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Guia rapida web de centro

Centros educativos

Conocer las actuaciones bésicas a realizar en PortalEdu para la elaboracién de una pa-
gina web de centro

Este recurso presenta una guia que pretende ser la continuacion a la guia de elabora-
cion del plan de web de centro.

Una vez tomadas las decisiones de organizacién, gestién y trabajo sobre la web, es el
momento de comenzar sobre la plataforma de PortaEdu que ofrece multitud de
posibilidades. En esta guia, mostraremos tan sélo las acciones que nos ayudaran a
tener una web basica y sencilla, pero funcional, organizadas de manera temporal.
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Guia rapida web de centro

1. Introduccion

Este documento pretende ser una continuacién de la guia de elaboraciéon del plan
de web de centro.

Una vez tomadas las decisiones de organizacion, gestion y trabajo sobre la web, es el
momento de comenzar el trabajo directamente sobre la plataforma PortalEdu.

Esta plataforma ofrece multitud de posibilidades. En esta guia, mostraremos tan
sélo las acciones que nos ayudaran a tener una web basica y sencilla, pero funcional.

Debemos recordar que, hasta que el centro decida poner la web en “modo visible”, el
espacio del centro no sera visible de forma publica.

Las actuaciones que recoge este documento se han organizado de manera
temporal, es decir, el orden en que estan explicadas es el mismo en el que se
deberian ir desarrollando.

Ademas, hay que tener en cuenta que estan basados en la version de PortalEdu a
fecha marzo de 2023, y hay que entender que la plataforma esta en constante
evolucioén. Por ello, recomendamos, ante cualquier duda, consultar la informacién
gue tanto la DGTIC como la SGFP ofrece.
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PLAN DE LA WEB DE CENTRO

Trabajo en el portal

ACCIONES DE GESTION

1. Primer acceso de la directiva del centro

2. Sincronizacién de usuarios y asignacioéon de roles
ACCIONES DE CONFIGURACION

3. Configuracion de apariencia general. Encabezamiento, URL amigable y
el icono del sitio web

ACCIONES DE CONTENIDO
4, Creacion de los Menus

5. Creacién de contenidos. Paginasy entradas

2. Primer acceso a la web

El primer acceso al portal lo debera realizar la direccién del centro, utilizando su ID.
La direccidn del centro es la Unica persona con permisos para realizar esta accion.

Para hacerlo simplemente deberemos seguir las instrucciones que encontraras en la
autoformacién de PortalEdu.

https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2666/mod_resource/content/5/t
1/Tema_1 versio_nova_val/4 _accs_a_la_plataforma.html

Esta misma sera la forma de acceder para el resto de los usuarios y usuarias, una vez
se haya realizado la sincronizacion del centro.

3. Configuracion de la apariencia general

Una vez la direccion del centro ha accedido por primera vez, es el momento de
comenzar con las acciones de gestidon de la web. Estas actuaciones se realizaran al
inicio del curso, y, normalmente, no suelen volver a ejecutarse a no ser que estemos
en un centro con gran movilidad de personal.


https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2666/mod_resource/content/5/t1/Tema_1_versio_nova_val/4__accs_a_la_plataforma.html
https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2666/mod_resource/content/5/t1/Tema_1_versio_nova_val/4__accs_a_la_plataforma.html
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3.1. Sincronizacion del centro

La primera actuacion que realizaremos con el rol de direccién sera sincronizar las/los
usuarias/os para que las personas seleccionadas en el equipo de trabajo tengan
acceso a la web. Este proceso lo realizara, como hemos dicho, la direccién del centro.

Seguidamente mostramos el procedimiento a seguir para realizar esta
sincronizacion.

A laizquierda en el menu de Escritorio, buscaremos la opcién Usuarios y
seleccionaremos sincronizar. Si el centro no ha sido sincronizado previamente la
opcién aparecera con un signo de admiracion.

En este momento habra que esperar pacientemente a que la web realice las
acciones oportunas. Una vez sincronizado, aparecerd el profesorado actualizado en
el apartado “Todos los usuarios”.

Todos los usuarios

Perfil

Sincroniza

e un vistezo

Permisos

Usuarios no
sincronizados

Your Avatar

Figura 1: “ Opcién del menu para sincronizar
usuarios en PortalEdu”

3.2. Asignhacion de roles

Con la sincronizacioén, PortalEdu asigna al profesorado roles por defecto. Es ahora el
momento de consultar el plan de web de centro, y ver qué tipo de roles hemos
decidido asignar a cada docente para modificarlos, si corresponde.

Accediendo al espacio “Usuarios”, desde el rol de direccion, podremos cambiar los
roles asignados.
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Afiadir perfil... v Suspender perfil.. v Ultimo Acceso v

26 elementos 1 de2| >

Nombre rreo electrdnico Perfil Entradas  Ultimo Acceso

unca

odos los usuarios

Figura 2: “Opcién del menu para ver y cambiar roles de usuario en PortalEdu”

Debemos tener claro que, dependiendo del rol asignado, se dispondra de unos
permisos determinados. Es decir, cuando el docente acceda a la plataforma tendra
acceso a unas funcionalidades u otras.

