenido que la original, incluyendo su nombre
y URL.

A continuacion, te mostramos un ejemplo en el que deseamos duplicar la pagina “Detalle” desde la pagina

Servicio 1a la pagina Servicio 2.

2 [ Servicio 1

) Pagina a copiar

[ Servicio 2

Para hacer esto, simplemente arrastramos la pagina “Detalle” desde el “Servicio 1” hasta la ubicacion
deseada, que en este caso seria dentro de “Servicio 2”. Al hacerlo, se abrira una ventana de opciones donde
se nos dara la opcion de mover, crear un alias o copiar. Seleccionamos la opcion “Copy Page” con la

”

subopcion “Copy 'Detalle’ beneath "Servicio 2™ y, una vez hecho esto, pulsamos el botén “Listo”. De esta

manera, se habra realizado la copia correctamente.
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Mover/Copiar X
You dragged "Detalle” onto "Servicio 2". What do you wish to do?

Move "Detalle” beneath "Servicio 2"
Guardar la ruta antigua de la pagina

Alias "Detalle” beneath "Servicio 2"
Paginas aparecen en ambos lugares; todas las modificaciones a los
originales se reflejaran en su alias.

@ Copy Page
@ Copy "Detalle” beneath "Servicio 2"

Replace "Servicio 2" with a copy of "Detalle”

9.5. (Porque se visualiza el titulo de mi pagina concatenado con el de /la pagina

padre?

Es importante tener en cuenta que el titulo de una pagina debe ser Unico y describir claramente su
contenido, para facilitar la navegacion y la comprension de los usuarios. Sin embargo, en sitios web grandes
y complejos donde existen multiples unidades con una misma estructura, puede resultar dificil mantener
titulos completamente Unicos. En estos casos, se recomienda concatenar el titulo de la unidad a la que
pertenece la pagina al titulo de la propia pagina. De esta forma, se logra una mayor claridad y diferenciacion
entre las distintas unidades y sus contenidos. Es importante tener en cuenta que esta técnica debe usarse
con moderacion y siempre que sea estrictamente necesario, para evitar titulos excesivamente largos y

confusos para los usuarios.

Pero épor qué en mi pagina se visualiza asi y en otras unidades no? Cuando una pagina no muestra el
menu, el usuario puede perder la referencia de en qué unidad se encuentra navegando. La banda de
cabecera es un elemento importante que permite a los usuarios identificar rapidamente la unidad a la que
pertenece la pagina. Por eso, si no se esta mostrando el menu en la pagina, se debe incluir el titulo de la

unidad junto al titulo de la propia pagina para que el usuario pueda identificarla.

Si deseas mostrar el menu en tu pagina y no sabes como hacerlo, te recomendamos revisar en este mismo

documento el apartado Atributos relacionados con el ment.
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