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Introduccion

La Universidad de Zaragoza se halla inmersa en un proceso de renovacion y actualizacion de su
pagina web. Para ello, tras un andlisis de las distintas alternativas existentes, se eligié Drupal
como la software que daria soporte a la nueva web. Se trata de un programa de cédigo abierto
(software libre) con licencia GNU/GPL, escrito en PHP. Drupal es un software muy potente y lo
suficientemente flexible para adaptarse a las necesidades de la Universidad de Zaragoza, con
un alto nivel de configuracion, que cuenta con el respaldo de una importante comunidad de
desarrolladores y que ofrece, mediante la utilizacién de mddulos contribuidos o el desarrollo
de mddulos propios, la posibilidad de encontrar soluciones para la distintas funcionalidades
gue vamos a requerir a nuestro sitio web.

Este manual nace con el objetivo de ser un documento de referencia para los gestores de
paginas web de los departamentos, de forma que les ayude a entender la configuracién del
sitio web y les permita familiarizarse con la plataforma que habra de servir de soporte a la web
de los departamentos. Este manual no es una herramienta para aprender Drupal. Hemos
documentado aquellas cuestiones que van a constituir el dia a dia del gestor web y que le
permitiran, sin mucho esfuerzo, tener un pleno control de la pagina web de su departamento
pero en ninguln caso deberd considerarse como una formacidn para el desarrollo de sitios web
en Drupal.
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Acceso a la plataforma

El primer paso para poder gestionar nuestro sitio web es autenticarnos (introducir nuestro
usuario y password). Para ello accederemos a la direcciéon

http://nuestrodominio.unizar.es/user

y haremos clic en la pestana Iniciar sesion. Se mostrara un nuevo formulario donde debera
introducir el Nombre de usuario y la contraseiia junto con el CAPTCHA que verificara que no

se trata de un ataque a nuestro sitio.

Denominacién
del Departamento

Universidad Zaragoza 0 sre761000 & micorrsogunizares
INICIO ELEMENTO 1 (DESPLEGABLE) ELEMENTC 2 ELEMENTC 3
Crear nueva cuenta Iniciar sesion Solicitar una nueva contrasefia

Cuenta de usuario

12 1 14
Nombre de usuario ) 19 20 21
Escriba su nomibre de usuario en Departamentos
Contrasena
TEINTERESA
Escriba la contrasefa asignada a su nombre de usuario. Enlace te interesa
CA HA
CAPTCHA Enlace te interes

This question is for testing whether or not you are a human visitor and to prevent
automated spam submissions
Math guestion

2+3=
Solve this simple math problem and enter the result E.g. for 1+3. enter 4.

Iniciar sesion

Una vez dentro de nuestro sitio dispondremos un menu especifico para gestionar los distintos
elementos que lo integran. Este menuU se mostrara exclusivamente cuando estemos
autenticados. El Menu de gestion aparecera integrado en el lateral izquierdo de nuestra
pantalla y ofrecera diferentes opciones de gestién de nuestro sitio en funcién del rol que

tengamos asignado.
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# Inicio

# Administrar contenido
W Administrar vocabularios
= Menis

== Administrar bloques

& Usuarios

# Mantenimiento

Mi cuenta

Cerrar sesion
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Gestion de contenidos

Los tipos de contenido son una de las partes mds flexibles de Drupal. Un tipo de contenido se
compone habitualmente de una serie de campos, como por ejemplo: titulo, imagen, cuerpo
del contenido, URL, autor, fecha, etc....

La plataforma ofrece una serie tipos de contenido ya predefinidos, a partir de los cuales
generaremos los contenidos propiamente que quedaran organizados en lo que llamamos
“nodos”. Bdsicamente, se puede pensar en un nodo como el contenido de una pdgina. Esto
puede ser, por ejemplo, una noticia. El contenido es agregado o actualizado por medio de
formularios en paginas web. Para agregar una noticia, se abre el formulario, se introduce el
texto (tal como el titulo y el contenido de la noticia), y se presiona el botén para enviar el
formulario. A continuaciéon veremos con mas detalle cémo crear contenidos y los campos
especificos de los tipos de contenidos recogidos en la plataforma.

Crear contenidos

Para crear un contenido nuevo haremos clic en opcion Agregar contenido del Menu de gestion

de nuestro sitio:

Correo electronico

Universidad Zaragoza Directorio UZ

+ Agregar contenido

B Gestionar contenidos

G Q76 76 10 00 Bl micorreodunizares @ Direccion de

+}+ Ordenar contenidos imagenes deslizantes

) _ ELEMENTC 2 ELEMENTO 3
«f+ Ordenar contenidos bloque pestafias

) : tacion File browser Desarrollo
#}* Ordenar contenidos parrillas

prueba

Hictnrial

En la ventana emergente seleccionaremos el tipo de contenido que queremos crear. Para cada
contenido se mostrara un formulario con los campos y las opciones configurables. Una vez que
hayamos completado los campos haremos clic en el botdn Guardar.

-9-
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Clonar contenidos

Si queremos crear un contenido que vaya a ser sustancialmente parecido a otro ya existente y
asi aprovechar la maqueta o los estilos que hayamos utilizado, podremos hacerlo mediante el
botdn Clone content. Al hacer clic en este botén se duplicard el contenido en el modo edicion,
permitiéndonos guardarlo como un contenido distinto del inicial.

INICIO ELEMEN 10 1 IDESPLEGABLEY ELEMENIO 2 ELEMENIQ 3

Ver Editar Unpublish Clone content
N

Mamhra AnallidAa 1 AnallidAa 2 ! mollom 1 = n

Tipos de contenido

Los tipos de contenido definidos en el sitio para los departamentos son: Pagina basica, Ficha
personal, Formulario web, Noticia, Imagen rotativa, Elemento parrilla, Bloque pestafias, y

Ubicacién
® Inicio
Agregar contenido
'd
L Y Pagina basica
Tipo de contenido genérico para todas las paginas
-

Ficha personal

Formulario web

Crear un nuevo formulario o cuestionario disponible para los usuarios. Los resultados y estadisticas de los envios se guardan y estan

’ disponibles 2 usuarios con ese permiso concedido.
& MNoticia
=» Imagen rotativa

Imégenes para el rotativo

Elemento parilla

Elementos que aparecen en la parrilla de la pagina principal

Blogue pestafias

Contenidos para alimentar el bloque con la navegacion por pestafias

Ubicacién

-10 -
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Pagina basica
Es el tipo de contenido que usaremos para crear paginas de uso general.

El intefaz de creacion del tipo de contenido Pagina basica consta de los siguientes campos:

Titulo: es un campo obligatorio. El texto introducido sera el titulo de la pagina, se mostrara
siempre con la etiqueta de encabezado <h1>y aparecera inmediatamente antes del cuerpo de
la pagina. También serd el texto a partir del cual se construira la ruta de la pagina. Podemos
utilizar cualquier caracter pero debemos tener en cuenta que Drupal eliminard aquellos
caracteres que no se puedan utilizar para en la generaciéon de la ruta.

Idioma: este campo no es necesario si el nuestro no es un sitio multilinglie. Permite asignar un
idioma una pdgina. Si no se asigna idioma a nuestra pdgina, esta se mostrara siempre. Si se
asigna un idioma a la pagina, sélo se mostrara cuando naveguemos en el idioma coincidente
con el asignado a la pdagina, en cualquier caso mas adelante veremos con mas detalle las

opciones para construir un sitio multilingte.

Titulo visible: este campo no es obligatorio. Esta pensado como una alternativa al campo
Titulo. Si el texto que queremos incluir como titulo de la pagina es demasiado largo para
construir la ruta de la pagina, utilizaremos el campo Titulo visible para insertar el texto largo y
en el campo Titulo insertaremos un texto mas corto. El texto que introduzcamos en ese campo
se mostrara como titulo de nuestra pagina mientras que el texto que hayamos introducido en
el campo “Titulo” se utilizard para construir la url de la pagina.

Imagen nodo: este campo es opcional. Permite posicionar una imagen en la cabedera de la
pagina. Las dimensiones de la imagen varian en funcién de si mostramos o no la columna
lateral. Si la imagen seleccionada no se ajusta a estas dimensiones establecidas, la plataforma
la transformara adaptandola a las mismas. Si dejamos vacio este campo, no se mostrara

ninguna imagen.

Ocultar barra lateral: Esta casilla de verificacién permite ocultar la region columna lateral para
la pagina que estamos editamos, permitiendo que el campo body ocupe el 100% del area. Por
defecto en todas las paginas se mostrara la columna lateral salvo que esta casilla esté
marcada.

Ocultar redes sociales: Esta casilla de verificaciéon permite deshabilitar los botones que se
muestran debajo del contenido de la pagina y que permiten compartirlos en las redes sociales.
Por defecto en todas las paginas se mostraran los botones de redes sociales salvo que esta
casilla esté marcada.

Body: en este campo introduciremos los contenidos de la pagina. Podemos introducir texto,
listas, imagenes, tablas, hacer hiperenlaces. Podemos editar el campo utilizando dos formatos:
Full HTML o Plain text (texto plano). Lo mas frecuente sera trabajar con el formato Full HTML

-11-
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gue nos permitird formatear el contenido utilizando los botones que aparecen en la barra de
herramientas situada en la zona superior de dicho campo.

Body (Editar resumen)
B I U
H |

i
(]

% f Paragraph - Styles < ¥ B3 :3, I=0 o

Contenido columna lateral: Este campo permite insertar contenidos en el lateral de la pagina.
Podremos insertar tanto texto como imagenes. La anchura maxima de las imagenes insertadas
sera de 300 pixeles. Debemos tener en cuenta que este campo solo sera visible si la opcidn
“Ocultar barra lateral” no esta marcada.

Contenido columna lateral

B 7=z == 5 Parsgraph v Styles som X Gy 2O S W

Path: p &
Disable rich-text

Formato de texto Filterzd HTML [=] Més informacién sobre los formatos de texto

Seccidn: este campo no es obligatorio. Para hacer uso de este campo previamente deberemos
haber definido alguna seccién en nuestro sitio. El trabajo con secciones nos permitira agrupar
las paginas en funcién de la seccion a la que pertenezcan. El uso de las secciones también
influird en la construccion de las URLs. Mas adelante veremos con mas detalle cdmo crear

secciones.

Galeria: este campo no es obligatorio. A partir del campo Galeria podemos generar facilmente
una coleccién de imagenes que se mostraran en la pdgina mediante una serie de miniaturas
gue podran ampliarse al hacer clic sobre ellas, permitiéndonos navegar sobre el conjunto de

imagenes que lo integran.

