Oficina Web da USC

1. Identificacion para editar

Para entrar no modo de “Edicion directa” (0 modo no que se poden facer cambios nos
contidos que aparecen nas paxinas) é preciso introducir o nome de usuario e contrasinal
na caixa de ldentificacion da web, da paxina de identificacion seleccionando a opcién
“Edicién directa” do menu despregable. Unha vez seleccionada esta opcién, é necesario
premer no botén de Identificarse.

FERRAMENTA DE XESTION
DE CONTIDOS

Este es un area protegida con contrasefia.
Introducir un usuario y contrasena.

H Login: I
~=, Contraseiia: |

|Edic:i0'r| directa vl Login Options ==

Unha vez identificado, o usuario pode ver como se activa a “Edicién directa”, no seu
navegador. A dereita de cada un dos elementos que pode editar apareceran uns botons,
gue ao pasar por riba, cambian as cores dos contidos.

Eventos

Titulo do eventcz il |
galego A gﬂ

Mér , 2/28/07
Evento ndmero 2 <

i A
Mer, 2/28/07 J&
Evento ndmero 3
Mér, 2/28/07 il g

Estes botons poden ser 3, o boton de Edicién directa (un lapiz escribindo nun papel), o
boton de Borrar (un simbolo x de cor vermella) e o boton de Novo (un simbolo + de cor
verde).

2| %)k

[
Premendo no botén de Edicion directa (=) éntrase nas opcions de edicion do contido
da parte que se vai editar.
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Oficina Web da USC

2. Edicién dos contidos (parte central)

Unha vez identificados, cando se preme no botén de Edicion directa dun contido da
parte central, aparece, na parte superior, 0 menu de edicidon que contén os boténs para
editar o contido.

I Elemente | Galege -| 3§ |Body - | e [#] b,
| 8 H | ElCodgoforts | =2 o« | g 25 B 2| & & i Ll andso|d=2%8@|x

]
i
i
I
1+
il

| Fomato | | '| Tipo | ! '| Tamafio |

Oficina Web

Enderezo web: http://www.usc.es/oficinaweb
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Enderezo

Colexio de Fonseca

15782 Santiago de Compostela
Teléfono: 981 563100 ext. 15800
Correo electrénico: oficinaweb@usc.es

Para ter unha visidbn completa das opcions, vaia & seccién “5. Menu de edicion de
contidos” na paxina 10 desta guia.

A primeira opcién que € necesario seleccionar é a version de idioma do contido, no menu
despregable chamado Elemento que esta na parte superior esquerda.

Tras editar os contidos dese idioma, podese Gardar, Gardar e pechar ou ben Publicar
directamente.

Publicar directamente
Gardar e pechar
Gardar

%

Gardar esta pensado para cando se quere seguir traballando, sen perder os cambios que
se fixeron ata ese momento, xa que garda todo o que se fixo nese documento. Con
Gardar e pechar, o que se fai é deixar de traballar nese documento, xa que o pecha,
gardando previamente 0s cambios; se se selecciona esta opcion, os cambios feitos non
aparecen publicados na paxina web. Se se preme o botén de Publicar directamente o
que se consegue é sair da Edicidn directa, gardando os cambios que se fixeron e
publicandoos na paxina web.
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Colocar un arquivo para descargar

Oficina Web da USC

Para adxuntar un arquivo nunha paxina e pofielo dispofiible para descargar, é preciso
seleccionar o boton de Galeria de descargas dos boténs de edicién do menu superior.

Aparece a ventana de Galeria de descargas que ten asignada.