2

g ey P
B, GEMNERALITAT PN

\u\,_\.. CENERALITAT @ Mis sitios 4 Afadir

B3 Mostrar todos los idiomas

@ Escritorio Usuarios Aﬁadirusuarinexistente‘

Entradas Todos (26) | Direccid (1) | Manteniment (1) | Publicacio (4) | Suscriptor (20)
Eventos v Cambiar perfil a... El Conceder perfiles | Afiadir perfil... v ‘ Afadir Suspender perfil... v
. Suscriptor
el Publicacié
Formularios Manteniment Nombre Correo electrénico Perfil
. Direccid
Paginas Contingut Dedu.gva.es Suscriptor

— No hay perfil para este sitio —

Apariencia

O a @edu.gva.es Publicacid
Usuarios

Figura 3: “Opcion del menu para cambiar roles de usuario en PortalEdu”

Recomendaciones para este momento

Antes de comenzar la gestion de usuarios es conveniente tener muy
claro el equipo de trabajo que va a gestionar y colaborar en la web, asi
como las funciones que queremos que desarrolle.

PortalEdu sincronizara los usuarios dependiendo de los docentes que el
centro tenga en Itaca. Es importante haber incluido los docentes que
deban formar parte del equipo del trabajo de la web.

Debemos tener en cuenta que, cuando realizamos la opcidn de
“sincronizacion” del centro, se actualizara el listado de docentes que
tenfamos y se suprimiran aguellos que ya no pertenezcan al centro.

Para saber mas

Para saber mas sobre codmo gestionar los usuarios podemos acceder a este espacio
de la autoformacion de PortalEdu,
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https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2666/mod_resource/content/5/t
1/Tema_1 versio_nova_val/6__gesti_dusuaris.html

Podemos encontrar la informacion relativa a los roles existentes actualmente en
este espacio de la autoformacién de PortaEdu.

https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2666/mod_resource/content/5/t
1/Tema_1_versio_nova_val/3__rols.ntml

3.3. Personalizacion de la identidad del sitio web

Gﬂﬁéﬂm FRYE Uno de los primeros pasos a realizar con nuestra web serda
personalizarla con la identidad de nuestro centro. Aunque este
& Escritorio espacio en PortalEdu tiene un diseno predefinido, el centro

puede cambiar la parte correspondiente al espacio de
cabecera de la web (logotipo, titulo del sitio y descripcion

A* Entradas ' 3
corta), la URL Yy el icono del sitio web.

Todas estas modificaciones se realizan desde el mismo espacio.
C.!; Medios Para ello, iremos al menu lateral del Escritorio, y
seleccionaremos Apariencia, y dentro de ese menu, la opcién
Personalizar.

G Formularios

M Péginas

2 Apariencia

Temas

404 Pagina ermor

s Usuarios

Figura 4: “Opcion del
menu Personalizar en
PortalEdu”


https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2666/mod_resource/content/5/t1/Tema_1_versio_nova_val/6__gesti_dusuaris.html
https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2666/mod_resource/content/5/t1/Tema_1_versio_nova_val/6__gesti_dusuaris.html
https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2666/mod_resource/content/5/t1/Tema_1_versio_nova_val/3__rols.html
https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2666/mod_resource/content/5/t1/Tema_1_versio_nova_val/3__rols.html
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En este momento se nos abrira la pagina con todas las opciones de personalizacion,
y también nos aparecera un nuevo elemento en la barra superior.También nos
aparecerd un nuevo menu lateral, con todas las opciones de personalizacion.
Ademas de activarse la edicidn en vivo (aparecen dos lapices en azul) del tituloy la
descripcion corta de la web.

X I VALENCIANA
Q

° % GENERALITAT .o _ ___ ]

N\
Identidad del sitio \

Diseno

4

Colores

Tipografia

General

Menus

Widgets

Ajustes de la pégina de inicio

The Events Calendar

Figura 5: “Pantalla que muestra las opciones para personalizar la pagina de PortalEdu”

De las diversas opciones de modificacion de los elementos que nos permitiran
personalizar nuestra web, vamos a explicar la que consideramos mas sencilla,
porque permite hacerlas todas desde el mismo sitio.

Para ello accederemos, en el menu lateral, a la opciéon Identidad de sitio.

Personalizacién

<

Titulo del sitio

() ocuttar tiula del sitio

Descripeion corta

(O Ocuttar descripeion corta

Logotipo

Logotipo retina

Selecciona una imagen

Ancho del logotipo o
L P
() Pon el logotipo al lado del titulo

Icono del sitio

Los vegador, barras de

ss. Sube uno aquil

fava

Eliminar | | Cambiar la imagen

Figura 6: “Menu para
personalitzar la identidad
del sitio en PortalEdu”
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1. Personalizaciéon de titulo y la descripcién corta de la web. En primer lugar,
vamos a personalizar/modificar la cabecera o header que aparece al inicio
de PortalEdu.