CLDLE TS TSl PULVINIGD, VIVETTG THITIUT, SUUEANSS DU TN T S UL G aWVIlLd, L in el A T,
e S . I " -+ el
tempus magna. Proin accumsan sodales interdum. Quisque lobortis imperdiet felis eu blandit. Sed
dapibus aliquet consequat Quisque ut nunc ligula. Nunc faucibus libero nibh, quis lacinia massa > el
molestie id. Phasellus ac ligula vehicula, feugiat felis at, efficitur mauris. Nulla facilisi. Suspendisse Aquit
potenti. Nam suscipit, augue in maximus gravida, erat augue ultricies ex, at accumsan arcu justo ut ologu
arcu. Mulla turpis nulla, tempor sit amet fringilla nec. rhoncus a felis. Cras imperdiet negue quis
tellus finibus maximus Vestibulum at facilisis felis
REL
-+ L
__) |_|
Ad
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En la parte inferior del intefaz de creacidn de cualquier contenido se muestras varias opciones
configurables: Opciones de menu, Opciones de publicacion, Acceso e Informacion de autoria.
(El blogue de Opciones de menu puede no aparecer si su usuario no dispone de privilegios
para gestionar los menus)

A través de Opciones de menli podremos crear una entrada en el menu principal que
enlazara con la pagina.

A través de Opciones de publicacion podremos cambiar el estado de una pagina pasando de
publicada a no publicada o al revés. Sélo serdn accesibles al publico en general (usuarios no
autenticados) los contenidos cuyo estado sea publicado.

Desde la pestafia Acceso identificaremos los grupos de usuarios que pueden acceder al
contenido que estamos generando. La utilizaremos para restringir el acceso a determinados
contenidos.

Desde la pestafa Informacién de autoria identificaremos el autor del contenido. Utilizaremos
esta pestafa para asignar un contenido a un usuario que disponga del rol gestor basico, lo que
le permitira editar el contenido.

Ficha personal

El tipo de contenido Ficha personal permite generar una ficha para cada uno de los miembros
del departamento lo que combinado con unas vistas precargadas permitird elaborar
facilmente listados del personal de su departamento y mediante un sistema de filtrado por
campos asociados a este tipo de contenido conseguir una navegacién agil y sencilla por el
conjunto de personas que integran el departamento.

-13 -
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age Denominacién
m del Departamento
1542 Universidad Zaragoza 0 om761000 &= n

NICIO ELEMENTO 1(DESPLEGABLE) ELEMENTO 2 ELEMENTOC 3

o
Nombre Apellido 1 Apellido 2 L

Departamento de Economia Aplicada -
Facultad de Ciencias i
Edificio de Matematicas Lo

Teléfono exterior: 976 76 10 00 26

Email: miemail@unizar.es
Pagina web personal: http://personal.unizar.es/mipaginapersonal E

Lineas de investigacion:

Aqui las lineas de investigacion Enl

Tutorias:

Aqui el horario de tutorias

Inicialmente la informacién de estas fichas vendrd parcialmente precargada para cada
departamento por lo que no es necesario generarlas individualmente. Para ello diariamente
se realizara una importacién de la informacion contenida en la base de datos utilizada para

elaborar el directorio de la Universidad.

Los campos precargados son los siguientes: nip, Nombre, Apellido1, Apellido2, Email, Teléfono
exterior, Extensidn, Edificio, Centro, Departamento, Area, Célula aunque esta lista es
susceptible de ser ampliada conforme aumente la informacion disponible. Estos campos
precargados NUNCA deben ser editados. Como hemos indicado, diariamente de forma
programada se realizard una importaciéon de estos datos, si modificamos alguno de estos
campos, en el momento que se produzca de nuevo la carga se sobrescribird cualquier
modificacién que se haya producido de los mismos. Si advertimos algun error en los datos
deberemos dirigirnos a la fuente de los mismos para solicitar que sea corregido.

Junto con la informacién capturada del directorio hay otro grupo de campos que Si que
podremos completar. Estos campos son: Colectivo, Categoria, Miembro del equipo de
direccidon, Tutorias, Lineas de investigacidn, Informacidn adicional, Curriculum, foto y pagina
web personal. Esta informacién podrd ser completada para cada ficha, aunque no es

obligatorio.

Si la ficha de algin miembro del departamento por la circunstancia que fuere no resulta
precargada, podra generarla de cero pero siempre teniendo en cuenta que si esta

-14 -
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circunstancia es subsanada es posible que la ficha personal sea incorporada a listado
precargado. En caso de necesitar generar la ficha personal desde cero, debe evitar que el valor
de campo NIP coincida con el de ningln otro miembro de su departamento, ya que es este el
campo que se utiliza para sincronizar los datos con los del directorio.

Si necesita ampliar la informacidn que se muestra en los desplegable de los campos Colectivo,
Categoria o Cargo podra hacerlo desde el Menu de gestion seleccionando el vocabulario
correspondiente a cada campo.

¢ B

|aragoza D g7G 761000 i micorreo@unizar

Cargos ficha personal

. PLEGAELE) ELEMENTO 2 ELEMENTO 3
Categorias ficha personal

. estionar presentacion File browser Desarrollo
Colectivos ficha personal -

AL T

Noticia

El tipo de contenido Noticia lo utilizaremos cuando queramos afadir un contenido en los
diferentes bloques Actualidad que tiene precargados el sitio. En concreto:

- View: Listado noticias: bloque-1 (Actualidad)

- View: Listado noticias: bloque-2 (Actualidad)

- View: Listado noticias: destacadas (Destacado)
- Calendario con agenda

El bloque Actualidad mostrara todas las noticias que no estén caducadas. Mediante el enlace
Ver mas podremos acceder al resto de noticias publicadas aunque hayan caducado. Si
gueremos que una noticia caducada no esté accesible deberemos cambiarle el estado a “no
publicada”. Con la insercidn de las noticias se genera dinamicamente un boletin RSS.

Igualmente podremos acceder a la pagina que recoge todas las noticias publicadas desde la
siguiente direccidn:

http://nuestrodominio.unizar.es/noticias

El intefaz de creacién del tipo de contenido Noticia consta de los siguientes campos:

-15-
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Titulo: es un campo obligatorio. Es el texto que se mostrara en la columna lateral como titular
de la noticia.

Titulo visible: este campo no es obligatorio. Esta pensado como una alternativa al campo
Titulo. Si el texto que queremos incluir como titulo de la pagina es demasiado largo para
construir la ruta de la pagina, utilizaremos el campo Titulo visible para insertar el texto largo y
en el campo Titulo insertaremos un texto mas corto.

Imagen noticia: Si queremos acompanar la noticia con una imagen deberemos seleccionar el
archivo desde este campo.

Noticia destacada: Marcaremos esta casilla si queremos que la noticia se muestre en el bloque
“View: Listado noticias: destacadas”. Si marcamos una noticia como destacada, esta no se
mostrara en el bloque “Actualidad”

Mostrar en noticias: Marcaremos esta casilla si queremos que la noticia se muestre en el
bloque Actualidad de la pdagina principal.

Mostrar en calendario: Marcaremos esta casilla si queremos que la noticia insertada se vincule
al calendario que se muestra en la columna derecha de la pagina principal

Fecha: Es la fecha de publicacién de la noticia a partir de la cual se mostrara. Este campo nos
permite introducir un rango de fecha para aquellos casos en los que la informacién introducida
abarque una horquilla de fechas y no se vincule a un dia concreto, lo que permitird que
aparezca reflejada en el calendario todos los dias de esa horquilla.

Fecha de caducidad: En este campo introduciremos la fecha a partir de la cual noticia caduca.
Una noticia caducada ya no se mostrara en el bloque Actualidad. Podremos acceder a las
noticias caducadas desde el boton Ver mas.

Enlace a la noticia: Este campo no es obligatorio. Se completara en aquellos casos en los que al
hacer clic en el titular de la noticia queramos acceder a un contenido externo. Para ello
introduciremos la direccién a la que se accedera al hacer clic en el titular.

Texto de la noticia: En este campo introduciremos los contenidos de la noticia a los que se
accederd al hacer clic en el titular de la noticia. No es obligatorio y podemos dejarlo vacio
siempre que hayamos completado el campo Enlace a la noticia. Para maquetar los contenidos
introducidos en este campo utilizaremos los botones que se muestran en la barra de
herramientas que aparece en la zona superior de este campo.

Galeria: este campo no es obligatorio. A partir del campo Galeria podemos generar facilmente
una coleccién de imdgenes que se mostraran en la noticia mediante una serie de miniaturas
gue podran ampliarse al hacer clic sobre ellas, permitiéndonos navegar sobre el conjunto de

imagenes que lo integran.
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ricio = Asremar contanido

Titulo ~

Titulo wisible

Imagen noticia
Mo se ha seleccionado ningan archive|  Subir al servidor

Las archivos deben ser menares que 110 ME.
Tipos de archivo permitidos: png gif jpg jpeg.

Moticia destacada

Marcar para destacar |a noticia en |2 pagina principal
Opciones de visualizacion
W Mastrar en naoticias

Mastrar en calendario

FECHA

Date
25/11/2013

Eg. 25/11/2013

FECHA DE CADUCIDAD

Date
25/11/2013

Eg. 25/11/2013

Cuandao la noticia supera esta fecha, no se mostrara

ENLACE A LA NOTICIA
Completar sole si se desea enlazar a un contenido externc

URL

Texto de la noticia
B JFEEN:: = = S Feegam = Syles =lwem & Uy 0 @ 2 (D) @ @S G
= | | | |

Formulario web

El tipo de contenido Formulario web permite facilmente crear formularios. El formulario se

mostrara como una pagina mds de nuestro sitio y dispondra de una URL propia.

-17 -
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Para crear un nuevo formulario haremos clic en el botén Agregar contenido en la barra de

atajos y en la nueva ventana seleccionaremos la opcion Formulario web.
El intefaz de creacién del tipo de contenido Formulario web consta de los siguientes campos:

Titulo: es un campo obligatorio. El texto introducido sera el titulo del formulario y se mostrara
siempre con la etiqueta de encabezado <h1>. El texto que aqui introduzcamos serd a partir del
cual se construira la ruta de la pégina.

Crear Webform

Inicio » Agregar contenido

Title *
Seccion

- Minguno - E
Body (Editar resumen)

B 7T U=E= = = i= % f Paragraph -+ Styles - Wl 3
@ EC = 6w | ot #

Path: p Y
Disable rich-text

Formato de texto Filtered HTIVIL IEI Mas informacidn sobre los formatos de texto

¢ |asdirecciones de las paginas web y las de correo se canvierten en enlaces automaticamente.

