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Modificacién de paginas web con dominio propio creadas por www.LaGuiaUtil.es
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1.- Autentificacion

Lo primero para poder editar nuestra pagina web es autentificarse con usuario y contrasefia. Para ello
pondremos en el navegador (Internet Explorer) nuestro dominio seguido de “/webl/user”. Por e€j:
www.midominio.com/web/user

iniciar sesion solicitar nueva contraseifia

Nombre de usuario: *

Introduce tu nombre de uzuario en Aula de la Misl /%";-’_7‘:

g

Contrasefia: *
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Introduce tu contrasefia,

LTy

Iniciar sesidn |

El usuario y contrasefia serd proporcionado por LaGuiaUtil. Una vez realizados todos los cambios debemos
cerrar la sesion, pinchando en “cerrar sesion”.

2.- Apartados del menu que administra nuestra web

crear contenido nuevo
mi cuenta

libros de visitas
contenido

mends

envios

meta tags
sugerencias

tipo de contenido
referentes

paginas principales
visitantes principales
accesos recientes
Cerrar sesion

QO O 0o 0 O O O O 0o 0 O w O w

Crear contenido nuevo: sirve para crear paginas nuevas en la web.

Mi cuenta: aqui podemos mirar cuanto tiempo llevamos dados de alta como usuarios en la web, y
podremos consultar las Ultimas entradas en el libro de visitas.

Libros de visitas: aqui podemos consultar todo lo referente a nuestro libro de visitas.

Contenido: informacién de todo lo que se ha creado en la web. Muy recomendable no tocar nada.
Menus: informacion sobre los mends. Muy recomendable no tocar nada.
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Envios: sirve para administrar las propiedades de los comentarios, en las paginas en las que se
pueden enviar comentarios. Muy recomendable no tocar nada.

Meta tags: administracién de la informacion de los meta tags, para incluir en las paginas y que los
buscadores indexen. Muy recomendable no tocar nada.

Sugerencias: para crear paginas de sugerencias. LaGuiaUtil entrega siempre un apartado de
sugerencias en su web, por lo que no necesita hacer nada aqui.

Tipo de contenido: tipos de contenidos nuevos que se pueden crear. Muy recomendable no tocar
nada.

Referentes: aqui puede consultar las visitas que ha recibido su web y desde qué enlaces en otras
webs se ha accedido.

Paginas principales: aqui puede consultar informacién sobre las paginas principales de la web.
Visitantes principales: informacion sobre los visitantes principales de la web, puede excluir a
visitantes no deseados, aunque es muy recomendable no tocar nada.

Accesos recientes: aqui puede consultar un histérico de los accesos mas recientes a la web, con los
usuarios que han accedido.

Cerrar sesion: pincharemos en Cerrar Sesion cuando hayamos terminado de editar la web, entonces
veremos nuestra web como la ve cualquier persona que nos visita.

3.- Generar una pagina nueva.

Para crear una pagina nueva pinchamos en “Crear contenido nuevo”, se abre un submenua y pinchamos en
“Contenido Pagina™

crear contenido nuevo
® Contenido Pagina
micC
libros de wisitas
contenido

menads

envios

meta tags
sugerencias

tipo de contenido
referentes

paginas principales
visitantes principales
accesos recientes
cerrar sesion

o 2 o o 2 20 O O 2 20 O w 0

Existen varios apartados de los cuales nos interesan los siguientes:
Plantilla: escogeremos los tonos de colores de nuestra pagina.

Plantilla: *

|03 - Azul |

[Escoja colores v forma de la Paginal
Con el color elegido z2 crears la pagina con una escala de tres colores [Oscuro, Marmal ¢ Claral,

Titulo: sera el titulo de la pagina que estamos creando.

I Titulo: *
I IInin:in:u

Descripcion y Palabras Importantes: es la informacidn para buscar en Internet.

“Descripcidn” se puede dejar vacio, los propios buscadores cogen la informacion de la pagina.
“Palabras Importantes”: aqui pondremos la palabras clave que los buscadores tipo Google indexaran
para realizar busquedas; palabras separadas por comas.
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~* Palabras importantes para la indexar los buscadores - Meta tags

Descripcidn:

Introduzca una descripcion para esta pagina, El Limite son 20 palabras con un maxime de 100 caracteres, Mo debe contener caracteres extrafios.
5i dejaz el carmpao vacio, el administrador calocard por defecta las datos,

Palabras Importantes:

Iaula de la miel,aula, miel el trapin trapin,alles, que ver asturias pefiamellera,alta picos de europa

Introduce una lista de palabras separadas por coma. Por favor no dupliqgue las palabras. Los buscadores tipo google indexaran su pagina con
astas palabras.

