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EDICION DE CONTENIDOS | www.eco.unc.edu.ar

OBJETIVO

1) Que la seccidn de cada Instituto tenga las siguientes pestaiias e informacion (los titulos
pueden cambiar):

» Informacién General/Presentacion
Presentacidn del Instituto, autoridades, horario de atencién, datos de contacto, historia, etc.
* Novedades/Eventos

Informacién sobre actividades, eventos o lineas de trabajo vigentes; u otra informacién que
pueda resultar de interés.

« Docentes/Investigadores

Dentro de esta pestaia debe haber un listado ordenado alfabéticamente de los
docentes/investigadores del instituto con la siguiente informacion:

- Apellido, Nombre

- Titulo de mayor jerarquia alcanzado

- Materia/s en la/s que se desempefia como docente, en caso que corresponda
- Linea/s de investigacion que desarrolla

- Box de trabajo/ Mail de contacto institucional

e Proyectos de Investigacion

Aqui se incorporard el listado de trabajos de investigacidn financiados que estén vinculados
desde el Repositorio Digital de la UNC: www.rdu.unc.edu.ar

2) Que los administradores de los Institutos puedan cargar eventos a las agendas de
Capacitacion y Convocatorias.
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Editar Articulos
1) Ingresar a www.eco.unc.edu.ar/administrator/ con usuario y contrasefia correspondientes a su area. -
- Es importante tipear ambos datos la primera vez que se ingresa, y no utilizar copiar+pegatr.

Una vez dentro del editor, las opciones del menu superior son:

a) Editar menues

b) Editar contenido/ articulos

2) Acceder a articulos (opcidn b). En este punto,
tendremos la opcién de crear un nuevo articulo,
con el botén Nuevo ubicado en el cuadrante
superior izquierdo*, o modificar un articulo
existente.

—> *La creacion de nuevos articulos implica
conocer también como se editan los mendues.

3) Seleccionar por el titulo del contenido el articulo a modificar.

4) Una vez dentro del articulo elegido, realizar las modificaciones necesarias utilizando las herramientas
que provee el editor. En la Imagen 1 que se dispone a continuacidn, se muestra una vista del editor del

Portal:

Facultad de Ci

Z Gestor de articulos: Editar un articulo

& Guardar v Guardary cerrar <4 Guardary nuevo 3 Guardar como copia & Versiones Q cemar | 2, Agregar al mend

6

Titulo ™~ Secretaria de Ciencia y Técnica y Relaciones Internacionales - Inic

lias | sectyriinicic

Contenido Publicacién Opciones de imagenes y enlaces Opciones
Estado
Fuente HTML [ | Jif By v 7 ‘) B I US X X9 — = Publicado
§ E B C 2 %) () Formato Normal » Estilo  Estilo - O ~ Fuente Fuente -
- 4 Categoria ™
Tamafio  Tama v s 1 10 ©
- articulos SeCTyRI v
a
Destacado
Secretaria de Ciencia frasi] oty
DE CIgNCIAS y Técnica y Relaciones Lol UNC e
ECONOMICAS | Internacionales L 4 do Cordoba Acceso
Public v

Imagen 1

Algunas de las acciones mas necesarias de realizar en la edicidn de contenidos son:

a) Cambios de formato en el texto: en la Imagen1, se destacan particularmente las opciones de
copiar/pegar (referencia 3) para las cuales también pueden utilizarse las teclas rapidas (Ctrl+C/
Ctrl+X/ Ctrl+V). Es importante que al cargar texto nuevo se copie primero a un bloc de notas
para despojarlo completamente del formato, y luego se sume a un articulo en construccion.

También se destaca la opcidn de Formato (ref. 4) que siempre debe estar seleccionada como
Normal (sin DIV).
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Ademas, puede modificarse tamafio y alineacién de la fuente y los elementos graficos del
articulo, prestando atencion a que se cumpla con las pautas del Manual de Identidad aprobado
para la Facultad.

b) Insertar/modificar vinculo: para cargar un pdf o vincular parte del texto de un articulo a otro
sitio/documento, debe seleccionarse con el cursor la palabra elegida y clickear el icono de
Insertar/Editar vinculo (ref. 1).