+ FEtiquetas HTML permitidas: <a> <strong><em><ul><ol><li><dl><dt><dd><table><td> <tr><tbody>
<br><p><hl><h2><h3><h4><img><th><div><thead><caption>

* Saltos automaticos de lineas y de parrafos.

Texto inferior
B I U
BB E < B i E

oy

AT
i

& F Paragraph - Styles LT

]

Body: En este campo introduciremos el texto que queremos que aparezca encima del
formulario. Para maquetar los contenidos introducidos en este campo utilizaremos los botones
gue se muestran en la barra de herramientas que aparece en la zona superior de este campo.

Texto inferior: En este campo introduciremos el texto que queremos que aparezca debajo del
formulario. Para maquetar los contenidos introducidos en este campo utilizaremos los botones
gue se muestran en la barra de herramientas que aparece en la zona superior de este campo.
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Contenido columna lateral: Este campo es idéntico al que aparece en el tipo de contenido
Pdgina bdsica y permite insertar contenidos en el lateral de la pagina. Podremos insertar tanto
texto como imdgenes. La anchura maxima de las imdagenes insertadas sera de 300 pixeles.

Seccidn: este campo no es obligatorio. Para hacer uso de este campo previamente deberemos
haber definido alguna seccidén en nuestro sitio. El trabajo con secciones nos permitira agrupar
las paginas en funcién de la seccion a la que pertenezcan. El uso de las secciones también
influird en la construccién de las URLs. Mas adelante veremos con mas detalle cdmo crear

secciones.

El bloque Opciones de menu en la parte inferior de intefaz de creacién de Formulario web
permite crear a partir de un formulario un elemento del menu principal.

Una vez completados estos campos haremos clic en Guardar.

A continuacion se activara la pestafia Formulario web desde donde configuraremos todos los
parametros del formulario. En primer lugar estableceremos los Componentes de formulario.

formulario ® FORMULARIO WEB

Inicio » formulario 5 g = 2
Componentes de formulario Correos electrénicos Opciones de formulario

Mostrar pesos de la fila

ETIQUETA TIPO VALOR OBLIGATORIO OPERACIONES

Sin componentes, afiada un componente debajo.

Agregar

<4 |Nombre del nuevo component: Campo de texto |Z|

Componentes del formulario

Los componentes del formulario incluye lo que son propiamente los campos del formulario
pero también otros elementos que ayudan a construir el formulario como son el conjunto de
campos y el salto de pagina.

El primer paso sera identificar los campos que van a ser necesarios, asignaremos nombre a
cada nuevo componente y posteriormente seleccionaremos en el menu desplegable tipo de

elemento que vamos a utilizar.
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4 [Nombre del nuevo component: Campo de texto =] ] Agregar

| Fecha
Caorreo electrdnico
Conjunto de campos
Archivo
Cuadricula
Oculto
Marcado
MNimero

Salto de pagina
Opciones de seleccion
Area de texto

Los tipos de componente son: fecha, correo electrénico, conjunto de campos, archivo,
cuadricula, oculto, marcado, numero, salto de pdgina, opciones de seleccion, drea de texto,
campo de texto y hora. Una vez elegido el tipo de componente marcaremos la casilla de
verificacion Obligatorio en aquellos campos que consideremos que es imprescindible que
estén completados para poder validar del formulario. Por ultimo haremos clic en el botén
Agregar.

A continuacién se abrird una nueva ventana con las opciones de configuracion del componente
elegido. Estas opciones variaran en funcion del tipo de componente. Asi podremos establecer
aspectos tales como la etiqueta, valor por defecto, la anchura, la posicidn de la etiqueta, los
elementos que integran un menu desplegable o el formato de la fecha.
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Editar componente: FORMULARIO WEE
Inicio » f lario » Fog ]
et ormuiare v Componentes de formulario Correos electrénicos Opciones de formulario
Etiqueta *

nombre y apellidos

Esto se usa como una etiqueta descriptiva al mostrar este elemento del formulario

Clave del campo *

nombre_y_apellidos

Introduzca una clave de sistema para este elemento de formulario. Puede contener solo caracteres
alfanuméricos y guiones bajos. Esta clave serd usada como atributo de nombre del elemento del formulario.
Este valor no tiene ningln efecto en la forma en que los datos se almacenan, pero puede ser Gtil al realizar
un procesamiento personalizado del formulario.

Valor por defecto

El valor predeterminado del campo.

» VALORES DE «TOKEN=>

Descripcion

Una pequena descripcion del campo, usada para ayudar al usuario cuando usa el formulario.

» VALORES DE «TOKEN=

~ VALIDACION
[[] Obligatorio
R B s M e TR R R
Si queremos que varios componentes se muestren agrupados en un mismo bloque
utilizaremos el tipo de componente conjunto de campos. Una vez creado este tipo de
componente arrastraremos los campos que queremos que queden incluidos dentro del mismo
conjunto de campos utilizando para ello el manejador en forma de cruz que se encuentra ala

izquierda de cada etiqueta de campo *

Igualmente con este manejador podemos reordenar facilmente los campos arrastrando arriba
o abajo hasta soltar en la posicién que deseamos que ocupen. Una vez reordenados haremos
clic en el botédn Guardar para que la nueva distribucidon de campos quede almacenada.
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Maostrar pesos de la fila

ETIQUETA TIPO VALOR. | OBLIGATORIO | OPERACIONES
++ Datos personales Conjunto de campos - Editar Clonar Eliminar
+#  nombre y apellidos Campo de texto - Editar Clonar Elinuinar
“+ fecha nacimiento Fecha - | Editar Clonar  Eliminar
o+ - [ = Anrenar

Otro componente a tener en cuenta es el de Salto de pagina. Mediante la utilizacién de este
componente podremos secuenciar la cumplimentacion del formulario en distintas pantallas.
Para ello, se mostrara un botdn al final de cada una de ellas que nos permitira desplazarnos
entre las distintas pantallas en que hayamos dividido nuestro formulario.

Reglas condicionales

Mediante la utilizacién de reglas condicionales podremos supeditar la visibilidad de
determinados componentes del formulario a la opcion seleccionado previamente en otro
componente de tal manera que solo se mostraran en funcién de la respuesta obtenida en un
campo anterior.

Para ello acudiremos al bloque Reglas condicionales que se mostrara en la parte inferior de la
pagina de configuracién de cada componente y alli estableceremos la regla que controlard si se
muestra o no ese elemento en el formulario. Elegiremos el componente, posteriormente
estableceremos el operador y finalmente determinaremos para que valores de dicho
componente debera mostrarse el componente que estamos configurando.

~ REGLAS CONDICIONALES

Crear una regla para controlar si se muestra o no este elemento de formulario.

Componente
Apellidos v

Select another component to decide whether to show or hide this component. You can only select components occurring before the most recent
pagebreak

Operador
Es uno de v

Determina si la lista de abajo es inclusiva o exclusiva

Valores

List values, one per line, that will trigger this action. If you leave this blank, this compeonent will always display

A modo de ejemplo si uno de los campos iniciales a completar es de Colectivo al que pertenece
y el usuario elije estudiante, podremos hacer que el campo titulacion se muestre
exclusivamente para aquellos que han elegido la opcién estudiante.
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Correos electronicos

Una vez establecidos los campos que integrardn el formulario, el siguiente paso sera configurar

las opciones de envio de correos electrénicos.

Drupal permite configurar el envio de distintos correos electrénicos una vez el formulario ha
sido validado. El objetivo de este email puede ser o bien informar al usuario de que ha
completado correctamente el formulario o avisar al destinatario de que una nueva solicitud ha
sido rellenada. En cualquier caso la configuracion de estos correos electrénicos no es
obligatoria, pudiendo dejar el formulario sin ningln email asociado.

Para ello haremos clic en el botén Correos electrénicos situado en la cabecera de la ventana.

Inicio » formulario - _ . .
Componentes de formulario Correos elecironicos Opciones de formulario

Maostrar pesos de la fila

ETIQUETA TIFD VALOR.  OELIGATORID = OPERACIOMES
++ Datos personales Conjunto de campos - Editar Clonar  Eliminar
e N mamabra o mmallida- I e e e = CAraw Tl Clhvminar

Se mostrard una nueva ventana que nos permitira especificar las opciones de envié por correo
electrénico para cada formulario que creemos. Drupal permite que una vez completado el
formulario y se ha hecho clic en el boton de envio que automaticamente se envien uno o
varios correos electrénicos. Para ello elegiremos entre dos opciones: o bien introducir una
direccion de correo electrénico o bien seleccionar como direccién de envio el valor introducido
en alguno de los campos del formulario. En el primer supuesto simplemente insertaremos la
direccién de envio en el campo Direccidn. En este segundo supuesto marcaremos la opcidn
Valor de componente, y en el menu desplegable seleccionaremos el campo que contendrad la
direccién de correo electrdnico. Una vez elegida la opcion deseada haremos clic en el botdn
Agregar.

Inicio » formulario » Formulagioweb n _ E R
omponentes de formulario Correos electronicos Opciones de formulario

ENVIAR POR CORREQ ELECTRONICO A ASUNTO DE OPERACIONES

Sin envios de e-mails actualmente, anadir destinatarios de e-mails debajo.

@ Direccién: correo@ejemplo.com Agregar

=) Valor de componente: | No hay componentes disponibles

Se abrira una nueva ventana desde donde podremos configurar multiples aspectos del envio
como son: el asunto, la direccién del remitente, el nombre del remitente, definir la plantilla del
mensaje que recibird el destinatario del correo y también los campos que se incluirdn en el

email.
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Editar la configuracion de correo electronico ®

Inicio

Correo electrénico de destino

() Personalizado

@ Components: | email E
Los envios del formulario se enviaran a esta direccidon de correo electrdnico. Cualquier campo correa

electronico, opciones de seleccion u oculto puede seleccionarse como la direccidn del destinatario. Los
valores multiples de direcciones de correo pueden separarse por comas.

DETALLES DE LA CABECERA DEL CORREQ ELECTRONICO

Asunto del correo electronico

@ Por defecto: Emvio de formulario desde: fatorre-formulario

() Personalizado

™) Componente: | DN El

Se puede seleccionar como asunto de los correos electrdnicos cualguier campo de texto, opciones de
seleccion o elemento oculto.

Direccion remitente del correo electréonico

i@ Par defecto: glaplana@unizar.es

@) Personalizado:

) Compenente: | Colectivo E

Se puede seleccionar como direccian del remitente de los correos electranicos cualguier campo de
texto, opoiones de seleccion o elemento oculto

NMombre del remitente del correo electréonico

@ Por defecto: Algsamiento

(@ Personalizado:

7 Componente: | DN El

Se puede seleccionar como nombre del remitente de los correos electrénicos cualguier campo de texto,
opciones de seleccién o elemento oculto.