Contenido: es la parte mas importante, el contenido de la pagina propiamente dicho. Se trata de un
editor de texto en el que podremos editar los elementos que hay, insertar otros nuevos, etc. Nos
permite manejar imagenes, tablas, cambiar los colores y tipos de letras, poner enlaces, etc.

En el editor veremos la funcion de cada botén pasando el ratén por encima de ellos.

Contenido: *

NXSmES==i=i= &= b | - Fomato del testo - = || - Tipo de fuente - = || - Tamafio del testn -« || - Estios - =]
BAA-B- X K
@ @ w7 | | x| |

3
[

También, podemos pinchar con el botdbn derecho sobre un elemento (imagen, tabla, texto
seleccionado, etc.) y aparecera una lista de todo lo que se puede hacer.

dh Cortar {Chrl45)
23 Copiar (Chrl4+C)
[ Pegar (ot
=2 Insertar enlace
55 Quitar enlace

i Picos de 3* Pr?piedades de Ialmagen = ehncuen

ircanas interscadas an .I'.'I il II'\.I‘“.H. .r".ﬁ I.r'\ Wi

Este editor transforma lo que hemos hecho a lenguaje HTML, por eso es posible que a veces no
guede exactamente igual que lo hemos hecho en el editor, pero si quedara bastante aproximado.

Nota: si entendemos el lenguaje HTML podemos modificar el contenido de la pagina pinchando en el
botén “HTML”

Opciones de ruta URL: pondremos una palabra (sin espacios, ni tildes, ni caracteres especiales) con la
gue podremos acceder a la pagina que estamos creando. Si estamos creando la pagina en la que
tenemos un mapa de localizacion, la llamaremos por ejemplo, “mapa’. Accederemos a ella de la
siguiente manera: www.midominio.com/web/mapa

Opciones de ruta URL

mapa

Puede indicar una ruta alternativa para acceder a la pagina que esta creando, Por ejemplo, si pone ¢barlacentral® podra acceder a esta pagina
poniends en el navegador: www, laguiautil. es/barlacentral. Mo afiada el cardcter de barra %%, o no funcionara, No ponga tildes ni caracterss
extrafios porque algunos navegadores no los reconocen, 5i este recuadro de |la ruta aparece marcado en rojo, significa que la ruta ya existe y
tiene que cambiarla por otra,
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Opciones del menu: esta parte no es obligatoria.
En la web podemos incluir un menu para los diferentes apartados que necesitemos.
Si la pagina actual no va a estar incluida en el menu, en este apartado no haremos nada.

Cpciones del mend

Titulo:

El nombre gue ze rmuestra en el enlace.

Descripcidn:

La descripcidn que se riuestra cuando se pasa por encima de un elernento del riend,

Elemento padre:
INavegaciU’n j

Peso:
e

Opcional. En el mend, los elernentos pezados se hunden y loz ligeras floktan hacia la zona superior.

Si la pagina que estamos creando va a tener un enlace desde el menu habra que crearlo en este

apartado.
Titulo: es el titulo que va a aparecer en el mend.
Descripcidn: es lo que aparecera al pasar el ratdn por encima de este elemento del menu.

Elemento Padre: MUY IMPORTANTE, hay que elegir obligatoriamente “ Menu Inicial ", si no, no

aparece en el mend.

Peso: es el orden que tendra este elemento en el menu. En la lista desplegable hay que elegir un

numero entre —10 y 10.

Por ejempilo, si la pagina trata de informacién sobre quiénes somos pondremos lo siguiente.

Opciones del mend

Titulo:

|Quiénes Somos

El nombre que se muestra en el enlace.

Descripcion:

|Ir a Quignes Somos

La descripcidn que se muestra cuando se pasza por encima de un elemento del mend,

Elemento padre:
I_Menu Inicial_ j

Peso:

Cpcional, En el mend, los elermentos pesados se hunden v los ligeros flotan hacia la zona superior,

Una vez que esta todo completo damos al boton “Enviar”.

4.- Editar pagina web gque ya existe.

Navegando por nuestra web nos posicionamos en la pagina que queremos modificar y pinchamos en la

pestafia “Editar”:

[ vEer seguimientu
J Inicio

Podemos modificar toda la informacion que se ha explicado en el apartado 3 de este manual.
Cuando esté todo corregido, pincharemos en “Enviar” (abajo de todo).
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5.- Edicion de Tablas.