Personalizacian

Titulo del sitio

() Ocultar titulo del sitio

Descripcion corta

|_| Ocultar descripcién corta

Figura 7: “Pantalla para personalitzar el titulo de la web
en PortalEdu”

Esto también lo podemos hacer directamente en el espacio de la cabecera.
y Conselleria d'Educacio, Cultura i Esgget
% GENERALITAT '
& VALENCIANA % v ZCEIP XXXXXX
‘& of BE g Administracio QCentre d'Educacié Infantil i Primaria

Figura 8: “Cabecera de PortalEdu”

2. Personalizaciéon del logotipo de la web. En segundo lugar, cambiaremos el
“Logotipo”, la imagen representativa de nuestro centro.

Simplemente, le daremos a “Cambiar el logotipo”, y cargaremos el logo del centro o
la imagen que queremos que sea representativa.

Personalizacian

Titulo del sitio

[0 Ocultar titulo del sitio

Descripcion corta

) Ocultar descripcién corta

Logotipo

e

Eliminar | | Cambiar el logotipa

Logotipo retina
Selecciona una imagen

Ancha del logotipo 2

[ ] o

[0 Pen el logotipe al lado del titule

Figura 9: “Menu con la opcidon
de cambiar el logotipo de la
web”
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3. Personalizacion del Icono del sitio web. Con esta personalizaciéon
crearemos la imagen que aparecera en la pestafia del navegador cuando
estemos navegando por nuestra web.

Personalizacion

Titulo del sitio

() ocultar titulo del sitio

Descripcién corta

() Ocultar descripcisn corta

Logotipo

‘ Eliminar | | Cambiar el logotipo

Logotipo retina

Selecciona una imagen

Ancho del logetipo 5

® s

() Pon el logotipoe al lado del titulo

Icono del sitio

e ves en las pestafias del

vegador, barras de

= mdviles de WordPress. jSube uno agquil
Loz iconos def sitio deben ser cuadrados y de sl menos 512 x 512 pixeles
ane C N

WWW,

‘ Eliminar Cambiar la imagen

Figura 10: “Menu para cambiar el icono
del sitio de la web”

4. Personalizaciéon de la URL. A continuacion, realizaremos el cambio de la
URL de la web que, por defecto, viene con el coédigo de centro. Asi, nuestro
centro tendra URL amigable y facil de recordar. Para realizar esta accion
deberemos salir de este menu y volver al Escritorio. Accediendo, en esta
ocasion, a “Herramientas,” en el menu lateral. Y dentro de Herramientas, el
apartado Datos del centro.
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Escritorio

Actualizacion de datos del centro

Entradas
el
Eventos
= Mombre del centro
Medios |
Formularios |:| Asignar como nombre del espacio web (7]
Paginas Céadigo del centro
. | P
Apariencia
. URL Amigab =@
Usuarios
Herramientas
Drireccid
Cadigo postal
Localidad

B Ajustes |

Figura 11: “Pantalla para cambiar la URL de la web en PortalEdu”

Una vez aqui, podremos modificar, si fuera necesario, todos los datos del centro.
Incluida la URL que aparece en el buscador, en el apartado URL amigable.

Recomendaciones para este momento

La personalizacion del sitio web nos puede ayudar a potenciar el sentimiento de
pertenencia al centro,y a comenzar a publicitar el espacio. Puede ser el momento
ideal para crear una actividad para generar, o actualizar, el logo del centro.

Para saber mas

Para saber qué actualizaciones podemos realizar en la informacién del centro
podemos acceder a la wiki de gvait3du.

Wiki GVAIt3du | Curso PortalEdu Unidad 4

También tenemos informacidn en el espacio de autoformacién de la plataforma:

https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2673/mod_resource/content/6/2
__personalitzaci_del_tema.html

https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2666/mod_resource/content/5/t
1/Tema_1_versio_nova_val/2__estructura_de_la_nostra_web.html



https://wiki.edu.gva.es/gvait3du/tiki-index.php?page=Curso%20PortalEdu%20Unidad%204&pagenum=9
https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2673/mod_resource/content/6/2__personalitzaci_del_tema.html
https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2673/mod_resource/content/6/2__personalitzaci_del_tema.html
https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2666/mod_resource/content/5/t1/Tema_1_versio_nova_val/2__estructura_de_la_nostra_web.html
https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2666/mod_resource/content/5/t1/Tema_1_versio_nova_val/2__estructura_de_la_nostra_web.html
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4. Menuds

Es ahora cuando podemos decir que oficialmente comenzamos a trabajar en
nuestra web de centro como espacio de contenidos. Comenzaremos organizando
los espacios donde luego alojaremos la informacioén a publicar, y eso lo haremos a
través de los menus.

En este momento retomaremos las decisiones acordadas en nuestro plany
crearemos el menu (o los menus si hemos acordado trabajar con mas de una
lengua).

Para ello, debemos tener en cuenta si nuestra web en PortalEdu parte de cero o de
una migracion de Mestreacasa. En el primer caso, tendremos que anadir elementos
al menu segun la estructura decidida. Si tenemos la web migrada, lo mas probable
es que aparezcan elementos de menu enlazados a paginas y entradas obsoletas, por
lo que el consejo es empezar por la eliminacion de todo lo innecesario.