- Galeria de descarga - Mozilla Firefox . _I- _ID il
IDescargas da Oficina web (fal/servizos/oficinaweb/descargass) 3|
< | X
|Name |T|’tu|u ‘ Tamaﬁnl
alta_weh.pdf Formulario de solicitude de espazo web 1558 kb
alta_web_php_rnysgl.pdf Formulario de solicitude de espazo PHP e MySQL 1151 kb|
rmanual_imaxeusc,pdf Manual de Imaxe Corporativa e Identidade Wisual 68 kb
plantilla_webs.zip Plantilla das paxinas web 16 kb
wordtestdocument.doc Docurnenta de exemplo de Word 23 kb
|Termmado @ |: =«

Se quere adxuntar un arquivo para descargar dos que xa aparecen

por favor, prema no seu nome para que aparezan oS seus datos
ventana.

na listaxe superior,
na parte inferior da

- Galeria de descarga - Mozilla Firefox _|EI|£|

| Descargas da Oficing web (/gl/servizos/oficinaweb/descargas/) ;l
& | @

|N0me |T|'tu|u | Tamaﬁnl
alta_web.pdf Formulario de solicitude de espazo web 1558 kb
alta_web_php_mysgl.pdf Formulario de solicitude de espazo PHP & MySQL 1151 kb
ranual_imaxeusc, pdf Manual de Imaxe Corporativa e Identidade Visual 68 kb
plantilla_webs.zip Plantilla das pdxinas web 16 kb
wordtestdocument.doc Documento de exernplo de Wword 23 kb

e i

IV'MTuloIDDcumento de exermplo de word ".\. Destin:rMWenta ;I | u.-{\l

quete wordtestdocument.doc

itulo Documento de exemplo de Word

a de dltima medificacion 3/27/06 2:00 PM

Des 10 An example Word document for the Lucene
Terminado E |: L9
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Oficina Web da USC

Unha vez seleccionado o arquivo que se quere pofier como adxunto para descargar,
prema no botén Insertar (a marca verde da parte esquerda).

Insertar

v 2K

Se 0 que quere é subir un arquivo que non esta na Galeria de descargas, pode subir
ficheiros a ela, para engadilos. Para subir un arquivo compre premer no botén de Subir
novo ficheiro, da parte superior esquerda da ventana.

T T T ol 8

.

- —— -

En funcion da sua configuracion, pédelle aparecer unha mensaxe de Advertencia de
Seguridade, como a da seguinte imaxe. Nese caso, marque a casilla “Confiar siempre en
el contenido de este editor”, e prema no botén de “Ejecutar”.

x
MNo se puede verificar la firma digital de la aplicacion.
éDesea ejecutar la aplicacion?

Mombre: org.opencms.applet.upload.FileUploadapplet
Editor: CpenCms Upload Applet

De: hkkpiff192, 168,52, 15:80

[v Contar siempre en el contenido de este editor

Ejecutar | Cancelar

o

[_" = La firma digital o e puede verificar mediante una fuente de confianza. - »
&/} Continde solarnente si el arigen de la aplicacién ez de corfianza, s infarmacion...

Abrirase unha ventana de Explorador de arquivos do seu sistema operativo, no que

podera seleccionar a ubicacién onde esta o arquivo que quere subir & Galeria de
descargas.
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Oficina Web da USC

Para seleccionar unha ubicacién, empregue o menu despregable da parte superior desa
ventana para ir ata o cartafol onde ten o ficheiro que quere subir.

¥J Por favor seleccione ficheiros para subir...

Buscar ey mucumenms

3 Escritorio
C3 Adofest e =
ocumentos
3 Mi riysic]

3 Mis ar @ Mipc

7 Directori SISTEMA (C) ___—__../
3 Doc artidos

7 Mis carpetas para compartir

[» %
0
oo
oo
oo
T

N

ualizacién no disponible

[4]

q] il [»]

Hombre de archivo: |

Archivos de tipo: |0fﬁce | - |

‘ OK | | Cancelar |

Unha vez situado no cartafol onde estd o documento,

prema nel para seleccionalo e
despois prema no botén de “OK”.