Una vez fijados todos estos elementos haremos clic en el botén Guardar configuraciéon de
correo electréonico. Podemos configurar cada formulario para que realice varios envios de
correo electrénico. Para ello bastard con agregar nuevas direcciones de envio y configurar los

parametros de envio para cada una de ellas.

Por ultimo Drupal nos permite configurar otros aspectos como son el mensaje de confirmacién
que se mostrara una vez que el formulario ha sido enviado, el nimero total de veces que un
formulario podra ser remitido, el nimero de veces que puede ser completado por cada
usuario o el texto que aparecerd en el boton de envio. Para ello haremos clic en el botén
Opciones de formulario que aparece en la cabecera de la pagina y en la nueva ventana que se

carga podremos definir los aspectos comentados.
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formulario @ ' VER | EDITAR | FORMULARIO WEB

Inicia » formulario » Formuylarioweb 3 = % g
omponentes de formulario Correos electronicos Opciones de formulario

~ OPCIONES DE ENVIO

Mensaje de confirmacion

B I UEEEE;Zi= = B F Paragraph |+ Styles v HTm

s G2 @ EH < 3 u Gw 6 | =g i I

Path: p A
Disable rich-text

Formato de texto Filtered HTML E Mas informacion sobre los formatos de texto

® Las direcciones de las paginas web y las de correo se convierten en enlaces automaticamente

¢ FEriquetas HTML permitidas: <a> <strong><em><ul><ol><li><dl><dt><dd><table><td ><tr>
<thody><br><p><hl><h2><h3><h4><img><th><div> <thead> < caption:

¢ Saltos automaticos de lineas y de parrafos.

Mensaje que se mostrara luego de un envio exitoso. Si la direccion de redireccion se establece como
Fdgina de confirmacion serd mostrado en su propia pagina. De otra forma, se desplegara como un
mensaje.

Direccion de redireccion

@ Pagina de confirmacidn

™ URL personalizada:

) No redireccionar (recargar la pagina actual)

1a ca ha amaadn al farmalarin can Svitn | o anciAn T8

Acceso a los datos

Una vez que el formulario estd publicado y es accesible para los usuarios vamos a analizar
como consultar los datos en él introducidos. Para ello desde las opciones de edicién del
formulario haremos clic en la pestafia Resultados. Desde esta pestaia, mediante los botones
situados en la zona superior podemos acceder a distintos aspectos de la informacion
introducida.

VER EDITAR FORMULARIO WEB RESULTADOS PUEBLICAR DESARROLLO

m Analisis Tabla Descargar Limpiar

Show 20 | 50 | Todol(s) results per page. 79 resultados en total.
N® W ENVIADO USUARIO DIRECCION IP OPERACIONES
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Envios: nos permite ver una tabla con la informacidn basica de los formularios que han sido
completados: numero, fecha y hora, usuario, direccion iP y podemos realizar diversas

operaciones como son ver, editar o eliminar cada uno de los registros.

Analisis: Esta presentacién muestra un informe detallando distintos aspectos de la informacién
introducida en cada campo.

Tabla: Al igual que la pestafia Envios nos muestra una tabla pero es este caso incorpora todos

los campos que integran el formulario.

Descargar: Desde este boton podemos descargar en nuestro ordenador, en distintos formatos,
los resultados del formulario. Nos permite configurar aspectos tales como los componentes
del formulario que queremos incluir en la exportacion y las opciones de lista de seleccién.

Limpiar: Este botdn nos permite eliminar todos los valores introducidos en formulario.

Elemento parrilla

Este tipo de contenido esta concebido para construir el bloque parrilla, que estara integrado
por una serie de enlaces destacados que ocuparan la zona central de la pagina de inicio de
cada sitio. Mediante tipo de contenido Elemento parrilla afiadiremos cada uno de los
elementos que integrardn el bloque parrilla.

<
0

El intefaz de creacidn del tipo de contenido Elemento parrilla consta de los siguientes campos:

m

Elemento Parrilla 2 Elem

emento Parrilla 3

Titulo elemento: es un campo obligatorio. El texto introducido se mostrara asociado a la

imagen.

Imagen parrilla: es un campo obligatorio. Es la imagen que ilustrara cada uno de los elementos
gue integraran la parrilla.

Enlace: Es campo es obligatorio. Se completara con la direccién a la que se accederd al hacer

clic en el titular.

Para ordenar los distintos elementos que integran la parrilla acudiremos al Menu de gestion y
seleccionaremos “Ordenar contenidos parrilla” que nos llevara a una pdagina desde donde
podremos reordenar facilmente la posicion de los elementos.
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Universidad Zaragoza Directoro Uz

+ Agregar contenido

Bi Gestionar contenidos

D g76 76 10 00 e micorreo@unizare
« Ordenar contenidos imagenes deslizantes

. _ ELEMENTO 2 ELEMENTO 3
« Ordenar contenidos blogue pestafias

4 Orde iR ik tacion File browser Desarrolio
nar conten pal

CCTUB

L M

[0}
@

Bloque pestaias

Mediante este tipo de contenido configuraremos los elementos que formaran parte del bloque
“Docencia e investigacion” que permite la navegacién por pestanas y que inicialmente aparece

en la pagina principal.

DOCENCIA E INVESTIGACION

Centros imparte docencia Grupo

Centro que imparte
Otro centro en el que imparte

Un centro mas

El intefaz de creacion del tipo de contenido Bloque pestana consta de los siguientes campos:
Nombre: es un campo obligatorio.

Enlace: es un campo obligatorio. Se completara con la URL a la que se accedera al hacer clic en

el nombre.

Categoria: es un campo obligatorio. Mediante un menu desplegable permite seleccionar entre
las distintas opciones disponibles. Inicialmente son dos: “Centros imparte docencia” y “Grupos
de investigacion”. Si necesita afiadir una nueva opcion o si desea modificar las existentes debe
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ponerse en contacto con webteam indicando mediante un ticket en ayudICa el alcance de la

modificacién requerida.

Para ordenar los distintos elementos que integran la parrilla acudiremos al Menu de gestion y
seleccionaremos “Ordenar contenidos bloque pestafias” que nos llevara a una pagina desde
donde podremos reordenar facilmente la posicién de los elementos.

Universidad Zaragoza Directorio Uz

Agregar contenido

Gestionar contenidos

D 976 76 10 0O B micorreo@unizare
Ordenar contenidos imagenes deslizantes

. o ELEMENTO 2 ELEMENTO 3
Ordenar contenidos blogue pestanas

) ) tacion File browser Desarrollo
Ordenar contenidos parrillas
OCTUB
LM
5 6

Imagen rotatoria

A partir de este tipo de contenido se configura la imagen de cabecera que se muestra en la
pagina de inicio del sitio. Si afadimos varias imagenes estas irdn rotando con un intervalo de 5
segundos. Si sélo hay una imagen rotatoria publicada permanecera fija en la cabecera.

P aa

| Departamentos Universidad
" de Zaragoza

R il

-28-



Manual de gestion de contenidos web en entorno Drupal

El intefaz de creacion del tipo de contenido Imagen rotatoria consta de los siguientes campos:
Titulo de la foto: es un campo obligatorio. El texto introducido aparecerd asociado a la imagen.
Subtitulo de la imagen: es un campo opcional.

Imagen a mostrar: es un campo obligatorio. Permite seleccionar la imagen que se utilizara
como presentacién de cada galeria identificar cada galeria. Las dimensiones de la imagen son
1200 por 300 pixeles. Si la imagen seleccionada no se ajusta a estas dimensiones la plataforma

la transformara adaptdndola a las mismas.

Universidad Zaragoza Directorio Uz

+ Agregar contenido

B Gestionar contenidos

D g76 76 10 0O B micorreo@unizare
+ Ordenar conlenidos imagenes deslizanles

i . ELEMENTO 2 ELEMENTO 3
« Ordenar contenidos blogue pestafias

_ ) tacion File browser Desarrollo
<+ Ordenar contenidos parrillas

Ubicacion
Mediante el tipo de contenido Ubicacidn podemos crear mapas donde sefialar mediante un

puntero una ubicacién concreta.

A su vez todas las ubicaciones que generemos y estén publicadas se capturaran en el bloque
“View: Ubicaciones: Block” que podremos situar o bien en la regidn contenido o en la region

columna lateral.
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UBICACION
Cﬁ los Caballeros fiuesce
=

&

-

Q) | A2

e
) = Monles o Zuera
Slerra de Aleubleme

TE INTERESA

Enlace te interesa 1

El intefaz de creacién del tipo de contenido Ubicacidn consta de los siguientes campos:

Nombre: es un campo obligatorio. El texto introducido se mostrara cuando hagamos clic en la

marca que en el mapa sefiala nuestra ubicacién.

Descripcion: es un campo opcional. Es una informacién adicional que sélo se mostrara al hacer
clic en el hipervinculo que contiene el globo que se muestra al hacer clic en una ubicacién

concreta.

Direccién: es un campo opcional. Es un campo de texto donde podremos introducir la
referencia concreta de la ubicacién que vamos a marcar en el mapa. Por el hecho de introducir

la direccidn en este campo no queda sefialada en el mapa.

Mapa: es un campo obligatorio. Nos mostrard un mapa del mundo en el cual mediante un
sistema de zoom podremos aproximarnos a un punto concreto. Una vez que hayamos
localizado en el mapa el punto que queremos que quede marcado haremos clic en el icono con
forma de lapicero que nos permitira crear una marca en el lugar exacto.
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Ver contenidos

Podemos acceder a los contenidos creados en nuestro sitio desde el enlace
contenidos en el menu de edicion.

Universidad Zaragoza Directorio UZ

+ Agregar contenido

B Gestionar contenidos

G 976 7610 0O Bd micorreo@unizar e

«}+ Ordenar contenidos imagenes deslizantes

: » ELEMENTO 2 ELEMENTO 3
&+ Ordenar contenidos bloque pestafias

: : tacion File browser Desarrollo
&+ Ordenar contenidos parrillas

1 M

w
=)

Gestionar

Se cargara una nueva pagina con una tabla recogiendo todos los contenidos existentes. Para

cada contenido nos muestra el titulo, tipo de contenido, ruta, autor, la fecha de la ultima

actualizacion, el estado y las operaciones de edicion que nuestro rol puede llevar a cabo en

relacidn con cada uno de ellos. Haciendo clic en los rétulos de las columnas que asi lo permitan

podremos cambiar la ordenacidn de la tabla. Si alguno de los contenidos de nuestro sitio estan

asociados a una seccion estos se mostraran agrupados por la seccion a la que pertenecen.