Sabemos que un menu es un arbol de enlaces, pero obviamente primero tenemos
gue preparar aquello que queremos enlazar. Antes de empezar hay que dejar claro
gue todo lo que se cree en la web (paginas, categorias, entradas, menus y etiquetas)
tendrd, desde un principio, su traduccién correspondiente en cualquiera de las
lenguas previstas en el plan. En caso contrario, los menus que creemos daran errores
0 Nno mostraran lo que deseamos.

Existen varios sistemas para crear un menu, pero en este documento hemos optado
por el que consideramos mas sencillo. Desde esta perspectiva no creamos el menu
de manera directa, sino que creamos primero las paginas a las que apuntaran los
apartados del menu (y el submenu).

Siguiendo este esquema cronoldgico:

m Primero, crearemos las paginas que contengan informacion fija.

m Segundo, crearemos la familia de categorias. Estas haran aparecer cada
entrada en los bloques (lista de entradas, Ultimas entradas o lista de
contenidos) definidos para ello.

m Tercero, crearemos un menu principal para cada lengua.

Seguidamente explicamos detalladamente el tercer paso, la creacidon de los menus,
ya que los dos anteriores se explican en el punto cinco de este documento.

4.1. Creacion de menus

Una vez creadas las paginas, categorias y primeras entradas necesarias (véase
apartado 5 sobre creacién de contenidos), debemos entrar en la seccién de “Menuds”
del escritorio (Tauler) PortalEdu. Resaltado en blanco en la parte superior, esta el
botdn de seleccionar un menu para editar junto a la orden de crear un menu nuevo.
Cuando hayamos creado un menu y designado el nombre, recordemos que hay que
buscar el botdn de guardar que se encuentra mas abajo. También cabe la
posibilidad de gestionar la edicion de menus en vivo si pulsamos el botén de la parte

12
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superior izquierda o vamos a la seccion de “Apariencia” del menu lateral del
escritorio.

Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥

A Entradas Editar meniis  Gestionar ubicaciones
[ Eventos
7 Medios

Elige el mend que quleras editar: | VALEN (Ment principal Valencia) v ‘ | Selecclonar | o erea un nuevo mend. iNo olvides guardar tus cambios!

& Formularios

| Paginas

Afadir elementos al menu Estructura del mend
A Apariencia .
Paginas - Nombre del menti | VALEN
Temas
Personalizar Ms reciente | Vertode  Buscar Coloca los elementos en el orden que prafieras. Haz clic en la flecha que hay a la derecha del elemento para mostrar opcionas adicionales de
configuracién.

. () Assitencia —
Mends — N [ seleccidn por lotes
(Z) Moticies menjador

CRlabecerav P () inseripeie

Figura 12: “Pantalla para cambiar el menu de la web en PortalEdu”

4.2. Elementos del menu

Comprobando que estamos dentro del menu que queremos editar, ahora es el
momento de llenarlo de contenido. En la parte izquierda de la seccion disponemos
de una columna con desplegables para marcar los elementos del menu que

gueremos anadir. Estos son los diferentes elementos que se pueden enlazar al
menu:

Men[_’js \ Gestionar con vista previa

Editar menus Gestionar ubicaciones

Elige el menu que quieras editar: | VALEN (Me
<Eﬁadir elementos al menu

Paginas v
Entradas v
Enlaces personalizados v
a Categorias v
Categorias de Evento v

Figura 13: “Pantalla con la opcién de afadir
elementos al menu en PortalEdu”

Una pagina. Normalmente una pagina es un espacio con informacion fija,
aunque, ademas, también puede tener bloques que contengan entradas
gue se van actualizando. En el punto 5 de este documento
desarrollaremos mas el trabajo con los bloques que nos permitira esta
opcién mas dinamica.
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Una entrada. Enlazar un acceso del menu a una entrada es una opcion
poco utilizada, pero posible.

Un enlace personalizado. Este elemento sirve para enlazar a URL
externas, como por ejemplo la de Webfamilia.

Un botdén neutro. Dentro del desplegable de enlace personalizado
podemos crear un elemento que solamente muestre el nombre del
elemento, pero no abra nada. Si lo pulsamos no surte ningun efecto.
Normalmente es Util en los elementos principales del menu si tienen
subelementos que si que enlazan contenidos.

Una categoria. Realmente lo que hace es crear automaticamente una
pagina dinamica que muestra una lista de entradas que tienen una
categoria determinada. En el punto 5, explicaremos cémo hacer que una
misma entrada aparezca en todas las paginas que queramos, usando las
categorias.

Etiquetas o eventos. Funcionan igual que la categoria, pero no es tan
funcional y por eso su uso es poco frecuente como elemento de menu.

Cuando estamos creando el menu, por defecto, cada desplegable nos muestra lo
gue hemos creado de forma mas reciente. Por ello, a veces es mas Util pulsar la
pestana “Ver todo”. Finalmente, una vez seleccionados los elementos de un
desplegable, pulsamos “ARadir al menud”.