Seguidamente, se abrird una ventana emergente en la que hay que
indicar a qué URL debe dirigir el hipervinculo que estamos
creando. Si se trata de un documento, hay que ir a "Ver Servidor" y
elegir el documento deseado de la carpeta que estd cargada en el
server. Si el documento aulin no estd cargado, la ventana
emergente nos da la opcién de cargar un documento desde
nuestra computadora. En ese caso debe seleccionarse con el botdn
Examinar, y una vez seleccionado “Enviar al servidor”.

El documento deseado aparecerd ahora en una de las carpetas del servidor, desde donde debe
seleccionarse y finalmente “Aceptar” para que se inserte en el articulo.

Sélo deben cargarse archivos en formato .PDF o analogo, cuyo peso no dificulte la navegacion.

—Siempre es util chequear en la version publicada si los enlaces funcionan correctamente

c) Insertar/ modificar imagen: para cargar una imagen ilustrativa en un articulo, debe
seleccionarse con el cursor el icono correspondiente a Insertar Imagenes (ref. 2).

Seguidamente, se abrird una ventana emergente (Imagen2, ubicada a la izquierda) en la que hay
que indicar desde qué URL proviene la imagen que estamos creando.

Todas las imagenes que se utilizan en la web deben estar cargadas el servidor. Para ello, en la
ventana emergente hay que ir a "Ver Servidor"
(ref. 7) y elegir la imagen deseada de la carpeta
que estd cargada en el servidor. Si la imagen
aun no esta cargada, la ventana emergente nos

Propiedades de Imagen
Informacion de Imagen  Vinculo  Avanzado

URL

Ver Servidor da la opcién de cargar una desde nuestra
S ) computadora. En ese caso debe seleccionarse
— con el botén Examinar, y una vez seleccionada
revisualizacion
Anchura 8 Lo Bt ok st el la imagen, se debe “Enviar al servidor”. La
Al {Bestloauear el roparional [ 5 02 U0 P imagen aparecera ahora en una de las carpetas
Aenean dictum lacinia tortor. Nunc iaculis, nibh . .
Bo n::iiuusa?qu;i.o?c?féis:ﬁis&:ﬁ;ue. del servidor, desde donde debe seleccionarse y
G et snalielod il il finalmente “Aceptar” para que se inserte en el
ER Vert Curabitur molestie. Duis velit augue, ’ I
T et articulo.

Luego deben definirse las proporciones que
tendra la imagen: 600 pixeles es el ancho total
de la caja de texto, y 300 pixeles es el ancho de

Aceptar Cancelar

Imagen2 ~ Una imagen “mediana” que podemos incluir en un articulo. Es importante preservar la
proporcionalidad de la imagen (ref. 8) e incluir “Esp. Horiz” y “Esp. Vert” de 5 pixeles
en cada caso, que generen un margen entre la imagen y el texto; también elegir la

alineacién que tendra la imagen entre las opciones que brinda el filtro (ref. 9).
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Por ultimo, debe tipearse un texto que aclare sintéticamente el contenido de la imagen, para
que sea leido por los sistemas de accesibilidad web (ref. 10).

—Las imdgenes que se suban al servidor web de la Facultad no deben superar los 100Kb de peso.

d) Insertar un slider/ acordedn: Al pie del editor, se encuentra una serie de opciones que
aparecen en la Imagen 3, a continuacion:

« body p
63 Ozio Gallery (Unregistered) (3 Insertar Sliders [3 Agregar a Contando [3 Articulo sl Imagen 1 Salto de péagina ¥ Leer mas
11
Imagen3
El botdn “Insertar Sliders” (ref. 11) es el que nos permite incluir acordeones, a fin de sintetizar el

contenido de un articulo sin necesidad de generar nuevas paginas/articulos/menues. En la
Imagen 4 se muestra la pantalla que aparecera:

= "mﬂ“1llwem
Insert © Cancelar
14
#~ Slider 1 Slider 2 Slider 3 Slider 4 Slider5 Slider 6 Slider 7 Stider 8 Slider 9 Slider 10

* Slider 1

Only slider that have a title will be used. Abierta por defecto

Titulo No Si B
Alias 13

Yau can edit the content of the siider after it has been inserted into the editor.

12

Class (CSS)
Show Icon

Imagen4

Cada pestafia “Slider” se correspondera con una de las filas del acordedn que insertemos (ref.
12). Debemos sumar las pestafias en el mismo orden en que deseamos que aparezcan en
nuestro articulo.

Es importante que decidamos si alguna de las pestafias debe permanecer abierta o cerrada
eligiendo la opcién en el botén “abierta por defecto” (ref. 13).