Inicio

Gestionar contenidos

Tipo de contenido  Seleccione una seccidn: Seleccione un autor Titulo
- Cualquiera - v - Cualquiera- ¥
Aplicar
5 UPDATED
TITULO TIPO RUTA AUTOR ESTADO
DATE
L . - . 12/10/2015 - . X
Moticia (Noticia) /neticias/ noticia prueba 19:09 Publicade  editar
. (Pagina X X . 12/10/2015 - . X
Titulo de la pagina /titulo-de-la-pagina adminwebuz Publicade  editar
basica) 18:53
Andnimo (no 08/10,/2015 -

Nenartameantn an Hiesra fhirariAnl fuhirarianes /denartamantn—an-huscra Puhliradn aditar

Igualmente podremos utilizar las opciones de filtrado que se muestran en la cabecera de la

tabla para restringir los contenidos que visualicemos. Para ello podemos combinar los campos

Tipo de contenido, Seccion, Autor y Titulo. Una vez realizada la seleccién haremos clic en el

botdn Aplicar. La tabla se actualizara mostrando solo los contenidos que coincidan con los

criterios de filtrado marcados.
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Gestionar ficheros

Si queremos insertar una imagen en el campo Body o en cualquier otro que incluya la barra de
edicién en la zona superior del mismo, lo haremos mediante el botdn Insert/Edit image.

5= ié :Paragraph ~ Styles e X BB EC D 6 a | \ |

En primer lugar debemos asegurarnos de conocer la direccién del archivo que vamos a utilizar.

Si el archivo que vamos que utilizar estd alojado en una direccion externa, una vez hayamos

hemos hecho clic en el botdn Insert/Edit image & , en el cuadro de didlogo emergente,

insertaremos en el campo Image URL la ruta del archivo con el que queremos enlazar.

(@) InsertsEdit Link - Mozilla Firefox =N R
| B https/formaciondrupal.unizar.esfsitesfallflibraries fimpmcefjscripts | L
General Fopup Evernts Advanced

General Propertes

Link URL |.|"sites.u"'Forrnaciondrupa|.unizar.es.n"'FiIes.n"22Dpx-\|

Target | Cpen in Thiz window/Frarme EI
Title [ |
Class | -- Mot Set -- EI

Si el archivo que vamos a utilizar esta alojado en nuestro servidor, haremos clic en el botén

Browser situado a la derecha del campo Image URL. Se abrird una nueva ventana que
nos permitira navegar entre los directorios de nuestro servidor. Una vez identificado el archivo

que vayamos a utilizar haremos doble clic en el nombre del archivo o en el botén Insert file.
Se cerrara la ventana y la ruta al archivo se habra pegado en el campo Image URL.
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@ File Browser - Mozilla Firefosx EIIEI
| B httpsi/fformaciondrupal unizaresfimce?app =tinymee|url¥40arc | |-
3 Subir al servidor Thurnbnails % Eliminar ‘& Redimensionar [28 Directory 4 Insert file o
9 Navegacion “ Nombre de archivo] Tamafio Ancho Alto Fecha _“
=l lojarnienta.j 7.65 KB 251 72 09/04/2013 - 12:00 iE:
. | alojarmienta. . -1z
Eis ! j ipa |
©lanquages iE anilloDigital.png 13.45 KB z51 72 09/04/2013 - 12:00
aparrillas ~  banderas.jpg 59,64 KB 985 &3 09/04/2013 - 11:58
“:‘D'““res : bouz.png 19,83 KB 251 72 09/04/2013 - 12:00
Chstyles —— —
- : . calendario.pn 10,16 KB 251 72 09/04/2013 - 12:00
[ subdirectario ke
taxanomia calendarialab.png 9,93 KB 251 72 0%/04/2013 - 12:00
E Ttusers campusDocente.png 5.64 KB 251 72 09/04/2013 - 12:00
Dalb -
! Dalberano e PIDERES 251 72 09/04/2013 - 12:00
1| 1l 3 46 files uzing 3.45 MB of unlimited quata -

Si por el contrario el archivo o documento que vamos a utilizar no esta alojado en ninguna
direccion URL conocida, el primer paso sera subir el fichero a nuestro servidor para
posteriormente enlazar con él. Para ello desde el cuadro de didlogo para insertar un enlace o

insertar imagenes haremos clic en el botdn Browser

A continuacidn, se abrird una nueva ventana que nos permitird navegar entre los directorios
de nuestro servidor. El siguiente paso serd identificar la carpeta/directorio donde queremos
almacenar nuestro archivo. Una vez seleccionada haremos clic en el botdn Subir al servidor.

{ ﬁ Subir al servidor [:] Thumk

Se mostrara una nueva ventana que nos permitira afiadir archivos al directorio seleccionado.
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4 Subir al servidor Thumbnails R Eliminar £k Redimensionar [¥ Dire

=

x
Archivo
Mombre de archive Tamafio Estado
-
Drag files here.
+ Add files 4 Start upload 0b 0%

Tipos de archivo permitidos: gif png jpg jpeg pdf doc.
Create thumbnails

[E] Thumb (90xs0)

£Subir al servidor i

Para ello arrastraremos los ficheros sobre esta ventana o bien, haciendo clic en el boton Add
files, seleccionaremos los archivos que queremos subir al servidor. Una vez seleccionados los
archivos haremos clic en el botdn Subir al servidor que se encuentra en la parte inferior de
este cuadro de didlogo. Al instante los ficheros seleccionados se subiran al directorio elegido.

Para organizar los ficheros en nuestro servidor podemos crear nuevos subdirectorios. Para ello
seleccionaremos la carpeta en la que queremos crear un nuevo subdirectorio y haremos clic en
el botdn Directory.

Se mostrard un nuevo cuadro de didlogo donde introduciremos el nombre del subdirectorio
gue vamos a crear y posteriormente haremos clic en el botén Agregar.

} Redimensionar ¥ Directory o Insert file O

Subdirectory name 2 agregar | [ Eliminar

x

Si queremos eliminar un subdirectorio, nos situaremos en la carpeta contenedora del
subdirectorio que vayamos a eliminar, haremos clic en el botdén Directory y en el menu
desplegable que se muestra en el campo Subdirectory name seleccionaremos el nombre del
subdirectorio que queremos eliminar. Una vez seleccionado haremos clic en el botén Eliminar.

¥ Directory & Insert file

A x|,
Subdirectory name ’7v 0 Agregar | ¥ Eliminar
B pdf
imgs
I_fotoC.jpg docs 9.43 KB 75 75
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Gestionar menus

Para poder gestionar los menus de nuestro sitio debemos asegurarnos de que nuestro usuario
dispone de los privilegios que le permiten editar los mendus, es decir tiene asignado el rol

gestor de ments.

Para configurar los elementos que integran cualquier menu o crear un menu nuevo haremos
clic en el botén Editar menus en el Menu de gestion.

fi  delDepartamento

ivemidad Za ragOZa D 976 76 10 00 Ed micorreo@unizares

Crear meni

Men principal LEMENTO 1 (DESPLEGABLE) ELEMENTO 2 ELEMENTO 3

Secundario Editar Gestionar presentacion File browser Desarrollo
OCTUBR
Te interesa
L m|:r
5 6
] . 198 13 1
Historial
19 20 2

Desde aqui podremos elegir entre la creacion de un menu nuevo o la ediciéon de uno de los
menus ya existentes. Debemos tener en cuenta que por defecto la aplicacién cuenta con tres
menus: Menu principal, Secundario y Te interesa.

Menu asociado al sitio: Menu principal

El Menu principal es el menu que se muestra en la cabecera de todas las paginas de nuestro

sitio.

Denominacién ﬂ
del Departamento
1541 Unwers'dad Za ragoza D 976 7610 00 Bl micorrec@unizar.es § Direccion del centro
INICIO ELEMENTO 1 (DESPLEGABLE) ELEMENTO 2 ELEMENTO 3

Al hacer clic en Menu principal mostrard una ventana desde donde veremos los enlaces que
integran el menu principal y también podremos editarlos, reordenarlos, eliminarlos o afiadir

nuevos enlaces.
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nar menuds
Main menu LISTAR ENLACES
Inicio

+ Afiadir enlace

Mostrar pesos de la fila

EMLACE DEL MEMNU ACTIADD OPERACIOMES
4 Inicio editar eliminar

++ saludo del servicio editar elirninar

Guardar configuracion

Al hacer clic en la opcién Anadir enlace se abrird un nuevo cuadro de dialogo que deberemos
completar para afiadir un nuevo elemento al menu.

LISTAR ENLACES T EDITAR MENU T TRADUCIR .

)

Inicie » Administracién s Estructura » Ments » Main menu

Titulo del enlace del mend. *

El texto gue se usara en el meni para este enlace

Ruta *

La ruta para este enlace de mend. Puede ser una ruta interna de Drupal como node/addo una URL externa como Attp.//drupal org. Escriba
<front> para enlazar con la pagina principal. Enter *<rofink>" to generate non-linkable item, enter *<'separaior>" to generate separator item

Descripcién

Mostrra cuando se pase el cursar por encima del enlace de meni

@ Activado
Los enlaces de meni que no estén activados no se mastrardn en ningdn mend
Mostrar expandido

Si se selecciona y este enlace de men( tiene hijos, el mend aparecerd siempre expandido

Enlace padre
=Mend principal= |Z|

La profundidad méxima de un enlace y de todos sus hijos se establece en 9. Algunos enlaces de meni podrian no estar disponibles coma
padres si al seleccionarlos se excede ese limite

Peso

o [~]

Opcianal. En los mens, los enlaces més pesados se pondrén mas abajo mientras que los mas ligeros se calocaran mas arriba

Idioma
Sin idioma especifico E

This item belongs to a multilingual menu. You can set a language for it.

Guardar

Los campos Titulo del enlace del ment y Ruta son obligatorios. En el campo Titulo del enlace
insertaremos el texto que utilizaremos para cada elemento del menu. En el campo Ruta
insertaremos la direccién a la que se accederd al hacer clic sobre ese elemento. El campo
Descripcion mostrara la informaciéon alternativa cuando se ponga el cursor por encima del
enlace.

A continuacién se muestran dos casillas de verificacidn. La casilla Activado que debera estar
marcada si queremos que el nuevo enlace del menu se muestre y la casilla Mostrar expandido
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gue en aquellos casos en que el enlace de menu tenga hijos los mostrara siempre expandidos.
Advertencia: La configuracion actual del sitio hace que esta ultima casilla quede deshabilitada.

Desde el menu desplegable Enlace padre podremos seleccionar el menu al que queremos
anadir este nuevo enlace de menu. En el desplegable se mostraran todos los menus que estén
definidos para nuestro sitio.