4.3. Organizacion del menu

Los elementos de menu creados apareceran en forma de rectdngulos en la parte
central de la seccion. Estos elementos se pueden ordenar y jerarquizar
arrastrandolos con el cursor sin soltar, vertical u horizontalmente. Si se desplazan
verticalmente hacia arriba, significa que apareceran mas a la izquierda del menu
principal horizontal de la web. Mientras que, si desplazamos el rectangulo hacia la
derecha, estamos creando un subelemento que dependera del rectangulo o
elemento inmediatamente superior. Esto hara que el subelemento aparezca en el
menu debajo y ligeramente a la derecha del elemento del cual depende. Por
ejemplo, si pasamos el cursor por el elemento del menu “Secretaria” apareceran
debajo de éste un submenu con todos los subelementos dependientes
jerarguicamente como “Calendario del curso” o "Matricula”.
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Elemento ‘

INICI 5 Pagina principal ¥
Contacte i logalitzacio Pagina ¥ ‘
subelemento
Historia subelemento Pagina ¥ |
Secretaria Pagina ¥ Elemento
<+
Calendari del curs subelemento Pagina ¥ ‘
Matricula subelemento Pagina ¥

Figura 14: “Pantalla para organizar los menus en PortalEdu”

Cada elemento afladido aparece siempre en la parte inferior de la columna de
rectangulos. En realidad, el rectangulo superior (primer elemento) representa el
botdn de menu mas a la izquierda cuando lo visibilicemos en la web. Por eso, si
creamos el botdn de menu “Inicio” que nos lleve a la pagina inicial o portada, lo
l6gico es que lo situemos el primero.

En la parte inferior de la seccidon, en “Ajustes del menud”, es necesario marcar si sera el
menu principal en una lengua o en otra.

La opcidén primera de “Afadir nuevas paginas de nivel superior al menu” puede ser
util si empezamos de ceroy al mismo tiempo que creamos las paginas se van
creando elementos del menu. Si no es asi, es recomendable dejar esta opcidn
desmarcada para evitar duplicados.

Una vez guardado el menud en una lengua, se procede del mismo modo para crearlo
en otra.

Finalmente, podemos configurar qué elemento del menu enlazara con la pagina
inicial o portada por defecto, accediendo a la seccidon del escritorio “Ajustes de
lectura”.

15
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Ajustes de lectura

Tu pagina de inicio muestra

®) Una p3gina estatica (Seleccionar abajo)

Portada: | Inici

Pagina de entradas: | — Elegir — v

Figura 15: “Pantalla para enlazar la pagina inicial en PortalEdu”

Recomentaciones para este momento

m Esaconsejable nombrar con claridad los menus, principalmente si
tenemos menus en mas de una lengua y cerciorarnos de qué menu se
esta editando cada vez para evitar resultados indeseados.

m Hay que ir con cuidado cuando marqguemos un elemento de menu, pues
si estamos editando el menu en una lengua, hay que marcar los que
estén en la misma. Suele ocurrir, como en el ejemplo grafico siguiente,
gue se escriban igual en una lengua que en la otra, pero si aplicamos la
|6gica, la pagina “AMPA" de arriba la marcaremos si estamos editando el
menu en valenciano.

Paginas “

Mas reciente  |Ver todo| Buscar

- e - ——

() AMPA™S

| AMPA

() calendari del curs

|| Calendario del curso

Figura 16: “Pantalla para visualizar las paginas que
se enlazaran en el menu de PortalEdu”

m Paracrear un botén de menu neutro que no abra nada, desplegamos
“Enlaces personalizados” y escribimos en el campo URL:
#Lo_mismo_que_en_texto_del_enlace (Con el grafico alternativo
almohadilla incluido).
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Enlaces personalizados &

URL Ia:u:ltuin sin funcidn

Texto del enlace

[ Botén sin tuncier] |

Afadir al mend

Categorias i

Figura 17: “Pantalla para poner
enlace vacio en PortalEdu”

® Aunque podemos hacer que un subelemento dependa de otro
subelemento, el exceso de jerarquizacion no es recomendable, porque
suelen aparecer dificultades de visualizacién del menu tanto si se utiliza
el cursor en un monitor como en un dispositivo movil.

Para saber mas:

Para obtener informacidn sobre el trabajo en los menus adjuntamos estos enlaces,
provenientes de la autoformacién de PortalEdu.

= Mendus.
https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2673/mod_resource/
content/6/3__mens.html

= Videotutorial.
https://aules.edu.gva.es/autoformacio/mod/page/view.php?id=2216

5. Creacion de contenidos

Una vez ya tenemos la configuracion de la web realizada, los usuarios con los roles
asignados, y los menus creados, es el momento de empezar a crear e incluir
contenido. El contenido se puede crear a través de paginas y entradas. Por nuestra
parte, y como hemos comentado en el punto 4, recomendamos que las paginas se
usen soélo para la configuracion de los menus, ya que se suelen utilizar para
informacién mas estatica que una entrada.

5.1. Editor clasico (entrada simple o rapida)

Podremos introducir texto y contenido multimedia de una manera sencilla, con
pocas opciones de organizacion del espacio.

Podemos seguir los siguientes pasos:
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|u

= Tanto si trabajamos desde el “Escritorio”, como si lo hacemos desde la
vista de la pagina, seleccionaremos la opcién de “Anadir” del menu
superior. Y seleccionaremos “Entrada” o “Pagina”, segun nuestra
necesidad.

