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

Ingrese, como se muestra en el ejemplo, la dirección URL de la preparatoria en la barra 
buscadora del navegador y agregue al final, después del .mx, una diagonal y la palabra user. 

1

2
Dicha acción le llevará a la pantalla de ingreso del panel de administración, donde deberá 

ingresar el usuario y la contraseña que le fue otorgada.

Cómo iniciar sesión

5



Manual de gestión de contenidos en plantillas oficiales (drupal 7)

3
Confirme su ingreso y verifique que su nombre aparezca en la siguiente pantalla, luego de 
haber dado clic en iniciar sesión. También, aparecerá el historial (Miembro desde) y en la 
parte superior de la pantalla localizará la barra de administración de colores negro y gris.

Lo anterior indica que ha ingresado con éxito. 
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En el panel de administración se encuentran las diferentes ma-
neras en las que se puede mantener el sitio actualizado con las 
actividades más recientes del plantel. Estos espacios, tanto noti-
ciosos como gráficos 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 publicación se localizan haciendo clic en el menú 
Agregar contenido localizado en la barra de administración. 

Barra de administración.

Agregar contenido.

Publicación de contenidos
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Haga clic en el botón de Agregar contenido y después en Slideshow. 
Esta acción desplegará la siguiente página:

1

Cómo crear un banner cambiante
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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. 

3

Los siguientes pasos: Tipo de Slideshow, Body y Formato de texto no se modificarán.
Asimismo, se sugiere que no se altere la información de la revisión, de la autoría 

o las opciones al publicar. 

4

Los campos señalados con asterisco rojo son obligatorios; si se omite alguno de ellos no se 
creará el banner cambiante. En el cuadro de texto de Título se colocará el nombre del banner. 
Este nombre no se hará público, pero es necesario para identificar el contenido. En el campo 
de Link se deberá colocar el enlace a donde se direccionará el clic sobre el banner cambiante, 

sea este a una página propia o externa, donde se podrá consultar más información. 

2
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Guarde los cambios. Para consultar una vista previa haga clic en el botón destinado para ello. 
Recuerde verificar que la publicación se haya realizado correctamente después de guardar 

cada edición. 

5

Banner cambiante (slideshow).
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Complete a continuación la información de la autoría de la nota, que encontrará a lo largo 
de la página de edición. Esta información (autor de la fotografía, fecha, lugar, número de 

boletín, etcétera) no es obligatoria, pero es altamente recomendable. 

2

Cómo publicar una noticia 

Los campos señalados con asterisco rojo son obligatorios; si se omite alguno de ellos no 
se creará la entrada. Estas noticias son visibles en la página de inicio, debajo del banner 

cambiante, y en la sección de noticias dentro del botón Sala de prensa. En el cuadro de texto 
de Título se colocará el encabezado de la noticia. Subtítulo se refiere una síntesis 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 menú Formato de texto. 

1
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En el campo llamado Cuerpo se colocará 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 menú Full HTML. 

3

El campo Archivo otorga la posibilidad de cargar algún archivo adjunto, como podría ser una 
versión en PDF de la noticia preparada para imprimir, formularios o convocatorias. 

5

En la sección Añadir archivo nuevo se cargará la fotografía que ilustrará la noticia. 
Puede subir más de una imagen repitiendo el mismo procedimiento, pero tenga en cuenta que 
la primera será la principal. La medida recomendada para las fotografías es de 900 por 723 

pixeles a 72 dpi. 

4
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Guarde los cambios. Para consultar una vista previa, haga clic en la opción destinada para 
ello. Recuerde verificar que la publicación se haya realizado correctamente.

7

Vista general de noticias.

8

Se pueden enlazar galerías de audio y video dentro de la noticia. Para ello se disponen los 
últimos campos donde se colocará el enlace a las galerías. 

6
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Cómo publicar un evento 
en Agenda

Los eventos en Agenda se publican regularmente en dos lugares: en el calendario que se 
encuentra localizado en la página principal y en el módulo de Agenda, localizado debajo del 

carrusel de noticias, como se ilustra en la siguiente imagen: 

1

En el menú Agregar contenido haga clic en la opción Evento de agenda. Coloque el título de la 
actividad a publicar y debajo señale en el check box si desea que el evento se publique solo 

en calendario. Si no selecciona una opción se publicará en ambos lugares.