Enlace padre
<Mend principal= |Z|

<Managerments enlace y

-- saludo del servicio

<Mavegacidn=

- Agregar contenido

---- Basic page laces m&
---- Elemento parrilla

---- Moticia

---- Webform
-- Consejos de redaccidn
<lser menu=

- Mi cuenta
I -- Cerrar sesidn -
El campo Peso es un campo opcional. Si le asignamos mayor o menor peso afectara a la
posicién que el nuevo elemento ocupe en el menud. Cuando menor sea su peso (-50) se
mostrara mas arriba en nuestro menu y cuando mayor sea (50) mas abajo. En cualquier caso

desde la pestafia Listar enlaces veremos que resulta muy sencillo reasignar la posicién a los
distintos elementos que integran un mendu.

El campo Idioma es opcional. Si en un mismo menud queremos que se muestren items
especificos segun el idioma en el que elijamos la navegacidon deberemos elegir el idioma en
este menu desplegable, en cualquier caso mas adelante veremos con mas detalle las opciones
para construir un sitio multilingle.

Una vez completados todos los campos haremos clic en el botén Guardar y el nuevo enlace de
menu quedara incorporado al menu que hayamos designado.

0 Su configuracidn ha sido guardada.

+ Afjadir enlace

Mostrar pesos de la fila

EMLACE DEL MENU ACTIADD OPERACIOMES

“+  Inicia editar eliminar
“+  saludo del servicio editar eliminar
4  Muevo elementa editar eliminar

Guardar configuracion
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Comprobamos como se ha afadido el nuevo elemento. Desde la ventana que se muestra
podremos activar o desactivar los elementos, eliminarlos, volver al modo edicién o
reordenarlos si fuera necesario. Para ello haremos clic en el manejador en forma de cruz que
se encuentra junto al nombre de cada enlace de menu y arrastraremos hasta soltar en la nueva
posicién que queremos que ocupe.

EMLACE DEL MEMNU
+  Inicio

&+ saludo del servicio®

I Arrastre para reordenar
+ THuevo elemento

Una vez que hayamos anadido y ordenado todos los elementos que integran el Menu principal
haremos clic en el botdon Guardar configuracion para que esta quede almacenada. En
cualguier momento podremos volver a editar este menu y los cambios que efectuemos se
actualizaran automadticamente en todos las paginas que tengan asociado este mend.

Menu secundario

El Menu secundario es el que se muestra en la zona superior derecha de la cabecera.

Directorio UZ Comreo electronico Contacto

N
Denominacién ﬂ
del Departamento

Unwemidad Za ragoza E g76 7610 00 A micorren@unizares ¢ Direccion del centro

Esta concebido como un menu de utilidades. La configuracion se hara igual que hemos visto
para el Menu principal.

Menu Te interesa

A partir del Menu Te interesa se construye el bloque que con bajo el epigrafe “Te interesa” se

muestra inicialmente integrado en la columna lateral de la pagina de inicio.
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- Huesca
(o]

b 22|

oEloa do los Caballeros

A-23
s

Montess de Zuora

Tauste
o

Siera de Alcubiere

—_N

Barbastro 19
o

(8 B
@ |~

onzo
a

Enlace te ints

TEINTERESA

Enlace te interesa 1

BLOQUE DE PRUEBA

Esta concebido como un menu para destacar aquellos enlaces a los que queremos otorgar una

especial relevancia. La configuracion se hara igual que hemos visto para el Menu principal.

Crear nuevo menu

En algunos supuestos puede resultar necesario disponer de un menu adicional que

posteriormente integraremos, mediante la utilizacidon de bloques, en la columna lateral de un

conjunto de paginas o formularios permitiéndonos navegar entre ellas.

Para ello el primer paso serd crear un nuevo menu. Iremos al Menu de gestion

seleccionaremos la opcidon Crear menu.

i "‘. I del Departamento
iversidad Zaragoza

Crear menu

Meni principal LEMENTO 1 (DESPLEGABLE)

ErriiEne Editar Gestionar pre

Te interesa

Historial

ELEMENTO 2

sentacion

[ ors761000

ELEMENTO 3

File browser

=

micorreo@unizar €s

Desarrollo

OCTUBR

L

M

20

r

y

Se abrird un cuadro de didlogo donde introduciremos el Titulo del menu asi como una breve

descripcidn que se mostrara junto al menu en el cuadro de didlogo de Menus.
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Inicio LISTA DE MEN(5 | OPCIONES

Inicia
Fuede activar el blaque recien creadao para este meni en la Pagina de administracian de bloques.

Titulo *

Descripcidn

Guardar

Una vez completada esta informacién hacemos clic en el botén Guardar y el nuevo menu se
incorporara a la relacion de menus existentes en nuestro sitio. Para afiadir los elementos que
conformardn este nuevo menu seguiremos los mismos pasos que hemos visto para el Menu
principal.

Debemos tener en cuenta que cuando creamos un nuevo menu este se incorpora como un
bloque dentro de la relaciéon de bloques. Esto nos permitird integrarlo en alguna de las
regiones en las que estd dividida la pagina web tal y como veremos mas adelante cuando
abordemos la gestién de bloques.
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Secciones

Las secciones estdn concebidas como un instrumento organizador de los contenidos de
nuestro sitio, permitiéndonos agrupar las paginas en funcidon de su pertenencia a una misma
materia. Podemos asociar a una seccion tanto las paginas basicas como los formularios.
Cuando asignamos una pagina o un formulario a una seccién la URL se construye de una forma
distinta, anadiendo antes del nombre de de la pagina el de la seccidn a la que hemos asociado

ej.: http://nuestrodominio.unizar.es/nombre-seccion/nombre-pagina

Haciendo uso de esta particularidad a la hora de construir la URL utilizaremos las secciones
como criterio que nos permitira discriminar las paginas en que las que queramos que
aparezcan determinados bloques.

Para el desarrollo de esta funcionalidad se ha hecho uso de las opciones de taxonomia que
ofrece Drupal. Para ello se ha creado un nuevo vocabulario llamado secciones web dentro del

cual se almacenaran todas las secciones que vayamos creando en nuestro sitio web.

Crear secciones

Para crear una seccion haremos clic en el enlace Secciones contenidos que aparece en el
Menu de gestion.

] g76 76 10 00 B micorrec@unizares 9
W Cargos ficha personal
ELEMENTO 2 ELEMENTO 3
W Categorias ficha personal -
estionar presentacion File browser Desarrollo
#® W Colectivos ficha personal P
OCTUBRE 20
prueba LM M|

Se abrird una nueva ventana que nos mostrard las secciones existentes en nuestro sitio. Por
defecto nuestro sitio no tendrd ninguna seccién creada. Si queremos afadir una nueva seccion
haremos clic en el enlace Agregar término.
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Gestiohar secciones

Inicia

Fuede reorganizar los términos en Secoiomar wed usando sus iconos de arrastrar w soltar, v agrupar términos bajo un

térming padre deslizandolos debajo v a la derecha del padre.
+ Agregar término

IMostrar pesos de lafila

NOMERE PESO OPERACIOMES

Mo hay términos disponibles. Agregar término.

Se cargara un nuevo interfaz donde deberemos completar una serie de campos.

Nombre: Es un campo obligatorio. El valor que introduzcamos es el que posteriormente se

mostrard para poder seleccionar la seccidn y asociarla a una pagina o formulario.

Descripcion: En este campo podemos afiadir un texto con una breve descripcion de la seccion
creada.

Administrar Secciones
Inicio s Adrministrar Secciones

Nombre *

Descripcidn

i % Parrafo + Estilos e X By @ EC B S e j‘

Ruta: p
Disable rich-text

Formato de texto Filtered HTMLE Mas informacian sobre los forrmatos de texto

= Las direcciones de las paginas web v las de correo se convierten en enlaces automaticamente.
* Saltos automaticos de [ineas  de parrafos

» RELACIONES

Guardar

Una vez completados los campos haremos clic en el botén Guardar.

La nueva seccidn se incorporard a la relacidn de secciones ya existentes y estara disponible
para asignar a las paginas o formularios.

-42 -



Manual de gestion de contenidos web en entorno Drupal

Asignar una seccion

Si queremos asignar una seccién a una pagina bdasica o un formulario bastara con seleccionar el
menu desplegable Seccion en el intefaz de edicidn de cualquiera de estos contenidos y elegir
aquella a la que queremos que quede asociado.

Seccion

- Minguno - |Z|

- Minguno -

MNueva seccidn .

Upciones del meniu l:‘ P

Mo estd en un mend fapn

Opciones de publicacidn
Fublicada

Eliminar una seccion

Para eliminar una seccién iremos al enlace Secciones contenidos en el Menu de gestion.

En la pagina que se muestra veremos una tabla con la relacion se secciones existentes. Para
eliminar una seccion haremos clic en el enlace Editar. Se abrird el cuadro de didlogo con las
opciones de edicidn para las secciones. En la parte inferior de este cuadro de didlogo haremos
clic en el botoén Eliminar.
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Gestion de bloques

Las diferentes partes o zonas en las que Drupal divide la pagina web se denominan regiones.
Los blogues son contenedores independientes de informacidon que ubicaremos en las regiones.

Solo aquellos usuarios que dispongan del rol gestor de bloques podrdn gestionar los bloques.

Los bloques se ubicaran en aquellas regiones definidas en el tema para las que tengamos
privilegios. Desde la opciones de configuracion del bloque también determinaremos en qué
paginas queremos que se muestren y qué usuarios queremos que lo vean, lo que nos
permitird, a modo de ejemplo, que un bloque que utilicemos como menu de navegacién se
muestre en unas determinadas pdginas y no en otras.

Las regiones que podremos gestionar son: imagen cabecera, contenido y columna lateral

Los blogues ofrecen mucha flexibilidad de disefio puesto que podemos utilizarlos como si se
trataran de piezas de Lego situando la informacién en diferentes partes de la web segin nos
convenga. El contenido mostrado en los bloques puede ser generado directamente por un
usuario, o automaticamente por otros moddulos. Asi en los bloques se puede mostrar
contenidos tales como un mapa, un menu, un formulario u otro elemento generado por el

usuario como una imagen, un listado o un texto.

Por defecto la configuracion inicial del sitio web para los departamentos muestra una
determinada disposicidon de los bloques aunque serd finalmente el gestor de bloques quien
decidird la distribucion final de los mismos.

A la configuracion de los bloques accederemos desde el enlace Administrar bloques que
aparece en el Menu de gestion.

nto

@ Administrar vocabularios
Zaragoza D 976 75 10 00 Bl micorreo@unizares
Menus
ESPLEGAELE) ELEMENTO 2 ELEMENTO 3
Administrar bloques
) Gestionar presentacion File browser Desarrollo
& Usuarios
OCTUBR
# Mantenimiento Lo |
& Micuenta 5 &
12 13 1
Cerrar sesion 19 20 2
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La pagina que se carga muestra una tabla con todos los bloques disponibles organizados por
regiones. Desde esta pagina podremos reorganizar los bloques dentro de una regién e incluso
mover un bloque a una regidn distinta si fuera el caso.