Et Mostrar todos los idiomal

liento

) permitidos q] 3,58 MB (0%) del espacio ut

Figura 18: “Menu para anadir entradas
0 paginas en PortalEdu”

Una vez accedemos a la edicion de la entrada o de la pagina, pulsamos en

cualquiera de las dos + que nos aparecen en la pantalla (1). En el buscador,

escribimos “clasico” (2). Seleccionamos la opcidn del editor cldsico que nos aparece
en los resultados de la busqueda (3).

me

Anadir el titulo

Teclea [ para elegir un bloque

Ml n H “a

Entrada Blogue

Estado y visibilidad

Visibilidad Pdblica

Publicar Inmediatamente

2 Formato de entrada: Estandar ~
© : o
[ Fijalo ala parte superior del blag
3 [[] Ppendiente de revision
=)
Autor
Isic Cloudup Imagen P |

Figura 19: “Pantalla para afadir una entrada o una pagina en PortalEdu”

Cuando accedemos al editor clasico, nos encontramos con la apariencia de un
procesador de textos, con las diferentes utilidades que suele tener cualquiera de

éstos.

Titulo
Cuerpo de la entrada o pagina.
Insercion de enlaces.

Insercién de archivos multimedia.
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e —

Entrada  Bloque x

a web del centr

Utiliza el editor clasico de
1 WordPress,

|Pérmfn vgrs:ézuiié?!»?zi ‘
3 4

Estimadas familias,

pagi

Figura 20: “Pantalla para afiadir elementos en el editor clasico de PortalEdu”

= Esimportante tener en cuenta que, si queremos incluir una imagen
envuelta por el texto, debemos situar el cursor en el inicio del texto (antes
de “Estimadas”), ir al botén de “Anadir un media” y seleccionar la imagen
gue necesitemos. Una vez la imagen aparezca al inicio del texto,
pulsando sobre ella, nos dara diferentes opciones de colocaciony de
edicion.

cunrarcomoborraor e srevie [ [l %

Entrada  Bloque X
Clasico

Utiliza el editor clésico de
WordPress.

Figura 21: “Pantalla para ajustar la imagen y el texto en el editor de texto clasico de PortalEdu”

m En el efemplo hemos seleccionado la tercera opcion para situar la
imagen a la derecha, envuelta por el texto. Ahora vamos a pinchar en
“Vista previa” y “Abrir en una pestafna nueva” para ver como quedaria la
publicacion.

.@D . _/ “ o = Guamavcomubcrmdu{ Publicar n 4]
[ﬁ ads  Bloque x

Tableta

nueva pagina web del centro et o i g

Convertir en bloques | 1 WordPress.

2 revisualizar en nueva
estafia
e v B I EEGE E[E|PRZVEE = = [=]
== -
Estimadas familias,
Mediante este comunicado, os anunciamos que, en breve, tendremos en funcionamiento la pagina web del

Figura 22: “Pantalla para visualizar la publicacién en PortalEdu”

En nuestro caso, la entrada quedaria de la siguiente manera:

19



<> Compromiso profesional

PDE | Plan Digital Educativo

4 GENERALITAT
N VALENCIANA
A

INICT ~ Secretaria v

Bienvenida a la nueva pagina web del centro

27 de marg de 2023 per

Estimadas familias,

Mediante este comunicado, os anunciamos que, en breve, tendremos en funcionamiento la pdgina web del colegio. De esta manera,
tendremos una herramienta més a través de la cual dar visibilidad de todo aquello que sucede en el centro y que es interesante que
conozca toda la Comunidad Educativa.

Ademds, pretendemos que sea una herramienta en la que todos los sectores de la comunidad tengan cabida y puedan participar.

En breve, més noticias.

Muchas gracias por vuestra colaboracion,

Saludos.
£ W] =)
Figura 23: “Ejemplo de entrada en PortalEdu”
En el apartado “para saber mas” de este punto, podras encontrar
Visibilidad: Publ ~ . - . .
e otras opciones mas avanzadas para, por ejemplo, convertir el
O Piblica

Visible para todos

() Privada
Solo visible para los
administradores y editores del
sitio.

O Protegida con contrasefia
Protegida con una contrasefia
que td efijas. Solo los que
tengan la contrasena pueden ver
esta entrada.

Publicar: Inmediatamente ~

e o[om]

(] (]

p marzo 2023

Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom

608 9 011

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 18 29 30 N
Restablecer Ayuda del calendario
Sugerencia: Afiade etiquetas ~

Las etiquetas ayudan a los usuarios y a
los motores de busqueda a navegar por
tu sitio y encontrar tu contenido. Afade
unas cuantas palabras clave que
describan tu entrada.

Aiadir una nueva etiqueta

I

Separar con comas o 8 tecls Intro.

Figura 24: “Opciones

al seleccionar

Visibilidad Publica”

trabajo hecho en el editor clasico a otros bloques, usar
categorias para publicar la entrada en diferentes apartados de la
web, etc.

Una vez seleccionamos "Publica”, se nos abren 3 opciones antes
de publicar definitivamente:

a) Visibilidad: Podremos determinar quién tendra acceso a la
entrada o pagina.

b) Publicar: Podremos publicar inmediatamente o programar la
publicaciéon en fechas anteriores o posteriores.

c) Sugerencia: Afade etiquetas: Facilitara la busqueda de la
entrada segun palabras clave.