Cuando tenemos una tabla que queremos que ocupe todo el ancho de pagina, en las propiedades de la tabla
es mejor poner “Ancho” de 95%, en lugar de 100% Yy alinear “centrado”, porque a veces, al poner “100%” es
un poco mayor que la pantalla y se sale por la derecha.

/3 Insertar/Modificar tabla - Microsoft Internet Explorer

General | Auanzadao
— Propiedades generales
Columnas Filas
3;'::5'"&"0'- delas Espacio entre celdas
) . Mdarnero de pixel de
Mirnero de pixels de separacidn entre
separacidn entre 2| l:l caldas l:l
contenido de la celda Vado sligniFica
! el‘borde: . . separacidn por
“Wacio significa sin defecto
borde, '
Borde
§ significa sin borde.
Alineacién horizont3 ICentrado vl prtroducir un ndmero El
en funcidén del grasaor
del borde,
Ancho Alto
Introducir un ndmerg, Intraducir un ndmero
de pizel o un de pixel o un
porcentaje (100% porcentaje (100% :l
significa todo el ancha significa toda el alta
de |z pagina) de la pagina)
Clase I-- Por defecto -- ;I
Actualizar Cancelar

Si queremos que tenga borde entre las celdas, tendremos que posicionarnos en una celda, pinchar en el
icono de “propiedades de la celda” (1=l ), vamos a la pestafia “avanzado”, pinchamos en el icono de “color del
borde”, pinchamos sobre el color que queremos que tenga el borde. Si queremos que sea para todas las
celdas de la tabla elegimos “Actualizar todas las celdas de la tabla” y pinchamos en “Actualizar”.

‘3 Propiedades de la celda - Microsoft Internet Explorer

# || Avanzado |

— Propiedades avanzadas —

1 [ 1

catio —
Direccidn del texto Im
Cadige del idioma |:

Imagen de fondo

B

Color del berde W] BE
Color del fonda _ @
| Aplicar | | cancelar |

< Ackualizar todas las celdas de |z tabla vp
< Actualizar Cancelar

6.- Insertar una imagen
Pinchamos en el botén de insertar imagen:

Contenido: *
N & 5 s

= < 25 i [Panaio = || Comic Sans M5 || 3(12pt) & | B

AnaEe e dmm s EE 33| ¥ EE
O m]
e ]

([l
11
e
|
¥

u]

!
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Aparecera una ventana, en la que tendremos que pinchar en el icono de la derecha de “direccion de la
imagen” para elegir la imagen de nuestro disco duro.

7} Insertar/editar imagen - Microsoft Internet Explorer

Insertar/editar imagen

Direccion de la imagen

Pinchar en el icono de la derecha del recuadro | ( |
para elegir la imagen. Sila imagen ya existe en el
zaruidar de |2 WFR riede Aacribir la vta.

Aparecerd otra ventana en la que pinchando en el boton “Examinar” vemos nuestro disco duro, elegimos la
imagen que queremos insertar, pinchamos en “Abrir”, y luego en “Subir Fichero”.

; Image/File Browser - Microsoft Internet Explorer

Directorio; files/uz Mastrar ficheros: I Todos e e}
™ Ruta absoluta,
Si chequearnos, cortendrd
http:f.. wnombre del fichero elegido 1 2
A A

L S
| Examinar... Subir Fichero )7 Redimensionar si es necasario
Si es una imagen, dirmensiones mdxinn ik Zipr = 67.96 KB/Tirnitado

fiombre tamafio dimensiones fecha OpEraciones

Vemos que se ha puesto la imagen en la parte de abajo de la ventana, como vemos en el siguiente ejemplo.
Ahora tenemos la imagen en el servidor de la web, pero no en nuestra pagina. Para ello, seleccionamos la
imagen y la vemos en la parte superior de la ventana, ahora haremos clic sobre la propia imagen o sobre
“insertar”, luego en la ventana de debajo pinchamos en“Insertar”, y vemos que se ha insertado en la pagina.

; Image/File Browser - Microsoft Internet Explorex

Mostrar ficheros: ITDdOS - I(?)

