ANEXO 1. MANUAL DE USUARIO REDACTOR EISIC-FICA-UTN

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA PARA EL
REDACTOR

Conceptos Basicos.

Drupal es un sistema de gestion de contenido que permite manejar articulos, fotos,
archivos, etc. Es un sistema dindmico que administra contenido almacenado en
una base de datos mediante scripts que se ejecutan en el servidor Web, colocando
contenido dinamico consultado de la base de datos en la plantilla del sitio.

Para crear, editar o eliminar contenido se debe realizar lo siguiente:
e Registrarse en el sitio.
e Esperar que el administrador nos conceda permisos de redactores.
e Iniciar sesion.

e Escribir el contenido.

A continuacion escribimos detalladamente los pasos necesarios para crear

contenido:

Variaciones y Médulos.

Las caracteristicas principales de Drupal se describen a continuacién:

e Totalmente configurable por parte del administrador, es decir este puede
habilitar y deshabilitar cualquier funcionalidad, ademas puede cambiar las
configuraciones del aspecto y funcién del sitio.

e Roles de usuario para que puedan hacer diferentes actividades cada tipo de
usuario.

e Puede ser ampliado mediante la instalacion de modulos.

e El aspecto puede ser modificado con facilidad.
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Todos estos aspectos son otorgados por el administrador del sitio que es el

encargado de asignar los privilegios a los diferentes usuarios del sistema.

Registro.

Para poder ingresar al sitio primero debemos registrarnos como nuevos usuarios
del sistema y para esto debemos buscar un pequefio formulario de “Inicio de
Sesion”, que se encuentra en la pagina principal de nuestro sitio. Luego

presionamos en “Crear nueva cuenta”.

() Inicio de sesidn

Usuario: *

Contrasefia: *

( Iniciar sesion j

EI’EEII’ hueys cuents -]

Solicitar una nueva
contrasefis

Otra forma de registrase es escribir en el navegador la siguiente direccion:

http://www.utn.edu.ec/aetdrupal/?g=user/reqister.

Esta pagina de registro contiene la informacion sobre las politicas del sitio y
también toda la informacion personal requerida como correo valido y algunos
datos mas, luego se debe escribir el nombre de usuario y la contrasefia y para
terminar se tiene que presionar “Enviar”. A continuacion se verifica la cuenta
desde la cuenta de correo, que genera un enlace donde se asigna una clave

temporal que luego debe ser cambiada y listo se puede iniciar la sesion.

Iniciar Sesion.

Antes de poder realizar la creacion de contenido debemos:
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e Esperar que el administrador nos asigne los permisos correspondientes.

e Iniciar una sesion.

El formulario de inicio de sesion se encuentra en la parte izquierda de la pagina
principal pero si no es visible se puede escribir la siguiente direccion en el

navegador: http://www.utn.edu.ec/aetdrupal/?q=user/login

[nicio
( Crear nueva cuenta j( Iniciar sesion ]

( Solicitar una nueva contrasefia j

Usuario: *

Ingrese su nombre de usuario AET UTH.

Contrasefia: *

Ingrese la contrasefia asignada a su nombre de usuario.

( Iniciar sesion j

Luego escribimos nuestro nombre de usuario y contrasefia y luego presionamos en
“Enviar”, si no existe ningiin inconveniente Se cargara una nueva pagina que
tendra un nuevo bloque con el nombre del usuario ingresado y un menu que

permite comenzar la creacion de contenido.
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) RedactorAETUTH

Buscar

Contactar

Slosario de Terminos
FERATIIFE

Galeria de magenes

i cuenta
Crear contenida

0 00OO0O0OCOOO

Terminar sesidn

() Quién esta en linea

Actualmente hay § Lsuanoy
O invitadios en linea.

Usuarios en linea

O RFedactorAETLITR

Creacién de Contenido.

Cuando ya se ha iniciado la sesion, y si tenemos ya los permisos correspondientes

podemos comenzar a crear contenidos y publicarlos.

Diferentes Tipos de Contenido.

Existen algunos tipos de contenidos, que estan estructurados en “nodos”, que es el

contenido de una pagina.

Tipos de Contenido.

Existen los siguientes tipos de contenidos:

Encuesta: Crea una encuesta de cualquier tema.

Evento: Fija un acontecimiento en el tiempo.