Por ultimo, debemos seleccionar déonde queremos publicar la
entrada. Para ello, tendremos que seleccionar las categorias en
la/s que alojarla. Una vez publiquemos, la entrada aparecera en
cada uno de los bloques que hayamos preparado para ello. En
este caso, previamente habremos creado el/los blogues (lista de
entradas, ultimas entradas o lista de contenidos) en las paginas
dindmicas, configurandolos para que muestren las entradas con
una categoria concreta.
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Guardar como borrador  Vista previa W ﬂ 7]

]

Entrada Bloque X
Estado y visibilidad ~
Visibilidad Piblica

Publicar Inmediatamente

Formato de entrada:

I:I Fijalo a la parte superior del blog

|:| Pendiente de revision

Autor

| BARBARA, ESTELLER BLASCO ~ ‘

Mover a la papelera

Enlace permanente ~

| Categorias ~

General
|:| Carrussel
D Portada
D Secretaria

Afiadir una nueva categoria

Etiquetas ~

Figura 25: “Opciones al publicar la
entrada en PortalEdu”

Si ya tenemos todo decidido y seleccionado, podemos publicar.

5.2. Editor por bloques (mas avanzado)

Tanto si trabajamos desde el “Escritorio”, como si lo hacemos desde la vista de la

pagina, seleccionaremos la opciéon de “Afadir” del menu superior. Y seleccionaremos
“Entrada” o “Pagina”, segun nuestra necesidad.

liento

EE3 Mostrar todos los idioma|

7 permitidos ﬂ‘] 3,58 MB (0%) del espacio uti

Figura 26: “MenU para afadir
una entrada o una pagina en

m Escribiremos el titulo y, a continuacién, podremos insertar los bloques
gue deseemos para estructurar la pagina o entrada. Para ello, tenemos

tres opciones:

PortalEdu”
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, - — 1 O

Entrada  Bloque x

Estado y visibilidad ~

Afadir el titulo

eclea  para elegir un blogue

Visibilidsd Publica

Formato de entrada: Estandar ~

(] Fiialo ala parte superior del blog

Inmediatamente

[_] Pendiente de revisin

Aurtor

Figura 27: “Pantalla para afadir un bloque en PortalEdu”

Podemos seleccionar cualquiera de las + que encontramos en la pantalla, escribir “/”
en el cuerpo de la entrada.

En el ejemplo seleccionamos la t+ superior izquierda y se nos abre un desplegable
con un amplio catalogo de bloques organizado por categorias. En la siguiente
captura se pueden ver las opciones de “Texto" y “Media”, pero, si echamos un vistazo,
encontraremos también: diseno, widgets, tema e incrustados.

Bloques Patrones
TEXTO
q L] =
Parrafo Encabezade Lista
1 <
Cita Cadigo Clasico
= = &
Preformatead Pamafo de cita Tabla
o
4 B (L)
Verso PDF Real Media
Embedder Library Gallery
MEDIOS
2 =] J
Imagen Galeria Audio
L D i=
Fondo Archivo Medios y texto

Figura 28: “Menu con el catadlogo
de bloques de PortalEdu”

Una vez sabemos los blogques que vamos a necesitar, los podremos seleccionar y que
aparezcan en el cuerpo, uno debajo de otro (en este momento también podremos
modificar la alineaciéon en las opciones de cada bloque).
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O también podremos seleccionar botones, columnas o cualquier otro bloque de la
categoria “diseno”y, dentro de éstos, insertar bloques de texto o media.

En el ejemplo, vamos a crear dos columnas. En una de ellas, incluiremos un bloque
“parrafo”. En la otra, uno de “imagen’.

Primero seleccionamos el bloque “columnas” (1). Queremos dos columnas, y
decidimos distribuirlas dando el mismo tamano a ambas (2).

dige trigo por no lamarte parlagloria de mi madre va

Bloques Patrones 1 Rodrigor. usté muy cargadoo
diodenco al ataguerl llévame
R ——————
Imagen Galeria Audio no llamarte Rodrigor.
A peich amatomaa spetecan
awan oe iz prasera va uste
_ muy cargados por a goria
™ [a} B demi et
Fondo Archive Medios y texto
video @D columnas
Aftade un blogue que muestra
contenido en varias columnas, luego
DISENO aftade cualquier blogue de contenido
que quieras.
Botones Columnas Grupo 100 50/50 30/70 70730 33/33/33  25/50/25
Saltar
_ o
(= —
Mis Salto de Separador

Figura 29: “Pantalla para inserta columnes en PortalEdu”

Una vez se crean las columnas en el area de trabajo de la entrada/pagina,

pincharemos en la t+ de cada columna para seleccionar el bloque que incluiremos.

En nuestro caso, incluimos parrafo en la primera columna...

@ s o« o = Guardar como borrador  Vista previa uﬁ‘

Entrada Blogue

@D Ccolumna

N
AN )
Una columna simple dentro de un

w0 blogue de columnas.

