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El principio y objetivo de la presente Guia es la de
proveeralusuariodelaplataformaweblosprincipiosde
utilizacién de la misma.

Es una resefia de como se realiza cada operacién en el
uso cotidiano de la plataforma, con la idea de ser la
resefia del iniciado en el uso de la web.

Esta Guia no reemplaza al Manual de Usuario, ni al
ManualdeEstilos.Estostienenobjetivosdiferentes,otra
cobertura y otro detalle distinto.
Esmenesterquepreviamentesefamiliariceconeldisefio
y distribucion de los elementos de la pagina web a fin
de que se le facilite seguir las instrucciones detalladas
en esta Guia.Los mismos pueden ser consultadosenel
Manual de Usuario — Plataforma Web FCAyF.
Esperamos que le sea de suma utilidad y de referencia
inmediata ante cualquier duda sobre las acciones que
puede realizar con la nueva pagina web de la Facultad
de Ciencias Agrarias y Forestales.

Saludamos Cordialmente,
El equipo de la Direccion de Informatica

Facultad de Ciencias Agrarias y Forestales
Universidad Nacional de La Plata
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1. ACCESO AL PANEL ADMINISTRADOR

En el pie de la pagina del lado derecho, cliqueamos en “Login™:

=y

o 08 ST

Seabre unacajadedialogodonde pondremosel usuarioylaclaveyluego cliqueamos
en el botén “Entrar”:

ENTRAR AL ADMINISTRADOR

Usuario

admin

Cuandolawebcompruebequesoncorrectas,serecargaradlapaginayabrirdenlaparte
superior de la pantalla el panel de administracion.

FCAF Facultad de Ciencias Agrarias y Forestales
sl UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA PLATA -

Panel administrador - Limite superior de la pagina web

2. BUSCAR UN CONTENIDO

Accedemosalpaneladministradorycliqueamosenelmentdeadministraciénelbotén
“Contenido” en la barra negra o “Buscar Contenido” en la barra gris.

% Mipanel de trabajo Contenido

Agregar Contenido  Buscar Contenido  Menuds

b

F-CAv.F Facultad de C
g UNTVERSIDA




Realizamos la busqueda con la herramienta en la parte superior.

Titulo Tipo Autor Public

MNovedad v admin - Cua

Aplicar{h Reiniciar

Introducidoslos criterios cliqueamos en el botéon“Aplicar’,dandonos unlistadoconlos
resultados de la busqueda.

TITULO (AUTOGENERADO) TIPO AUTOR PUBLICADC = ACTUALIZADC w OPERACIONES NOMBRE = TITULO SECCION
Becas de Estimulo para
Becas de Estimulo para la Graduacion de la Graduacion de
Novedad  admin Si 20M12/2013 - 1221 editar eliminar GRADO
Estudiantes de Ingenieria Estudiantes de
Ingenieria
Curso “Introduccion a la Elaboracion de Curso “Introduccion a la
Novedad  admin Si 1912/2013 - 23:50 editar  eliminar EXTENSION
quesos” Elaboracién de quesos”
LC.

Debidoaquelaplataformarecuerdalaultimaconsultaqueserealice,siqueremoshacer
unanuevabusquedacliqueamosenelbotén”Reiniciar”y pondratodoslosvaloresdela
herramienta de busqueda en blanco.

Aplicar Reiniciar
» OPERACIONES

TITULO (AUTOGEMERADD)

3. CREAR CONTENIDO

Accedemosalpaneladministradorycliqueamosenelmeniddeadministraciénelbotén
“Agregar Contenido” de la barra gris:

Mi panel de trabajo  Contenido

Agregar Contenido  Buscar Contenido  Menus

b

s | F
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O cliqueamos en la pestana “Crear Contenido” del Panel de Trabajo:

pdhnel de a0da|0 MI CONTENIDO

Inicio

Aparecera una lista con todos los contenidos que su rol permita crear:

Crear contenido

Acceso Directo

Alerta

Beca

Cargo

Concurso o registro de aspirantes

Elegimoselquedeseamoscrearynospresentaraunformularioconloscamposallenar.
Una vez terminada la carga cliqueamos en “Guardar”.