Los bloques que se ubican en la regidon "Desactivado" no seran visibles. Si hacemos clic en
Configurar podremos establecer otros parametros del bloque como son: el titulo del bloque,
las pdaginas en las que deseamos que se muestre y también redefinir la region en la que se

ubica.

Esta pagina proparciona una interfaz de arrastrar y soltar para asignar un blogue a una regidn y centrolar el orden de los blogues dentre de las regiones. Como no todos los
textos ponen en practica las mismas regiones, los blogues se ubican dependiendo del tema. Recuerde que los cambios que haga no se registraran hasta que pulse el boton
Guardar Sioques en 1a zona inferior de la pagina. Pulse el enlace configuraral lado de cada blogue para especificar sus opciones de visibilidad y su titulo.

Demaonstrate block regions (Departamentos UNIZAR)
+ Afadir bloque 4 Add menu block

Mostrar pesos de la fila

BLOQUE REGION OPERACIONES
Imagen cabecera
- View: Slideshow: region-imagen-cabecera
Contenido
- View: Listado noticias: destacadas
- View: Listado noticias: blogue-1
. Contenido de la pagina principal
. Blogue pestafias
View: Parrilla principal: Block
Colurna Lateral
limpiar-caché Columna Lateral v
- Calendario con agenda
- View: Te interesa: Block
- View: Ubicaciones: Block
- menu-lateral
Relacion-miembros
- Webform: Formulario de Contacto
Desactivado

Apache Solr Core: Sorting

Para afiadir un nuevo bloque haremos clic en algunos de los enlaces que aparecen en la zona
superior de esta ventana: Aiadir bloque.

+ Afladir bloque & Add GMaps block 4 Add menu block
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Anadir bloque

Si hacemos clic en Afadir bloque se abrird una nueva ventana que nos permitird crear un
nuevo bloque personalizado.

Para ello deberemos completar los siguientes campos:

- Titulo del bloque: Es el titulo que ven los usuarios. Usaremos ‘<none>’ si no queremos
mostrar el titulo.

- Descripcion del bloque: es un campo obligatorio. Su contenido se utilizara en la pagina
de administracién del bloque para poder identificarlo.

-  Cuerpo del bloque: en este campo introduciremos los contenidos del bloque.
Podemos introducir texto, imagenes, tablas, listas, hiperenlaces o incluso el cddigo
para incrustar un video. Podemos editar el campo utilizando dos formatos: Full HTML o
Plain text (texto plano). Lo mas frecuente sera trabajar con el formato Full HTML que
nos permitira formatear el contenido utilizando los botones que aparecen en la barra
de herramientas situada en la zona superior de dicho campo.

- Opciones de region: Desde este menu desplegable seleccionaremos la regiéon donde
gueremos que se muestre el bloque que estamos creando.
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Inicic

Use esta pagina para crear un huevo blogue personalizadao
Titulo del bloque

El titula del bloque que wen los usuarios. This field supports takens

Descripcion del bloque *

Una breve descripcidn de su blogue. Se usa en la pagina de administracidn de blaques.

Cuerpo del bloque *
B I = =i i= L B Pérrafo ~ Estlos ~eem X Ga HC D @D E

[

Ruta: p 4
Disable rich-text

Formate de texto Filtered HTMLE‘ Mis informaridn sobre Ios formatos de texto

o Las direccionss de las piginas web y las de correo se convisrten en snlaces automaticamente.

# Saltos automiticos de lineas v de parrafos.
El contenido del bloque tal como se muestra al usuario.

OPCIONES DE REGION
Especificar en qué temas v regiones se muestra este bloque.

Centros UNIZAR (tt_:ma predeterminado)
- Minguno -

Opciones de visibilidad

Desde la pestafia Paginas identificaremos en qué pdaginas queremos que se muestre el bloque.

Para ello podemos elegir entre dos opciones:

e mostrar el bloque en todas las pdginas excepto las que se enumeran

e o0 mostrarlo solo en las paginas enumeradas

En la caja de texto que se muestra a continuacidn habra que especificar las pdginas utilizando

Sus rutas.

Opciones de visibilidad

i . Mostrar el blogue en paginas especificas
Sin restriccign

@ Todas las paginas excepto las que se enumeran
Roles
Sin restriccion ® Sélo las paginas enumeradas
Usuarios
Mo personalizable

Especificar paginas usando sus rutas. Escriba una ruta por linea. El caricter ™ se usa como
comodin. Ejemplos de rutas son blog para la pagina de blog y blog para cada blog
personal. <fromt> es la pagina principal
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De esta manera, si queremos que un bloque se muestre en una pdagina cuya ruta es “noticia-
del-dia”, introduciremos en la caja de texto la ruta en cuestién. Si lo que queremos es que un
bloque se muestre en todas las paginas de una seccidn, introduciremos en la caja de texto “el-

nxn

nombre-de-mi-seccion/” seguido del comodin de esta manera conseguiremos que el
bloque aparezca en todas las pdginas de esa seccion. Nunca usaremos la ruta absoluta para

identificar las paginas en las que queremos ubicar un bloque.

La pestafia Roles nos permite discriminar que roles podran visualizar un bloque, de manera
que si el usuario que accede a nuestra pagina no dispone de los roles adecuados no visualizara
el bloque en cuestion.

La pestafia Idioma estad pensada para aquellos supuestos en los que nuestro sitio permita una
navegacién en varios idiomas. Esta opcidon nos permite marcar el idioma en los que queremos
gue se muestre un bloque y si deseamos que sea traducible.
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Gestion de usuarios y roles

Un sitio de Drupal admite multiples usuarios y roles. Un rol es un papel o perfil que puede
desempenfar un usuario en relacidn con la gestion de un sitio web. Cada perfil lleva asociados
una serie de privilegios que le van a permitir desde crear, editar y borrar sus contenidos o los
creados por otras personas, hasta gestionar los menus, los bloques o incluso crear otros
usuarios y otorgarles privilegios.

El sitio de Drupal de cada departamento tiene viene configurado con los siguientes roles:

e Gestor basico

e Gestor de menus

e Gestor de bloques
e Gestor de personas.

e Supergestor

Debemos tener en cuenta que un mismo usuario puede desempefiar varios roles. Atendiendo
a las necesidades de cada departamento se podran crear nuevos usuarios y también definir
nuevos roles.

En el planteamiento de nuestro sitio un usuario gestor basico podra crear contenidos, editar,
borrar y publicar contenidos propios y editar los vocabularios utilizados para las secciones y
para los campos del tipo de contenido ficha personal

Un usuario gestor de menus podra gestionar los menus existentes y crear nuevos menus.
Un usuario gestor de bloques podra gestionar los bloques existentes y crear nuevos bloques.

Un usuario gestor de personas administrard los usuarios existentes, podra crear nuevos

usuarios y asignarles roles.
Un usuario supergestor podra editar, borrar y publicar cualquier contenido.

Junto con estos roles drupal distingue el usuario anénimo y el usuario autenticado. Seran
usuarios anonimos todos aquellos que acceden a nuestro sitio sin que se hayan identificado

previamente mediante un usuario y password.

Por el contrario, los usuarios autenticados estdan dados de alta en nuestro sitio y por lo tanto
podrdn autenticarse pero no dispondran de ningun role, es decir, no tienen permisos de
creacion ni de edicidon contenidos ni ningln otro privilegio de gestién. Seran usuarios
autenticados aquellos cuyo estado sea activo y no tengan asignado ningun rol. Los usuarios
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autenticados si que podran acceder a aquellos contenidos etiquetados como intranet y cuyo
acceso no estd permitido para los usuarios anénimos.

Rol gestor de personas

A continuacion repasaremos las opciones de gestién de usuarios que dispondran aquellos
usuarios que tengan asignados el rol gestor de personas

La gestion de usuarios de Drupal se hard desde la opcidon Gestionar usuarios del Mend de
gestion.

INICIC ELEMENTO 1 IDESPLEGABLE) ELEMENTO 2 ELEMENTO 3

Gestionar presentacion File browser Desarrollo

prueba

Al hacer clic en este botdn se cargard una nueva pdgina que mostrard una tabla con los
usuarios existentes. Desde esta ventana podremos anadir nuevos usuarios, realizar
operaciones de filtrado, editarlos e incluso actualizar las opciones para un conjunto de
usuarios desde el menu desplegable.

+ Afadir usuario

MOSTRAR SOLO LOS USUARIOS EN LOS QUE

rol cualquiera v Filtro
permiso cualquiera M
estado cualquiera M

ACTUALIZAR OPCIONES

Desbloguear a los usuarios seleccionados v Actualizar
Desbloquear a los usuarios seleccionados.

Bloguear a los usuarios seleccionados
Cancelar las cuentas de usuario seleccionadas

Update URL alias o ROLES

Afiadir un rol a los usuarios seleccionados
gestor basico * gestor blogues
gestor menus » gester basico

gestor blogues
gestor persenas
super gestor

*  gestor menus

+ gestor personas

Retirar un rol a los usuarios seleccionados * super gestor
gestor basico
gestor menus * administrator

gestor blogues
gestor personas
super gestor
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Si hacemos clic en el enlace editar que aparece asociado a cada usuario, se cargara una nueva
ventana que permitira configurar entre otros los siguientes aspectos del perfil del usuario:
nombre de usuario, direccidon de correo electrdnico, la contrasefia, el estado y los roles que

tiene asignados.

el Tttt Mttt |
)

Inicio » guillermo

Nombre de usuario *

S5e permiten espacios en blanco. Salvo los puntos, guiones cortos, apdstrofos y guiones bajos, no se permiten signos de
puntuacion.

Clawve actual

Escriba su contrasefia actual para modificar Direccidn de correo electronico o Contrasefia. Solicitar una nueva contrasefia.

Direccién de correo electrénico *

Una direccidn de correo electrdnico valida. Todos los correos del sistema se enviaran a esta direccidn. La direccién de correo no
es plblica y solamente se usard para enviar una contrasefia nueva o algunas noticias y avisos.

Contrasefia
Fortaleza de la contrasefia:

Confirmar contraseiia

Para cambiar la contrasefia del usuario actual, escriba la nueva contrasefia en ambos campos.

Estado

() Blogueado

@ Activo

Roles
gestor

gestor menus

gestor blogues
gestor personas

Change roles assigned to user.