1 Col
olor ~
| ) l +
—
Ajustes de la columna -~
=
Buscar o ‘ - Anchura lj|
Avanzado ~
m
2
‘ Clasico Columnas
— = =

Figura 30: “Pantalla que muestra como inserta un parrafo en una columna en el editor por bloques

de PortalEdu”

.e imagen en la segunda.
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Guardar como borrador  Vista previa n Ch

Entrada Bloque X
D Columna
Una columna simple dentro de un
m ‘ m < 1 : ‘ blogue de columnas.
! Col
olor v
| )
®
Ajustes de la columna ~
Avanzado hd
T am
jue todos los Péarrafo Columnas Clasico
icipar.
2 Go 8
oo (=]
2
Imagen Categorias de Botones

las entradas

Figura 31: “Pantalla que muestra como inserta una imagen en una columna en el editor por bloques
de PortalEdu”

Una vez insertamos los bloques en las columnas, tenemos opciones de edicidon. En
nuestro caso, vamos a situar la imagen en el centro y la vamos a hacer mas grande.

gina web del centro -

declara
m % S {::::-@C—) t',_ (Al | Reemplazar
Estilos

Alineacién izquierda

Alineacién centrada

Alineacion derecha

Por defec

Ancho amplio

Estilo por def

No estableci

Ajustes de la

Ancho completo

ticipar.

Texto alt (text

Afadir una leyen

Describe el pri

Figura 32: “Pantalla que muestra como alinear una imagen en el editor por bloques de PortalEdu”

Previsualizamos siguiendo los pasos explicados con el editor clasico (punto 1) y
elegimos todas las opciones de publicacién descritas en dicho punto. Recordar que
tenemos acceso a opciones avanzadas en los PDF adjuntos.
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UTAT &, Els meus llocs 7 Personalitza + Afegeix & Editalentrada (7] Copia a un esborrany nou Manteniment activat Hola, |

2

% GENERALITAT
VALENCIANA

A

Administracic | Eixir

INICT ~ Secretaria v Les nostres anles Menjador ~ Comunitat Educativa ~

Bienvenida a la nueva pagina web del centro

27 de marg de 2023 per

Estimadas familias,

Mediante este comunicado os anunciamos que, en breve, tendremos en
funcionamiento la pagina web del colegio. De esta manera, tendremos una herramienta
mas a través de la cual dar visibilidad a todo aquello gue sucede en el centro y que es

interesante que conozca toda la Comunidad Educativa.

Ademds, pretendemos que sea una herramienta en la que todos los sectores de la
comunidad tengan cabida y puedan participar.

En breve, mas noticias.
Muchas gracias por vuestra colaboracion.

Saludas.

A rmam

Figura 33: “Pantalla que muestra la Vista Previa de la pagina web en PortalEdu”

Para saber mas

En el punto 4 del siguiente enlace de la autoformacion de PortalEdu, encontraremos
las diferencias y similitudes entre pagina y entrada que nos ayudaran a saber en qué
situacion utilizar cada una de ellas.

https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2673/mod_resource/content/6/
4 __pgines_i_entrades.html

Mas alla de los pasos basicos que explicaremos a continuacion, para aprender a crear
paginasy entradas es recomendable leer la informacion que ofrece el curso de
autoformacion de PortalEdu. En su médulo 4 encontraremos la informacion para los
elementos basicos, y en el mdédulo 5 encontraremos la informacion sobre otros
elementos avanzados, que pueden ser de gran utilidad para nuestro centro. Hay
tanto informacion escrita como videotutoriales.

El enlace al curso con estos recursos es:

https://aules.edu.gva.es/autoformacio/course/view.php?id=53

Recomendaciones para este momento

Antes de crear nada, pensar si necesitamos crear una entrada o una
pagina.

Previamente, decidir los diferentes contenidos que necesitamos
incorporar (texto, imagenes, videos, etc.).

Valorar si, para el contenido que queremos general, y el diseno que le
gueremos dar, es suficiente con usar el editor clasico.


https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2673/mod_resource/content/6/4__pgines_i_entrades.html
https://aules.edu.gva.es/autoformacio/pluginfile.php/2673/mod_resource/content/6/4__pgines_i_entrades.html
https://aules.edu.gva.es/autoformacio/course/view.php?id=53
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Valorar si necesitamos editar por bloques, dependiendo de la estructura
que queremos dar a la entrada/pagina (donde queremos que aparezca
cada contenido).

Decidir el formato que le vamos a dar a los bloques (color de fondo,
tipologia de letra, etc.). Recordemos que, para que sea lo mas accesible
posible, podemos aplicar aquello de “menos es mas”.

Es muy importante, previsualizar siempre antes de publicar. Publicamos
cuando tengamos total seguridad de que el contenido que se va a ver
concuerda con lo que queremos mostrar.

Hay que tener en cuenta que, si creamos un bloque para presentar
entradas antes de crear las entradas que se mostraran, aparecera el
mensaje poco atractivo “No se ha encontrado nada. Para evitarlo,
recomendamos dos opciones: La primera es crear una entrada por cada
blogue de presentacion de entradas que tenga la web. La segunda es
editar la pagina y afadirle un bloque de entradas cuando tengamos
entradas elaboradas para ese blogue.
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