Si ya estan completas las categorias del slider, debe clickearse “Insert” (ref. 14).

Una vez cerrada la ventana para crear sliders, volveremos a la vista del articulo, y aparecera un
texto como este:

{slider TITULO 1|closed}
Su texto...

{slider TITULO 2}

Su texto...

{/sliders}
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Referencias:

es el titulo de una pestafia del slider, no debe modificarse. Si se deseara hacer algin cambio
debe reemplazarse solo “TITULO 1” por el texto que se prefiera, teniendo cuidado de no alterar
el resto de la sentencia. En las lineas que aparecen entre llaves no pueden aplicarse formateos
de ningun tipo, para asegurar el buen funcionamiento del acordedn.

es el contenido que se desplegara al clickear cada titulo. Aqui se debe incluir toda la
informacién de relevancia. Admite cambios de estilo y formato, imagenes, hipervinculos, etc.

es la linea de cierre del slider completo. No debe alterarse de ningun modo.

En caso de querer agregar mas pestafias desplegables a un acordedn, pueden copiarse, pegarse
y reemplazarse el contenido de las siguientes lineas de titulo y contenido las veces que sean
necesarias:

{slider TITULO x}
Su texto...

De esta manera, un slider de 4 pestafias con los titulos “Becal, 2, 3 y 4” y sus correspondientes
contenidos, tendria la siguiente forma:

{slider Beca 1|closed}

{slider Beca 2}

{slider Beca 3}

{slider Beca 4}

{/sliders}

5) Una vez realizada la actualizacidn de contenido deseada en un articulo, debe prestarse atencidn a las
opciones de guardado para que los cambios sean correctamente publicados. Observando la Imagenl, es
importante que en la columna de la derecha el Estado del articulo sea Publicado, y su categoria se
corresponda con la del Instituto que esta trabajando en su seccion del Portal.

El alias del articulo (ref. 5), se genera a partir del titulo del mismo, pero puede ser modificado. Hay que
tener en cuenta que este texto completara la direccion web amigable del articulo cuando esté publicado
en el Portal. Es decir que el alias debe ser legible, claro, corto, descriptivo del contenido del articulo y no
estar duplicado, para facilitar la navegacidon del Portal. Por ejemplo, si un articulo tiene como alias
contacto-internacionales, la direccidn en la que estara publicado el articulo serd
http://www.eco.unc.edu.ar/contacto-internacionales .

6) Por ultimo, debemos guardar los cambios. Se recomienda presionar el botén “Guardar” (ref. 6) en
repetidas oportunidades mientras se realiza la edicidn, para evitar perder cambios o que se cierre la
sesion sin haber guardado. Una vez listo el articulo, seleccionar “Guardar y cerrar” nos enviara de nuevo
al listado de articulos de nuestra seccidn, tras lo cual podremos continuar editando, modificando u
ordenando el contenido de nuestra seccion.
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Editar Mentes

Si una vez que ingresamos al administrador www.eco.unc.edu.ar/administrator/ con usuario y
contrasefia correspondientes al area lo que necesitamos es editar un mend, elegiremos la opcion “Editar
menues”.

Aparecera un listado de items que se corresponde a cada opcién del menu correspondiente. Al clickear
cualquiera de ellos accederemos a una pantalla como la siguiente:

Facultad de Ci... &8 b 3
I= Menus: Editar elemento sid Joomlal
v Guardary cerar =+ Guardary nuevo ) Guardar como copia © cermar © Ayuda
Titulo del elemento del mend *  La Facultad
Alias_ Ja-facultad 15
Detalles =~ Opciongs—TIpo de enlace  Visualizacion de la pagina ——Wietadatgs  Asignacion d
Tiffo de elemento del meni * | Mostrar un solo articulo = Seleccionar Mend =
Mena principal v
Seleccionar articulo * Facultad de Ciencias Eco [ Seleccionar | @ Editar
Elemento principal
Enlace index. php?option=com_contentview=article&id=7761 Elemento de men( raiz '
Orden
Abrir en Misma ventana v
La Facultad Y
Estild~de la plantilla - Usar la predeterminada -
P B 16 Estado
Publicado
Pégina de inicio
Si No
Acceso
Public v
Idioma
Todos v
o versitio | ) visitantes | @ Administradores | J)Mensajes | = Desconectar Joomlal 3.6.5 — © 2017 Facultad de Ciencias Econémicas

Imagen5

En la ref. 15 se ve el lugar donde se indica el nombre que aparecera en el menu y su alias, que tiene el
mismo funcionamiento que en el caso de los articulos.