Imagen: Crea una imagen como si fuera un nodo cualquiera.

Historia: Crea contenido que por lo general no cambia.
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e Panel: Crea un panel con vistas de diferentes paginas.
e P4gina: Crea contenido es igual que Historia.

e Rotor: hace una presentacion de nodos en un bloque.
e Noticias: Publica una noticia.

e Iframe: Inserta una pagina externa.

e Videos: Publica un video.

e Blog: Publica un Blog.

e Forum: Publica un foro.

Buscar en este sitio: Crear contenido
[ Buscar |
Encuesta
Una encuests es una pregunta con un grupo de respuestas posibles, Una encuesta, una vez creada, proporciona
RedactorAETUTN " . ) L ' '
automaticamente un sencillo contador del namero de votos que ha recibido cada respuesta.
Buscar
Grupo Eventos
Contactar Eventos realizados en la AET
Glosario de Términos Imagen
FENATLUIPE Una imagen (con miniatura). Ideal para la publicacion de fotografias o de capturas de pantalla,
Galeria de Imagenes Historia
Mi cuenta Una historiz, con estructura similar a una pdiging, es ideal para crear ¥ mostrar contenido que informa a los
Creer eEmterice visitantes del sitio, Motas de prensa, anuncios del sitio, v entradas informales de una hitdicora puden ser creadas

5 . con una historia. Por defecto, una fistoria es ubicada automditicamente en la pAiginag inicial del sitio, y permite
ncuesta
enviar comentarios,

Grupo Eventos

Panel

Imagen
A panel layout broken up into rows and columns.

Historia .

Piigina
P! Una pdigina, sirilar en forma y contenido @ un artdculo, es un mA@todo sencillo de crear v mostrar informacidsn
Phlgina que no suste cambiar, como una seccidin "Acerca de” en un sitio web. For defecta, una pdiging no permite
Rotor item comentanios de visitantes v no es promovida a la portada del sitio,
Moticias RAotor iterm
Iframe A node to be presented in the rotor block.
videos Noticias

B MNoticias actuales de AET.
Terminar sesian

Iframe

phiginas externas

Videos
Videos publicados por AET-UTH

El contenido se agrega o actualiza siguiendo los siguientes pasos:

1. Presionar “Crear Contenido”.
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2. Elegir el “Tipo de Contenido”.
3. Introducir el “Titulo” y el “Cuerpo”.
4. Presionar “Previsualizar” y luego presionar “Enviar” para que el contenido

se publique.

Categorias.

La organizacion del contenido se lo realiza mediante “Taxonomias” que tienen
diferentes ‘“vocabularios” y “términos”, que son usados como categorias para

todos los articulos.

Preparando un Articulo.

Se puede preparar el articulo en un procesador de texto antes de crearlo para
ahorrarnos tiempo y disminuir el uso de ancho de banda y también para corregir
las faltas ortograficas que puedan suceder, ademas se puede usar otras

caracteristicas de edicion.

Luego de escoger el “Tipo de Contenido” debemos llenar el formulario y

“Enviarlo”, ademas debemos llenar los siguientes campos de texto:

Titulo.

Aqui introducimos el titulo del articulo que debe ser breve y descriptivo y debe

abarcar a todo el tema.

Categoria.

Cuando se clasifica los articulos en “Categorias”, estamos ayudando a la busqueda
de los contenidos y ademas agrupamos los contenidos en funcion de los tipos de

categorias que poseen un mend.
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Etiquetas (tags).

Se recomienda tener dos etiquetas que describa el contenido, también se debe usar

las etiquetas que ya fueron utilizadas.

Cuerpo.

El campo “Cuerpo”, es donde se escribe el contenido principal del articulo que
para mayor facilidad deberia estar ya escrito en un procesador de texto, este
contenido puede ser redactado con un editor HTML instalado en Drupal, el
funcionamiento de este editor es similar a Word con casi todas las funcionalidades
como negrita, cursiva, tamafio de letra, etc. Este editor puede ser desactivado y

acceder al HTML del articulo se presiona “disable rich-text”.

Crear noticias
MNoticias actuales.