Directorio: files/uz
™ Ruta absoluta,

Si chequearnos, cortendra
htp . Jrombre del fichero elegida

| Exarninar... Subir Fichero | ¥ Redimensionar si es necesario
Si es una imagen, dimensiones maximas = 500500, Espacio OoupadoMaximo = 67.96 KB/ Ilimtado

I XI ™ creauna copia Fedimensionar Imagen |

fJombre tamaio dimensiones fecha Operagh
buzzy_rmad_rnd_wht.gif 1356 KB 120x120 2007-02-09 elimina‘ insertar ’

7.- Crear un enlace

Cuando en la pagina en la que estamos vamos a poner un enlace a otra pagina (el enlace puede ser una
imagen o texto), haremos lo siguiente:
A.- seleccionamos el texto o imagen que sera el enlace, y pinchamos sobre el icono de insertar enlace

N ¥ s ==[E=

=l|Comic Sans WS ]| 2121 =l[-¢

-

|
s

|
¥
(U]

-
A aaEoe©?an a’. ..Ij |t Y | EE
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B.- Caso 1: si el enlace va a una pagina que ya existe y que no es de nuestra web, en “Direccién
del enlace” pondremos la direccién precedida de “http://”, por ejemplo: http://www.laguiautil.es
Ya hemos creado el enlace (los pasos C y D son para el otro caso).

Caso 2: si el enlace va a una pagina de nuestra web que todavia no hemos creado, pondremos
el nombre de la pagina que vamos a crear, con una barra “/” por delante, y damos a “Insertar”, como
se ve en el ejemplo:

Insertar/aditar enlace

Direccion del enlace,

Si ez una direccidn WEB poner el hitp:/S por delant ___
Par ejernpla: http i/ www, laguiavtil.es |.-"grupcus ) |
Pinchar en la imagen de |a derecha del recuadra

si el destino del enlace es un fichera,

Destino IAbrir enlace en la misma ventar "I

Titulo. Inforrmacidn que aparecerd al pazar
el ratdn por encima del enlace,

Claze I-- Estilas -- 'I

C.- Damos a enviar (en la pantalla de edicién de la pagina, abajo de todo) para guardar los cambios.
D.- Ahora hay que crear la pagina a la que va el enlace, para ello pinchamos en “Crear contenido
nuevo”, se abre un submenu y pinchamos en “Contenido Pagina”:

<' crear contenido nuevo
? Contenido Pagina

° mi cuenta

libros de visitas
contenido

menis

envios

meta tags
sugerencias

tipo de contenido
referentes

|‘Jer infarmacidn para grupos] |

o o0 0 0 O 0 0O w

Creamos la pagina como se indica en el apartado 3 de este manual, el Unico requisito es que en el
apartado de “Opciones de ruta URL” pongamos el nombre de pagina que hemos elegido antes, en el
paso B (sin la barra):

Opciones de ruta URL

|grupus
Q\:er una ruta alternativa para acceder a la pagina gque esta creando, Por gjemplo, si pone ¢barlacentral® podrd acceder a esta pagina

poniendo en el navegador: www.laguiautil.esfbarlacentral. Mo afiada el caracter de barra 4%, 0o no funcionara, Mo ponga tildes ni caracteres
extrafios porgue algunos navegadores no los reconocen. Si este recuadro de la ruta aparece marcado en rojo, significa que la ruta va existe y
tiene que cambiarla por otra.

de este modo, al pinchar en el enlace que hemos creado iremos a esta pagina.

8.- Crear nuevo elemento en el Menu de nuestra web

Para insertar un elemento nuevo en el menu tendremos que crear una nueva pagina como ya se ha explicado
anteriormente: pinchamos en “Crear contenido nuevo”, se abre un submend y pinchamos en “Contenido
Pagina™

crear contenido nuevo
2 Contenido Pagina

mi CUe

libros de visitas
contenido
meniis

o

o o w
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Nos interesa el apartado “Opciones del menu”, el resto de apartados estan explicados en el punto 3 de este
manual.

Titulo: es el titulo que va a aparecer en el mend.

Descripcion: es lo que aparecera al pasar el raton por encima de este elemento del menda.

Elemento Padre: MUY IMPORTANTE, hay que elegir obligatoriamente “ Menu Inicial_", si no, no aparece en
el mena.

Peso: es el orden que tendra este elemento en el menu. En la lista desplegable hay que elegir un nimero
entre =10 y 10.

Por ejemplo, si la pagina trata de informacion sobre quiénes somos pondremos lo siguiente.

Opciones del mend

Titulo:
|Quiénes Somos

El nombre que se muestra en el enlace,

Descripcidn:
|Ir a Quiénes Somos

La descripcidn gque se muestra cuando se pasa por encima de un elemeanta del mend.