En la ref. 16 se seleccionan opciones que indican qué hacer con ese item de menu:

a. Tipo de elemento de mendu: al desplegar “Seleccionar” debe elegirse una de las opciones.
Generalmente utilizaremos “Tipo de elemento de Menu >> Articulos >> Mostrar un solo articulo”, como
muestra la Imagen 6: Tipo de elemento del mend

Aticulos

Imagen6
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Luego se clickea “Cerrar”, opcion que aparece en el cuadrante inferior derecho. También puede elegirse
como opcién “Enlaces del Sistema >> Crear una URL” si se necesita que el item de menu del instituto
dirija a un sitio web externo, por ejemplo.

b. Si elegimos por opcién “Mostrar un solo articulo”, al volver a la pantalla anterior (Imagen 5) debemos
completar la segunda linea de la ref. 16, seleccionando el articulo al que queremos que dirija nuestro
menu, con la opcidn “Seleccionar”.

c. A la derecha del item aparecen opciones que permiten ordenar y anidar las distintas pestafias del
menu que esta siendo modificado:

Imagen7

Mens: Editar elemento

d. Una vez armado el nuevo item de menu, se debe Guardar o Guardar y Cerrar:

Facultad de Ci..of &

Menus: Editar elemento it Joomlal
e —
+ Guardary cerrar =+ Guardary nuevo ) Guardar como copia @ cerar © Ayuda

Titulo del elemento del mend *  La Facultad

Alias | |a-facultad

Imagen8

Editar Agendas de Capacitacion/Convocatorias

Para incorporar/modificar un evento en uno de los calendarios de la Secretaria de Ciencia y Técnicay
Relaciones Internacionales, se debe ingresar desde el menu superior a Calendarios.
Aparecera una pantalla como esta:
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B Afticulos Mena Calendarios Facultad de Ci... & j
. |
Eventos ¥ Joomlal
¥ | Editar | | ¢ | Publicar | | @ | Despublicar | | @y | Copiaryeditar | | T | Papelera ‘
Ocultar
eventss: | 'S8 v | | Todas las categorias v Buscar 20 v
pasados
Resumen de eventos  repeticiones Creador del Evento Publicado Hoja de tiempo Creado  Modificado Accest
internacionales(intemacionales) | @ 2018- 2018-03-06  Public
Desde prs
2018-04-15 03-06 16:55:36
T 16:55:36
Hasta
2018-04-15
internacionales(internacionales) | @ 2018- 2018-03-14  Public
Desde |
2018-04-15 03-14 19:24:47
Universitarios en Iz e 19:24:47
L Hasta
2018-04-15
intern I t I 2018- 2018-04-16  Publ:
ernacionales(intemacionales) | @ Desde 2 - ublic |
2018.04-16 04-16 17:46:31
- 17:46:31
Hasta |
2018-04-16
prueba ccti(ccti) (-] 2018- 2018-04-16  Public
Desde NA.1R 173722
X Limpiar Caché Joomlal 3.86 — © 2018 Facultad de Ciencias Economicas
»
& J

Imagen9

Una vez dentro de esta seccidn, clickear Nuevo para sumar un evento al calendario, se accedera a una
pantalla como esta:

B Aficulos Mena Calendarios Facultadde Ci..&¢ L ~
o |
Crear un evento ! Joomlal
« | Guardarycerrar | | ¥ | Guardarynuevo | | @ | Cancelar
Comun Calendario
|
Titulo
Calendario de eventos  po; fayor, elija un calendario | ~ ’
Categorias |
Nivel de acceso Public . |
Estado Publicado -
Descripcion
Fuente HTI - 7 ) B I US X X 9
v Fuer Tamafio | T: vk g 0
a
X Limpiar Caché Joomia! 3.8.6 — © 2018 Facultad de Ciencias Econdmicas

Imagen10

Deberdn indicarse los siguientes datos:

1. Titulo del evento: usar siempre una forma breve de mencionar los eventos o convocatorias.

2. Calendario: se debe seleccionar si el evento pertenece al Calendario de Eventos o
Convocatorias.

3. Categoria: seleccionar una de las categorias definidas por SECYT para identificar el evento. Debe
tenerse en cuenta que las primeras cuatro categorias (Capacitaciones-Jornadas-Workshops-
Charlas y reuniones) con sus subcategorias corresponden al Calendario de Capacitacidn; y las



7.
8.
9.