Para que un usuario esté operativo y pueda hacer uso de los privilegios que tenga asignados en
funcidén de los roles que desemperie su estado debera ser Activo.

Tal y como hemos comentado, un usuario podra desempefiar varios roles a la vez. De esta
manera, si queremos que un usuario pueda gestionar contenidos y a su vez pueda gestionar
menus deberemos marcar las casillas correspondientes a los roles que permitan realizar estas

acciones.
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Roles

#| gestor basico

#| gestor menids
#| gestor blogues
#| gestor personas
#| super gestor

Change roles assigned to user.

En cualquier momento podremos cambiar los roles que tenga asignados un usuario. Para ello
iremos al botdn editar y actualizaremos los roles.

Anadir nuevos usuarios

Para crear un usuario haremos clic en el boton Afadir usuario que aparece en la cabecera de
la ventana Personas

Inicio

+ Afiadir usuario

MOSTRAR SOLO LOS USUARIOS EN LOS QUE

rol cualquiera [=] Fi
permiso cualquiera El
mrrmdn v - [

En la nueva ventana completaremos los campos: nombre de usuario, direccion de correo,
contrasefia, estado, roles, y la casilla de verificacién notificar al usuario de la cuenta.

Una vez completados haremos clic en el botén Aceptar el nuevo usuario se habra creado y
podra acceder a nuestro sitio haciendo uso de los privilegios de los que disponga en funcién de
los roles que le hayamos asignado.

Por otro lado, cualquier usuario que acceda a nuestro sitio podra solicitar la creacién de una
nueva cuenta. Para ello debera acceder a la direccién

http://nuestrodominio.unizar.es/user

y hacer clic en la pestafia Crear nueva cuenta. Se mostrara un nuevo formulario donde debera
introducir el Nombre de usuario y la direccion de correo electrénico.
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Si la cuenta de correo electrénico introducida es de la Universidad de Zaragoza la clave sera
la misma que tenga para el correo. Si la cuenta de correo electrénico no es de la Universidad,
deberad dirigirse a un usuario gestor de personas para que le asigne una clave, que

posteriormente podra cambiar.

Crear nueva cuenta Iniciar sesion Solicitar una nueva confrasefia

Cuenta de usuario

Nombre de usuario *

Se permiten espacios en blanco. Salvo los puntos, guiones cortos, apdstrofos y guiones bajos, no se
permiten signos de puntuacion.

Direccién de correo electrénico *

Una direccion de correo electronico valida. Todos los carreos del sistema se enviaran a esta
direccion. La direccion de correo no es publica y solamente se usara para enviar una contrasefa
nueva o algunas noticias y avisos.

I Crear nueva cuenta ‘

Una vez completado el formulario se habra creado un nuevo usuario pero su estado serd
Bloqueado. Para su activacién requerird que un usuario con el rol gestor de personas lo active

y le asigne los roles que va a poder desempeiar.
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Creacion de contenidos con acceso restringido

Una de las funcionalidades que estd contemplada en la plataforma elaborada para los
departamentos es la posibilidad de crear contenidos con acceso restringido. Esta funcionalidad
permite limitar el acceso a ciertos contenidos, de manera que solo podran acceder a ellos
aquellos usuarios que estén autenticados.

Para ello bastara con marcar la casilla Intranet dentro de la pestaiia Acceso que aparece en la
zona inferior de la ventana de edicidn de los distintos tipos de contenido.

[

LOEIES (1] e ACCESS GROLUP VER
Mo esta en un meni

Dwner permissions
Acceso

Public access
Intranet

Opciones de publicacidn
Fublicada

Guardar Wista nravia

Esta funcionalidad es parametrizable permitiendo crear distintos grupos de acceso, para ello
debe ponerse en contacto con webteam (mediante ticket en aydudICa).

Debe tener en cuenta que la creacidn de este tipo contenido garantiza exclusivamente el
acceso restringido al propio contenido, es decir, a la pagina o formulario en cuestiéon, pero no
a los ficheros que puedan estar enlazados desde dentro de ese contenido, de manera que
cualquier usuario que conozca la url del fichero podria acceder a él.
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Traduccidon de menus y contenidos

Una dltima cuestién contemplada en la plataforma desarrollada para los departamentos es la
posibilidad de mantener una navegacion en varios idiomas (inicialmente viene configurada
para espafiol e inglés). Para ello se han habilitado los mddulos de drupal que permiten
gestionar un sitio multilinglie de la forma lo mas sencilla posible, permitiendo traducir al inglés
tanto los contenidos (pagina basica, formularios, bloque pestafias, parrilla), los bloques y los
menus de navegacion.

En la cabecera del sitio aparece el menu de idioma. Este menu nos permite seleccionar el

idioma de navegacion. Por defecto el idioma del sitio sera el espafiol.

Universidad Zaragoza

¥ X
—
Tt
ags Denominacién Busca ﬂ
11 del Departamento
1542 UniversidadZaragoza 0 ora76000 & micomecaunizarss @ Direction del departaments

iNICIO ELEMENTO 1 ‘ ELEMENTO 2

ELEMENTO3

.‘.‘ s

Para la traduccidon de los contenidos o los menus de nuestro sitio serda determinante la
utilizacion del campo idioma que se muestra tanto en la ediciéon de los contenidos como en la
edicion de los enlaces de mendu.

Crear Pagina basica

Inicio » Agregar contenido

Title *
Idioma -
Sin idioma especifico [+

Titulo visible

Imagen nodo
Examinar.. | Mo se ha seleccionado ningdn archiva,  Subir al servidor

Los archivos deben ser menores gue 110 MB.
Tipos de archivo permitidos: png gif jpg jpeg

Por defecto cuando creamos un contenido éste se crea sin idioma especifico es decir serd
accesible cuando naveguemos en cualquiera de los idiomas en los que esté construido nuestro
sitio.
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En el momento que asociamos un contenido o un menu a un idioma este solo se mostrara
cuando coincida que el idioma elegido para navegar por el sitio.

Si un contenido tiene un idioma asociado, una vez que lo hemos guardado se activara la
pestafia Traducir, desde donde podremos crear la version traducida de ese mismo contenido.

EEms LR e LT L]
1542 Universidad Zaragoza 9 ; _ ]

Ver Editar Traducir Unpublish

Al hacer clic en Traducir se mostrarda una nueva ventana que nos permitird agregar la
traduccidn o bien seleccionar una pagina ya existente que actuara como versién traducida de
la pagina actual.

Las traducciones de un fragmento de contenido son administradas con grupos de traduccién. Cada grupo de traduccidn tiene una entrada fuente y
un nimerao variable de traducciones en cualguiera de los idiomas activados. Todas |as traducciones son rastreadas para indicar si estan

actualizadas u obsoletas, sobre la base de si la entrada fuente se modificd de manerz importante.

IDICMA TiTULD ESTADC OPERACIONES
Espafiol (origen) Institucion Publicado editar
Inglés njd Sin traducir agregar raduccion

SELECT TRANSLATIONS FOR INSTITUCION

Alternatively, you can select existing nodes as translations of this one or remove nodes from this translation set. Only nodes that
hawve the right language and don't belong to other translation set will be available here.

Inglés

Si hacemos clic en agregar traduccion se mostrard el formulario de edicion de la pagina que
vayamos a traducir, donde deberemos reemplazar los textos por la versidn traducida de los
mismos. Una vez completado haremos clic en Guardar o Save. Se habra generado una nueva
pagina con los contenidos traducidos y ambas paginas, la original y su versién traducida,
permanecerdan vinculadas.

Todos los contenidos se mostrardn en la tabla de contenidos a la que accederemos desde el
botdn Ver contenidos de la barra de atajos.

TITuLo TIPO AUTOR ESTADO | ACTUALZADO w I[DIOMA OPERACIONES
. Pagina ) 03/01 /2014 -
Institution nuevo 3 guillermo publicado - Inglés
bésica 57
Pagina : ) 03/01/2014 - )
Institucion z guillermo publicadao o Espafiol
basica 8
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Traduccion de menus

Para traducir un menu de navegacién haremos clic en el botén Editar menus en el Menu de
gestiony seleccionaremos el menu que vayamos a editar y haremos clic en listar enlaces

La siguiente ventana cargara todos los enlaces asociados al menu seleccionado y para cada
uno de ellos las siguientes operaciones: editar, eliminar y traducir. Sera esta ultima a la que
accederemos para traducir los enlaces.

+ Afadir enlace

Mostrar pesos de |a fila

ENLACE DEL MENU ACTIVADO OPERACIONES

“  Institucional = editar eliminar traducir
+  Saludo del Decano =] editar eliminar traducir
“  Historia = editar eliminar traducir

Pero antes debemos tener presente que cuando hemos creado un enlace de menu deberemos
completar el campo idioma, que nos permitird elegir entre asignar un idioma o dejar ese

enlace sin idioma especifico

Idioma
Sinidioma especifico |E|

Sin idioma especifico ilingual menu. You can set a language for it
Espanal
Inglés

Guardar Eliminar

Si creamos el enlace de menu sin idioma especifico, este epigrafe se mostrara siempre tanto
cuando naveguemos en la versidn del sitio en espafiol como en la versidn del sitio en inglés. No
obstante podemos traducir al inglés un enlace que no tenga idioma especifico, ello no
supondra la creaciéon de un nuevo elemento de menu, simplemente el mismo enlace se
mostrard traducido al inglés cuando naveguemos en la versién en inglés de nuestro sitio. Lo
utilizaremos cuando enlacemos a pdginas externas o paginas internas que no tengan un idioma
asignado.

Translate Enlace del menu EDITAR ENLACE DE MEND | TRADUCIR

Inicio

IDIC A TiTULO ESTADC COPERACIONES

Spanish {(source) Historia original editar

English Historia not translated traducir

Si por el contrario asignamos un idioma a un enlace éste solo se mostrara cuando la opcién de
navegacién elegida para el sitio sea coincidente con el idioma asignado a ese enlace de mend.

Este enlace de menu con idioma, podemos traducirlo, lo cual generara una nueva entrada en
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los enlaces de menu. A partir de esto podremos construir mends de navegacion distintos
segun el idioma seleccionado para nuestro sitio.

Translations of menu item /fnstitution EDITAR ENLACE DE MEND T TRADUCIR .
€
Inicio
[[sdle) T i TITULD OPERACIOMES
Espafial Institucional editar

Inglés (origen) Institution editar

TRADUCCIONES

Enter iterns that will be considered as translations of each other.
Espaniol
-- Institucional E|

La profundidad maxima de un enlace v de todos sus hijos se establece en 9.

Algunos enlaces de mend podrian no estar disponibles como padres
sial seleccionarlos se excede ese [imite.

Inglés

Institution

Guardar Eliminar
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