Crear Novedad

Inicio » Agregar contenido 9
Muewvo contenido: Su borrador sera moderado.
|_| Poner en noticias destacadas

| Poner en novedades destacadas por area

Titule *

Muestra

I Seleccionar archivo | Mo se eligio archive,  Subir al servider

Bajada

4. SOLICITUD DE PUBLICACION DE UN CONTENIDO

Elegimos la pestafna “Opciones de publicacion” al final del formulario.



Mapa XML del sitio Moderation notes

Inclusion: Predeterminada (incluido) Edited by desarrollo.
Pricridad: Predeterminada (0.9)

Opciones de ruta URL
Automatic alias

Meta tags Proporcionar una explicacion de los cambios
Using defaults
Informacién de autoria Estado de moderacion

Por admin en 2014-02-07 13:49:22 +0000 Current: Borrador ¥

Opciones de publicacién Set the moderation state for this content.
Current: Borrador

Guardar Vista previa Eliminar

Elegimos de la lista de seleccion “Estado de moderacion”: “En Revision”

Informacién de autoria Estado de moderacién
Por admin en 2014-02-07 13:49:22 +0000

| En Revision v

Opciones de publicacién Set the moderation state for this
Publicar
Guardar Vista previa Eliminar

Cliqgueamos en la casilla de verificacion “Publicado”y luego en Guardar.

5. EDITAR UN CONTENIDO

Accedemos al panel administradory cliqueamos en el botén“Buscar Contenido”de la
barra gris y realizamos la busqueda.
Dellistado,ubicamoselcontenidoamodificaryenlacolumnadeoperacionescliqueamos
en“editar”.

~ OPERACIONES

- Elegir una operaion - 7| (EH[E=hE

(] | TITULO (AUTOGENERADO) | TIPO AUTOR |~ PUBLICADO | ACTUALIZADO v  OPERACIONES
Becas de Estimulo para la i i
(7] Graduacion de Estudiantes  Rotador admin  No —35
— 2 14:39 elimf_Ar
de Ingenierfa
. Becas de Investigacion 2 20/12/2013 - editar
@i Beca admin  Si

Bance Provincia - UNLP 14:29 eliminar

Esto abrird el formulario con los datos del contenido. Modificamos lo necesario y
cliqgueamos al final del formulario en “Guardar”.



6. AGREGAR UN ADJUNTO/IMAGEN

Si es una imagen previamente cliqueamos en “Seleccionar imagen”y aparecera un
dialogo con 2 pestafnas:“Subir al Servidor”y “Libreria”, la primera nos permite subir la

imagen:

Anadir archivo nuavo

| Elagir archivos | Mo se eligid archivo

Lo= archivos debsan ser menores qgue 20 MB.
Tipos de archivo permitidos: png git jpg peg

Enviar Cancelar

ADJUNTOS

ARadir archive nuevo
Elegir archivos | Mo 86 elighd archivo Subir al servidor

Los archivos decen ser mencres.qus 20 MB.
Tigon de archiva permitcos: 8 pdl doc abs ppt pps odt ods rif docs slsx ppix

Cuadro de didlogo para subirimagen

Seccion del formulario para subir adjunto

Cliqueamosen”Elegirarchivos”yabrirauncuadrodedidlogoquenospermiteseleccionar

el archivo a adjuntar.
Importante: El formato de este cuadro puede
navegador que este usando.

variar segun el sistema operativo y el

Abrir archivo

- + x
Lugar: |1.png
Lugares Nombre v | Tamano | Modificado | 1.png
0, Buscar [@ elementos miércoles T .,
@ Usados recient... || manual 00:30 = e

——— s =B
A Escritorio %M.png 20/12/12 | (PN . @ _ == ! -

SIU|

sistema dearc... o= 2-PNg 219,5kB  20/12/13 o~
BDocimentos E3.png 338,3kB  20/12/13 o Ty
Eiidgaes & 4.png 196,9kB  20/12/13
17 Mdsica &) 5.png 89,6kB  20/12/13
St & s.png 59,8kB  20/12/13
d | X Cancelar || & Abrir

Buscamos el archivo a adjuntar. Lo seleccionamos cliqueando sobre él:

ent... || [ manual 00:30
4435kB  20/12/13
El2 nnn 210 5kr  72n/12/13
Y luego cliqueamos en “Abrir” al final del cuadro:
=]
X cancelar || B Abrir ﬂ

Cliqgueamos en “Subir al servidor”:



ADJUNTOS

Anadir archive nuevo

Elegir archivos | 2013-12-1...0.web.doc m °
Los archivos deben ser menores que 20 MB.