FACULTAD
DE CIENCIAS
ECONOMICAS

Area de

Relaciones Universidad
i ional Nacional

Institucionales do Cémoba

demas pertenecen al de Convocatorias. Por ejemplo: la categoria Jornadas que primero aparece
es del calendario de Capacitacidn y la categoria Jornadas que esta casi al final, corresponde a
Convocatorias.

Nivel de acceso: debe permanecer en “Public”.

Estado: debe figurar “Publicado”, a excepcion de que se edite el evento y aun no pueda
aparecer publicado, en tal caso debe seleccionarse la opcion “Despublicado”.

Descripcion: en este bloque de edicién deben incluirse el resumen y detalles del evento o
convocatoria que se desea comunicar. Pueden sumarse imagenes y la organizacién del
contenido debe respetar las pautas establecidas para el resto de los articulos web. Debe
incluirse el titulo y tema de la actividad, a quiénes esta destinada, dia-hora y lugar de
realizacion, y acceso a link con mas informacién, en caso de que corresponda.

Localizacion: puede incluirse aqui y/o dentro de la descripcidn.

Contacto: puede incluirse aqui y/o dentro de la descripcion.

Info. Extra: opcional.

Luego de completar la informacion de la pestafia “Comun”, guardar los cambios.

A continuacidn, deben completarse los datos de la pestafia “Calendario”: fecha y hora de inicio y
finalizacion del evento, y repeticidén en caso de que corresponda.

B Adiculos Meni Calendarios FacultaddeCi..&@ X ~

@ | Guardar v | Guardary cerrar « | Guardarynuevo | | @ | Cancelar

Editar el Evento t’, Joomlal’

You are editing an existing event.

Cofnin

Comienzo, Fin, Duracién

Evento de dia p o sin hora especificad 12 Horas ¢,

Fecha inicial Hora inicial

17/04/2018 B a-0n u

8:00 pm

Fecha final Hora final

1710412018 <] 5:00 am m Sin hora de final especifica |
|

Tipo de repeticion
|

[ Sinrepescion[LTL — L -

X Limpiar Caché Joomlal 3.86 — © 2018 Facultad de Ciencias Economicas

Calendario

Imagenll1

Luego de completar la informacién, guardar los cambios.

El evento cargado aparecera publicado hasta la fecha establecida como “final”. Luego dejara de
aparecer en la web, aunque podra ser modificado o actualizado desde el listado de eventos que
aparecen al ingresar al administrador de Calendarios.

En caso que se trate de un evento que reabre periddicamente, se recomienda buscar la version anterior
del mismo en el menu de eventos (Imagen9) y actualizar sus datos cada vez que deba aparecer
nuevamente publicado.
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Para ver los eventos que ya no estan publicados debe desplegarse el filtro "Ocultar eventos pasados" y
elegir "no", como muestra la Imagen12:

B Aficulos Menu Novedades Calendarios FacutaddeCi..&# 2L ~
Eventos 2! Joomlal
m @ | Editar « | Publicar © | Despublicar Dy | Copiary editar @ Papelera
Ocultar
evente€| Si Y_Todas las categorias Y | Buscar 20 v
pafacos I
LSi |
Resus de eventos petici Creador del Evento Publicado Hoja de tiempo Creado  Modificado Acceso
CIERRE- internacionales(intemacionales) | @ 2018- 2018-02-16  Public
Desde
Convocatoria 2018-04-17 02-16 11:36:48
Movilidad Posgrado - 11:36:48
Fulbright fasia
2018-04-17
Pruebat ceti(ccti) () Desde 2018- 2018-04-16  Public
04-16 18:00:36
2018-04-17 175919
08:00
Hasta
2018-04-17
17:00
prueba administracion iadministracion(iadministracion) | @ - - 2018- 2018-04-18  Public
% Limpiar Caché Joomlal 3.8.6 — © 2018 Facultad de Ciencias Econémicas

Imagen12

***para chequear los cambios realizados, tener abierta una pestaria adicional del navegador
con la informacion publicada y luego de cualquier cambio presionar la tecla F5***

Estamos a su disposicion ante cualquier inquietud, jno dejen de contactarnos!

Equipo de Comunicacion Institucional - info@eco.uncor.edu

- Material en produccion -
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