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Cémo iniciar sesion

Bienvenido a Drupal 7. Lo primero que debe conocer es cémo
iniciar sesién. Siga estos pasos:

H Ingrese, como se muestra en el ejemplo, la direccion URL de la preparatoria en la barra

buscadora del navegador y agregue al final, después del .mx, una diagonal y la palabra user.

c B prepaarandas.sems.udg.mxfuse_r| .

[1 prepaarandas.sems.udg.mx/user

E Dicha accion le llevard a la pantalla de ingreso del panel de administracion, donde debera

ingresar el usuario y la contrasefia que le fue otorgada.

Escuela Preparatoria Regional de Arandas

nicia
Cuenta de usuario
Inkclar sesidn Solicitar una nueva contrassfla

Mombre de usuario *

Contrasedia *
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Confirme su ingreso y verifique que su nombre aparezca en la siguiente pantalla, luego de

haber dado clic en iniciar sesion. También, aparecera el historial (Miembro desde) y en la

parte superior de la pantalla localizara la barra de administracion de colores negro y gris.
Lo anterior indica que ha ingresado con éxito.




Publicaciéon de contenidos

En el panel de administracién se encuentran las diferentes ma-
neras en las que se puede mantener el sitio actualizado con las
actividades mds recientes del plantel. Estos espacios, tanto noti-
ciosos como graficos y promocionales, dan vida al sitio, por lo
que es recomendable que estén vigentes, ya que en conjunto
aportan una adecuada imagen de la preparatoria. Todas las ac-
ciones de publicacién se localizan haciendo clic en el mena
Agregar contenido localizado en la barra de administracion.

Barra de administracion. ]

Sisterma de Educacitn Media Supenor

Agregar contenido
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Cémo crear un banner cambiante

H { Haga clic en el boton de Agregar contenidoy después en Slideshow.

Esta accion desplegara la siguiente pagina:

o AR DT

Crear Slideshow

Tiltuim =
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Los campos sefialados con asterisco rojo son obligatorios; si se omite alguno de ellos no se
creara el banner cambiante. En el cuadro de texto de 7itulo se colocard el nombre del banner.
Este nombre no se hara pdblico, pero es necesario para identificar el contenido. En el campo
de Link se debera colocar el enlace a donde se direccionara el clic sobre el banner cambiante,

sea este a una pagina propia o externa, donde se podra consultar mas informacion.

by #

prer e
s il et e 3]
Los archivos de imagen se suben al servidor en el campo siguiente (3). Deben realizarse en
calidad web (72 dpi) y con medidas de 880 por 329 pixeles.
Los siguientes pasos: Tipo de Slideshow, Bodyy Formato de texto no se modificaran.
Asimismo, se sugiere que no se altere la informacién de la revisién, de la autoria
o las opciones al publicar.
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Guarde los cambios. Para consultar una vista previa haga clic en el botdn destinado para ello.
Recuerde verificar que la publicacion se haya realizado correctamente después de guardar
cada edicion.
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Cémo publicar una noticia

ﬂ Los campos sefialados con asterisco rojo son obligatorios; si se omite alguno de ellos no

se creard la entrada. Estas noticias son visibles en la pagina de inicio, debajo del banner
cambiante, y en la seccion de noticias dentro del botén Sala de prensa. En el cuadro de texto
de Titulo se colocara el encabezado de la noticia. Subtitulo se refiere una sintesis que apoya al
encabezado de la nota, que debe ir centrado a 14 puntos. Para conservar el formato se debe
seleccionar Full HTML en el men( Formato de texto.

E Complete a continuacion la informacion de |a autoria de la nota, que encontrara a lo largo

de la pagina de edicion. Esta informacion (autor de la fotografia, fecha, lugar, nimero de
boletin, etcétera) no es obligatoria, pero es altamente recomendable.

Crear Noticia
Totuda i e arboia =
f TR
Faie TR Ea &3 e m & 0w
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En el campo llamado Cuerpo se colocara la noticia. Se sugiere seguir el formato
predeterminado (letra Arial a 12 puntos, interlineado de 1.5) y justificar el texto. Para
conservarlo recuerde seleccionar en el ment Full HTML.

L
‘T HREL M < @00 &anw
R T I I o= K - ] (E
r - . A @ 5 =
Faras da tasds) 7
RrAE
g
e e ]
G Esne i | W B8 ibesrads

En la seccién Afadir archivo nuevo se cargara la fotografia que ilustrara la noticia.
Puede subir mas de una imagen repitiendo el mismo procedimiento, pero tenga en cuenta que
la primera sera la principal. La medida recomendada para las fotografias es de 900 por 723
pixeles a 72 dpi.

A prchivs mate
SHEERON DTIG | W 3N b 00 a0
Er

El campo Archivo otorga la posibilidad de cargar alg(n archivo adjunto, como podria ser una
version en PDF de la noticia preparada para imprimir, formularios o convocatorias.

12
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Se pueden enlazar galerias de audio y video dentro de la noticia. Para ello se disponen los
(ltimos campos donde se colocara el enlace a las galerias.

Guarde los cambios. Para consultar una vista previa, haga clic en la opcién destinada para
ello. Recuerde verificar que la publicacion se haya realizado correctamente.

( Vista general de noticias. )
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Cémo publicar un evento
en Agenda

u Los eventos en Agenda se publican regularmente en dos lugares: en el calendario que se

encuentra localizado en la pagina principal y en el mddulo de Agenda, localizado debajo del
carrusel de noticias, como se ilustra en la siguiente imagen:

-
m At CrPiubes b A e allat et

2 e . i WCLEETH

E En el menti Agregar contenido haga clic en la opcion Evento de agenda. Coloque el titulo de la

actividad a publicar y debajo sefiale en el check box si desea que el evento se publique solo
en calendario. Si no selecciona una opcion se publicara en ambos lugares.