TAtulo:
I

noticiasact:

- Minguna seleccion - 'I

noti

Opciones del menu

M Mostrar resumen en vision plena

Cuerpo:

Hreeim B @OR(BH 2 B@®SYi- A ECBF cRER=E®
PR T U s x, X Ci= i= i?“‘ﬂw\)é%%%é% FIEAPEEQ &S

A E stilo - | Fommato  Mormal - Fuente - | Tamafio i Tg- M-iE G

Al “Copiar” y “Pegar” el texto de otros lugares, el formato de la pagina puede

alterarse y para que no suceda esto se debe realizar lo siguiente:

1. Seleccionar todo lo que se encuentra en el cuerpo.

2. Cambiamos el formato del texto al que queremos.
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3. Si aparecen totalmente juntos los parrafos del contenido, ubicamos el
cursor en el comienzo del segundo parrafo, presionamos ‘“borrar”, Yy
volvemos a presionar “Enter” y se separan los parrafos con media linea.

4. Para cambiar la fuente, una vez seleccionado presionamos sobre el mend

de “Tipo de Fuente”.

Este es un ejemplo de contenido sencillo, al que no queremos afadir ninguna foto
ni contenido especial y para poder ver presionamos “Previsualizar” y luego

“Guardar” para publicarlo.

Guardar | Previsualizar |

Ahora explicamos otras opciones que podemos utilizar para la publicacién de

nodos que difieren de acuerdo al articulo que queremos lograr su publicacion.

Formato de Entrada.

El formato de entrada que se pone por defecto es “Filtered HTML” vy
seleccionamos “Full HTML” cuando queremos publicar dentro de una entrada,
esta puede ser un Video o cualquier otro contenido que estd codificado con
HTML.

Imagenes Adjuntas.

Si queremos afadir al contenido una imagen, se debe subir la imagen a nuestro

servidor o saber la direccién de la imagen como se muestra a continuacion:

Para subir la imagen a nuestro servidor debemos presionar en “Ver Servidor” y

nos aparecera la siguiente pantalla.
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¥ File Browser - Mozilla Firefox

I |_1'] |http:,l’,l’www.utn.edu.ec,l’aetdrupalI?q=imce&app=FCKEditor|urI@txtUrIIwidth@txtWidthIheight@txtHewght i',':_?
“"%0ad | Send to FCKEditar
Mavegacidn File name Tamafio Ancho Alto Fecha
= sitesidefault files
=) ctonls 1flv 1.32 MB oo 09/10/2008 - 17:58
Oimages 18.JPG 2959 KB 576 384 09/15/2008 - 12:25
.._‘nl_q_ 19.0PG 3916 KB 576 384 09/12/2008 - 17:38
Ja__ntqm@ 2IPG 3888 KB 576 384 09/12/2009 - 17:26
piclures 2 flv 1.23 MB oo 09/10/2003 - 1746
D playlists 20.0PG 4001 KB 576 334 09/12/2009 - 17:33
@I rotor 20_0.JPG 40.01 KB 576 384 09/12/2009 - 19,17
27.PG 53.24 KB 576 384 09/12/2000 - 17:36
27_0PG 53.24 KB 576 384 09/12/2009 - 19:18
Z_0JPG 3868 KB 576 384 09/12/2008 - 19:13
3 flv 2,29 MB oo 09/10/2008 - 17:43
4 flv 3.46 MB oo 09/10/2008 - 17:52
5 flv 1.81 MB 0o 09/10/2009 - 17:54
A Flw 1 99 MR nn naMnd2nng - 17658 ﬂ
94 files using 79.99 MB of unlimited quota
16:14:20 Directory sites/defauitfiles is loaded,
Clear log
Terminada
Si ya tenemos la imagen en el servidor presionamos en la imagen y luego
. « ol ey . . .
presionamos en “Send to FCKEditor” y si queremos subirla presionamos en
113 ’ 3 3 .
Upload” y nos aparece la siguiente ventana:
¥ File Browser - Mozilla Firefox H=] E3

I |_1'] |http:,l’,l’www.utn.edu.ec,l’aetdrupal,l’?q=imce&app=FCKEditor|url@txtUrIIwidth@txtW\dthIheight@txtHeight

1
Ayﬂ;%]oad

Mavegacion

= sitesidefault files

clools

@ imanes

@ languages
@D pictures
@D playlists
@ rator

Sendto FCKEditar

File:l

Upload

Create thumbnails: [ small (90x90) [T medium (1z0x1200 r

Large (180x180%

File name

1.flv
18.0PG
19.0rG
PG

2 .flw
20.0PG
20_0.JPG
27.0PG
27_0PG
z_0JPG
3.l

4 flv
5.flv

A Flu
94 files using 79,99 MB of unlimited quaota

16:14: 20 Directory sies/defauildiles is loaded.