Elemento padre:
I_Menu Inicial_ j

Peso:
|_1|:| vI

<pcional, En el mend, los elementos pesados se hunden y los ligeros flotan hacia la zona superior,

(También puede ser una pagina que ya existe que no estaba en el mend y ahora queremos que esté en el
menu, entonces rellenaremos el apartado “Opciones del menud” y pincharemos en el botén “Enviar”)

Si la pagina actual no va a estar incluida en el menda, este apartado lo dejaremos vacio.

9.- Cambiar los colores de laweb

Hay que tener claro que una cosa es el color de cada pagina, que se cambia editando la pagina, en el
apartado “Plantilla”:

Editar Colores de la WEB y \re seguimiento
Mend

Plantilla: *
|11 - Werde 'l

[Escoja colores v formna de la Paginal
Con el calor elegido se crears |la pagina con una escala de tres colores (Oscuro, Mormal v Claral,

y otra cosa es el color principal de nuestra web, que es el color del mena, y de los apartados “Sugerencias”,
“Libro de Visitas” y “Buscador”. Estos colores se cambian pinchando en “Editar Colores de la WEB y Menu”:

Editar Colores de la WEB y ver editar seguimiento
Meni
Plantilla: *

|11 - Werde vl

[Escoja colores v forma de la Pdginal
Con el color elegido se creard la pagina con una escala de tres colores (Oscuro, Mormal v Claral,

Se abrird una ventana nueva en la que podemos elegir cada color de la web y del Mend. Aqui podremos
elegir uno de los colores predefinidos y veremos una previsualizacion del resultado. Podremos cambiar
cualquier color (pinchando sobre el enlace “elegir” o poniendo directamente el cédigo de color), también
podremos elegir si queremos menu horizontal o vertical, tipo y tamafio de letra, etc...

Cuando cambiemos algo podemos pinchar en el boton “Previsualizar” y veremos un ejemplo aproximado del
resultado. Y una vez que la combinacion de colores nos gusta pinchamos en el botén “Actualizar
Configuracion” para guardar la configuracion del color predefinido y actualizar la web y el menda.

NOTA: Esta configuracion de colores afecta al mena y a los colores de las paginas: Sugerencias, Libro de
Visitas y Buscador. Los colores del resto de paginas se eligen en el apartado "plantilla" de cada pagina.
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10.- Anexo: Elemento emergente bloqueado

Por motivos de seguridad, es posible que la primera vez que intentemos editar nuestra pagina web aparezca
en la parte superior del navegador el siguiente mensaje: “Elemento emergente bloqueado. Para ver este
elemento emergente o consultar opciones adicionales, haga clic aqui... “

u ot | il S i 3 = & L LA e

Archivo.  Edicion Wer  Favoritos  Herramientas  Asuda
£ arés - €3 - ¢ [2] on | - Bisgueda ¢ Favoribos 49

) 3 H ) Lo i) HY

@ Elemento emergente bloqueado, Para ver este elemento emergente o consultar opciones adicionales, haga dic aqui...

- B EHA

* Palabras importantes para la indexar los huscadores - Meta tags

Descprincidn:

; http://www.pajaromania.com - Insertar/editar imagen - Microsoft X CER| & |EI|5|
el [ — 1 be
Sidsia Insertar/editar imagen | :
palab Direccion de la imagen

ala Pinchar en el icono de la derecha del recuadro | f |
| para elegir la imagen. Sila imagen ya existe en el iy

Tenemos que pulsar en ese mensaje y seleccionar la opcién: “Permitir siempre elementos emergentes de
este sitio...”, de esta manera no volvera a aparecer este mensaje de seguridad en nuestro sitio web.

Archiva  Edicion  Wer Faworitos  Herramientas  Ayuda

@F\trés e Y |i|] i‘] : | ,i--'BL'lsqueda . Favoritos 421 | = g _-"" L] ﬁ 3

Direccian I@ btk fihana : ] i

Permitir siempre elementos emergentes de este sitio. ..

Configuracion r

F ]
a ’ a, fyuda de la barra de informacian

® build a GMap macro

Aparecera una ventana para aceptar o denegar la accién. Hay que pulsar en “Si".

X

-1 i Dezea permitic elementos emergentes de
L e, T2 e oo’

Ahora tenemos de cerrar la ventana que tenemos abierta para que funcione todo correctamente pulsando en
la “X” de la ventana.

Insertar;/editar imagen - Microsoft - |[ﬂ£||

De ahora en adelante nunca volvera aparecer este mensaje para nuestra web en el ordenador que estamos
usando, si editamos nuestra pagina web desde otro ordenador habra que repetir la operacion.
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