Crear Evento de Agenda

Tocra o §reena

W Srow D Do
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Complete los campos de informacidn: horario, lugar, direccidn, etcétera.
Cargue también una imagen para ilustrar la entrada en la opcion Cartel del evento; debe
tener un formato vertical. La opcion Archivo permite cargar un documento adjunto, como
convocatorias o fichas de inscripcién.

Timn
(R -1 ] ]

Wilee 200 rs:

it
Beacciomn BT S I S b

1 e g b s,

Db et il it

Seleccione en el menii desplegable Tipo de evento si se trata de uno académico,
cultural o universitario.

E [ Sefiale si el clic sobre el evento abrira una pagina nueva en Destino del evento. j

Guarde los cambios. Para consultar una vista previa, haga clic en el botén destinado para
ello. Recuerde verificar que la publicacion se haya realizado correctamente.
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Como publicar una galeria
de imagenes, videos o audios

H Elija en Agregar contenido 1a opcion que deseé crear. Las galerias de iméagenes, videos

0 audios funcionan de la misma manera.

Crear Galeria de Imagenes

Forwars do Hots Sowac =T

E Coloque el titulo de la galerfa. La descripcién es opcional y puede escribirse en el cuadro de

texto localizado después del titulo. Recuerde cambiar el formato de texto a Full HTML.

E Para el caso de imagenes, se cargaran los archivos uno por uno desde la seccién Afadir

archivo nuevo. La medida recomendada para las fotografias es de 900 por 723 pixeles a 72
dpi. Los archivos, una vez cargados en el servidor, se pueden renombrar y reordenar. Retome la
instruccion para archivos de audio. En el caso de los videos, se requiere que sean convertidos a
una direccion URL, esto es, cargarlos a Youtube, Vimeo o a otro servidor, de manera que pueda

tomarse una direccién y colocarse en el espacio destinado para publicarse.

16
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Como modificar el video
en pagina de inicio

Ingrese al panel de administracion y dirijase a la pagina de inicio, después cologue el cursor
sobre el video; aparecera un engrane, selecciénelo y haga clic en Configurar bloque.

Bienvenida estudiantes ciclo 20158

Bienvenida ciclo 2015 B por el Rector General
de la UdeG

Julio

En el editor de texto, seleccione el boton Fuente HTML para visualizar el cadigo. En él, ubique
el URL del video que desea colocar y editelo. Sustituya tnicamente el URL (desde la doble
diagonal «//» y hasta el cierre de comillas «”») sin modificar nada més. En el caso de
tratarse de un video cargado en Youtube se debe colocar el enlace que se localiza en el botdn
Compartiry posteriormente en la pestafia /nsertaren la pagina donde se encuentra el video.

e

18
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De clic nuevamente en el botén Fuente HTML y edite el nombre del video. Este se encuentra
bajo el cuadro rojo llamado /FRAME, lugar que marca el espacio del reproductor de video.

Cuerpodeibloque®
| 8] Fusrte HTML | R B S BB 8
I'HIH-MII,!"]EE. EY Wi E S
| Fornatn [<] Fusnte T+| Tamafic '.E;

Switch 1o plain text editor

Formato de texto | Full HTML v

Verifique que en el formato de texto esté seleccionada la opcién Full HTMLy guarde los
cambios. Cercidrese de que las acciones hayan sido aplicadas correctamente volviendo a la

pagina de inicio.

19



20

Cémo administrar contenido

En la barra de control, selecciona la opcion Find content. El clic desplegara una péagina con la
lista completa de todo el contenido creado en el sitio.

Desde esa pantalla se pueden realizar distintas acciones de administracion. Para una
navegacion mas rapida se pueden filtrar los contenidos por idioma, estado o tipo.

H Una vez que fue localizado el contenido podra modificarlo o eliminarlo desde la barra de

Actualizacion de opciones (en la parte superior de la tabla) o desde las opciones de operacion
(en el lado extremo derecho del rengln).

Contenido
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Recomendaciones de uso
para la pagina de inicio

Aviso emergente. En €l se colocardn situaciones no pre-
vistas o avisos.

Slideshow. El banner cambiante es la parte grdfica mds
vistosa del sitio. En €l se publican promocionales de even-
tos académicos y culturales, entre otros, y se sugiere que el
material sea retirado con oportunidad, para evitar que el
sitio parezca desactualizado.

Talento SEMS. Espacio para un cartel o aviso destacado.
Tiene menor rotacién que un banner cambiante.
Noticias, noticia externa. Espacio para los informativos
que se generen en el plantel y los que sean considerados
de interés creados por la Direccién de Comunicacién Social
del SEMs.

Banner pequeio. Botones que llevan a contenido interno.
Pueden ser utilizados como graficos de eventos o avisos, sin
necesariamente tener funcién de boton.

Evento de agenda, calendario. Estos moédulos tienen el
objetivo de difundir actividades tanto del plantel como de
la comunidad universitaria en general.

Banner inferior. Se recomienda conservar enlaces hacia
dependencias universitarias.

Banner lateral derecho. Botones secundarios para informa-
cién que si bien se quiere conservar en la pagina de inicio,
no es primordial.

21



Mapa de elementos

de la pagina de inicio
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Noticias -
Noticia externa

Evento de Agenda

Evento de
Agenda

Banner
lateral

derecho

Carta de noticias
Banner inferior
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