2
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Complete los campos de información: horario, lugar, dirección, etcétera. 
Cargue también una imagen para ilustrar la entrada en la opción Cartel del evento; debe 
tener un formato vertical. La opción Archivo permite cargar un documento adjunto, como 

convocatorias o fichas de inscripción. 

3

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

4

Señale si el clic sobre el evento abrirá una página nueva en Destino del evento. 

5

Guarde los cambios. Para consultar una vista previa, haga clic en el botón destinado para 
ello. Recuerde verificar que la publicación se haya realizado correctamente. 

6
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Cómo publicar una galería 
de imágenes, videos o audios 

Elija en Agregar contenido la opción que deseé crear. Las galerías de imágenes, videos 
o audios funcionan de la misma manera. 

1

Coloque el título de la galería. La descripción es opcional y puede escribirse en el cuadro de 
texto localizado después del título. Recuerde cambiar el formato de texto a Full HTML. 

2

Para el caso de imágenes, se cargarán los archivos uno por uno desde la sección Añadir 
archivo nuevo. La medida recomendada para las fotografías es de 900 por 723 pixeles a 72 

dpi. Los archivos, una vez cargados en el servidor, se pueden renombrar y reordenar. Retome la 
instrucción para archivos de audio. En el caso de los videos, se requiere que sean convertidos a 
una dirección URL, esto es, cargarlos a Youtube, Vimeo o a otro servidor, de manera que pueda 

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

3
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La galería se creará con el primer archivo como portada y con el título designado 
anteriormente. Para las galerías de imágenes, se recomienda colocar cuando menos cinco 

archivos, de forma que el visor de imágenes pueda funcionar correctamente. 

4

Guarde los cambios. Para consultar una vista previa haga clic en el botón destinado para ello. 
Recuerda verificar que la publicación se haya realizado correctamente.

5
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Cómo modificar el video  
en página de inicio

Ingrese al panel de administración y diríjase a la página de inicio, después coloque el cursor 
sobre el video; aparecerá un engrane, selecciónelo y haga clic en Configurar bloque. 

1

En el editor de texto, seleccione el botón Fuente HTML para visualizar el código. En él, ubique 
el URL del video que desea colocar y edítelo. Sustituya únicamente el URL (desde la doble 

diagonal «//» y hasta el cierre de comillas «”») sin modificar nada más. En el caso de 
tratarse de un video cargado en Youtube se debe colocar el enlace que se localiza en el botón 
Compartir y posteriormente en la pestaña Insertar en la página donde se encuentra el video.

2
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De clic nuevamente en el botón Fuente HTML y edite el nombre del video. Este se encuentra 
bajo el cuadro rojo llamado IFRAME, lugar que marca el espacio del reproductor de video. 

3

4
Verifique que en el formato de texto esté seleccionada la opción Full HTML y guarde los 

cambios. Cerciórese de que las acciones hayan sido aplicadas correctamente volviendo a la 
página de inicio. 
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Cómo administrar contenido 

En la barra de control, selecciona la opción Find content. El clic desplegará una página con la 
lista completa de todo el contenido creado en el sitio. 

1

Desde esa pantalla se pueden realizar distintas acciones de administración. Para una 
navegación más rápida se pueden filtrar los contenidos por idioma, estado o tipo. 

2

Una vez que fue localizado el contenido podrá modificarlo o eliminarlo desde la barra de 
Actualización de opciones (en la parte superior de la tabla) o desde las opciones de operación 

(en el lado extremo derecho del renglón). 

3
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Recomendaciones de uso 
para la página de inicio

 » Aviso emergente. En él se colocarán situaciones no pre-
vistas o avisos.

 » Slideshow. El banner cambiante es la parte gráfica más 
vistosa del sitio. En él 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 rotación 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 Dirección de Comunicación Social 
del SEMS. 

 » Banner pequeño. Botones que llevan a contenido interno. 
Pueden ser utilizados como gráficos de eventos o avisos, sin 
necesariamente tener función de botón. 

 » Evento de agenda, calendario. Estos módulos 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-
ción que si bien se quiere conservar en la página de inicio, 
no es primordial. 
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Mapa de elementos 
de la página de inicio
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