Clear lag

Tamafio Ancho Alto Fecha

1.32 MB on 09/10/2009 - 17:58
29.59 KB 576 384 09/15/2009 - 12:25
39.16 KB 576 354 09/12/2009 - 17:38
35,58 KB 576 354 09/12/2009 - 17:26
1.23 MB oo 09/10/2009 - 1746
40.01 KB 576 354 09/12/2009 - 17:33
40.01 KB 576 354 09/12/2009 - 19:17
53.24 KB 576 384 09/12/2009 - 17:36
53.24 KB 576 354 09/12/2009 - 19:18
35.58 KB 576 354 09/12/2009 - 19:19
2.29 MB oo 09/10/2009 - 17:49
346 MB on 09/10/2009 - 17:52
1.81 MB oo 09/10/2009 - 17:54
199 MR nn na/n/2nna - 1765

Tetminada
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Una vez que fue subida la imagen desde el disco duro desde este formulario, se
puede ajustar algunos tamafios y colocarlo en el lugar adecuado con la misma

pantalla que teniamos anteriormente.

Propiedades de Imagen

Informacion de Imagen  “inculo  Cargar  Avanzado

LIRL

| Yer Servidor |

T exto Alernativo

Yigta Previa
Anchura ac Larern ipsur dolar sit amet, =
Altura consectetuer adipiscing elit.
Maecenas feudiat conseguat diam.
Borde Maecenas metus. Vivamus diam -
e purus, cursus a, commado non,
— facilisis vitae, nulla. Aenean dictum
Esp.Vert lacinia tortar. Munc iaculis, nibh nan
Alineacion | |iaculis aliguam, orci felis euismod
heque, sed ornare massa mauris sed
velit. Mulla pretium mi etrisus. Fusce
mi pede, temporid, cursus ac, -
| k. | | Cancelar |

Archivos Adjuntos.

Si se quiere adjuntar un archivo de cualquier formato (Word, Excel, PowerPoint,
PDF, etc), en el articulo, primero lo seleccionamos del disco duro y luego
presionamos en “Adjuntar” y luego se escribe una “Descripcion” y también se
puede seguir adjuntando mas archivos, los cuales pueden bajarse de nuestra
pagina.
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Archivos adjuntos

Los cambios que se hacen a los adjuntos no son permanentes hasta que guarda el envio, El primer archivo de la lista se
incluye en los origenes RSS,

Adjuntar un archivo nuevo:

I Exarninar.. | I

El tamafio maximo de subida es I MB. S6lo se pueden subir archivos con las siguientes extensiones: jpg jpeg gif png tat doc xis
pdf pot pps odt ads odo.,

Adjuntar |

Opciones de Comentarios.

Permite activar o desactivar los comentarios sobre el articulo pero es

recomendable en un inicio no modificar este apartado.

Cpciones de comentariosé

C Desactivado
© Sélo Lectura

& Lectura/Escritura

Informacién de Autoria.

En este apartado podemos modificar la informacion de autoria.
e Creado por: nombre del autor.

e Creado el: fecha.

Si modificamos la fecha, podemos modificar el orden en el que aparece en la

pagina principal, debido a que los mas recientes aparecen en primer lugar.

Informacion de autorl’a§

Escrito por:

|adminaet
Dejar vacio para fnwtada.

Fecha:

Formato: 2010-12-07 15:53:31 -0500, Déjelo vacio para usar la hora del formulario de envio,

Opciones de Publicacion.

Aqui podemos seleccionar las siguientes opciones:

Valencia Santamaria Israel Fausto 181



ANEXO 1. MANUAL DE USUARIO REDACTOR EISIC-FICA-UTN

e Publicado: Si queremos que los usuarios ya puedan ver el contenido.

e Promocionado en la pagina principal: Si queremos que el articulo se
ubique en la parte superior de la columna principal.

e Pegajoso en la cima de las listas: Si queremos que aparezca en primer

lugar de la columna principal.
Vista Previa.
Es recomendable previsualizar el contenido del articulo con el boton

“Previsualizar”.

Guardar Previsualizar

Valencia Santamaria Israel Fausto 182