Tipos de archivo permitidos: txt pdf doc xis ppt pps odt ods rif decx xlsx ppix.

Realizada la carga del archivo, aparecera en una lista.

ADJUNTOS
) ) Mostrar pesos de la fila
INFORMACION DE ARCHIVO [ MOSTRAR | OPERACIONES
4 B 20131210 sitio_web_doc (36 KB) __ Hliminar
Anadir archivo nuevo
Elegir archivos | No se eligid archivo | subir al servidor
Editamos el contenido y buscamos la seccion de adjuntos.
ADJUNTOS
) ) Mostrar pesos de la fila
INFORMACION DE ARCHIVO [ MOSTRAR | OPERACIONES
+ 201371271n,sitia,,wen,,do:(36 KB) m

Anadir archivo nuevo

Elegir archivos | No se eligio archivo Subir al servidor

Buscamos en el listado el archivo a borrar y cliqueamos en “Eliminar”:

Mostrar pesos de

MOSTRAR OPERACIONES

@ _ Eliminar i

8. BORRAR UNA IMAGEN

Editamos el contenido y buscamos la seccién de imagenes.
Buscamos de la lista la imagen a borrar y cliqueamos en “Quitar imagen”:



IMAGEN

4 Seleccionar imagen Quitar imagen
dsc_0015.preview_

+ Seleccionar imagen

e o =l

9. BORRAR UN CONTENIDO

Accedemos al paneladministradory cliqueamos en el boton“Buscar Contenido”de la
barra gris y realizamos la busqueda.
Dellistado,ubicamoselcontenidoaborraryenlacolumnadeoperacionescliqueamos
en “eliminar”.

ontenido | Buscar Contenido  Cache  Permisos  Tiposde Contenido  Menus  Vistas
~ OPERACIONES
E = Ejecutar
Elegir una operacion
(7] | TITULO (AUTOGENERADO) TIPO AUTOR | PUBLICADO | ACTUALIZADO w OPERACIONES
Becas de Estimulo para la
- 3 20/12/2013 - editar
() Graduacion de Estudiantes Rotador admin No
p: 14:39 eliminar
de Ingenieria jb
. Becas de Investigacién 20/12/2013 - editar
(@) Beca admin  Si
Banco Provincia - UNLP 14:29 eliminar

Abrira un cuadro de didlogo de confirmacién. Cliqueamos en “Eliminar”.

¢ Seguro que quiere eliminar VI Jornadas

Inicio » VIl Jornadas Argentinas de Biologia y Tecnologia Postocosecha

Esta accion no se puede deshacer.

Eliminar Cancelar

b
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10. MODERAR UN CONTENIDO

Accedemosal paneladministradory cliqueamosen el botén“Mipanelde trabajo”dela
barra negra. Esto nos abrird un cuadro de dialogo.

# | Mipanel de trabajo = Contenido

Agregar Contenido  Buscar Contenido  Menus

FCA,F Facultad de G

Del cuadro de didlogo que aparece cliqueamos en la pestana superior que dice “Mis
borradores”o”NecesitaRevision”segunsiyaestaelcontenidoenelcircuitodemoderacion
o no.

MICONTENIDO | CREAR CONTENIDO MIS BORRADORES | NECESITA REVISION |

Mis ediciones All Recent Content

Mis borradores y Necesita Revision son las 2 ultimas pestanas del cuadro de didlogo

Buscamosdellistadodecontenidoselquedeseamosmoderarycliqueamosenelestado
que queremos poner el recurso.

Necesita revision MI CONTENIDO T CREAR CONTENIDO T MIS BORRADORES T NECESITA REVISION

L

Inicio

Titulo Tipe
P Elementos por pagina
- Cualquiera - v ov Aplicar

ESTADO DE MODERACION SET MODERATION STATE TmuLo TIPO REVISED BY ULTIMA ACTUALIZACION W

Cambiar a Borrador
.- Cambiar a En Correccién y >

En Revisian Becas UNLP - Programa Igualdad de MNovedad admin hace 3 dias 3 horas

Cambiar a Aprobado & f
z Oportunidades para Estudiar

Cambiara Pubfrc?'