¥ Por favor seleccione ficheiros para subir...

i x|
Buscar en: |I‘"_‘I Imaxe USC |v| g;g;|g
ntros adscritos [ vicerreitorias 2

xuntos 3 weh
xuntos separados et 2
ML %] anexod.pdf
renta E I RILY previzualizacidn non dispofiible
0 en negativo MANUAL_CORPORATIWVO_USC.PDF
nual 2
nual de identidade
o ] Il »
Hombre de archivo: Ianexm pdf |
Archivos de tipo: Office | - |
‘ OK | Cancelar |

Aparece unha nova ventana na que se pode seguir o proceso polo cal se sube o arquivo a
Galeria de descargas.

- Galeria de descarga - Mozilla Firefox

1ol x|
|Descargas da Oficina Web (/gl/servizos/oficinaweb/descargas/) ;I

Por favor agarde, subindo datos... {1529 kh)

| ]
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Oficina Web da USC

Unha vez subido o arquivo & Galeria de descargas, é preciso publicalo para que estea
accesible aos usuarios. Para publicalo temos que cambiarlle o titulo, na caixa de texto que
se chama Titulo, escribindo o titulo completo do documento.

- Galeria de descarga - Mozilla Firefox =10l =l
| Descargas da Oficing web (/gl/servizos/oficinaweb/descargas/) ;l
= | ]
|Nome |T|'tulc- | Tamaﬁul
alta_web.pdf Formulario de solicitude de espazo web 553 kb
alta_web_php_rmysql.pdf Formulario de solicitude de espazo PHP & MySQL 151 kb
[# rmanual_imaxeusc.pdf Manual de Imaxe Corporativa e [dentidade Visual 68 kb
anexol.pdf anexol 658 kb
excelsheet.xls Example Excel Sheet 16 kb
manual.pdf manual 1592 kb
[# wordtestdocument.doc Docurnento de exemnplo de wiord 23 kb

/,-«-"'”\

]V nj K | TitulolManuaI para editores Q‘) Destinul Mesma Venta = | =1
Paguete manual.pdf

Titulo

Data de dltima medificacion 3/16/07 2:23 PM

|Terrr|inado @ E,Z

Cando xa estea cambiado o titulo, debemos premer no boton de Cambiar valor a
representado por un lapiz de cor verde.

£ S

Para rematar o proceso, debemos publicar o contido, premendo no botén de Publicar
recurso e despois premer no boton de Insertar da parte esquerda.

Insertar
\ Publicar recurso

v @
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Oficina Web da USC

Colocar unha imaxe

Para colocar unha imaxe nunha paxina, é preciso seleccionar o botén de Galeria de
imaxes, da parte superior.

"'"-‘l'- B a -

s BB AN i -

Aparece a ventana de Galeria de imaxes que ten asignada.

- Galeria de imagenes - Mozilla Firefox [ =101 x|
| Imaxes da Oficinag Web (/gl/servizos/oficinaweb/imaxes/) =1
< | ®

|Nombre |T|’tulo Tamaﬁol

-inicio.jpg Imaxe de inicio 400%96 px /[ 9 kb

[Famet Ee

Prema sobre a imaxe que quere colocar, a imaxe aparecera na parte inferior e activarase
o campo do seu Titulo.

- Galeria de imagenes - Mozilla Firefosx [ =10l =l

| Imaxes da Oficina Web (/al/servizos/oficinaweb/imaxes/) ;l
< | %

|_N0mbre |T|’tulo Tamaﬁol

inicio.jpg Imaxe de inicio 400*96 px / 9 kb

%

Terminado IE |: ’Z
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Oficina Web da USC

Se quere cambiarlle o titulo, na caixa de texto que se chama Titulo, escriba o titulo da
imaxe, e cando xa estea cambiado, prema no boton de Cambiar valor a representado por
un lapiz de cor verde.

Para rematar o proceso, debemos publicar o contido, premendo no botén de Insertar da
parte esquerda.

Insertar

v 9 X

Se 0 que quere é colocar unha imaxe que non esta na Galeria de imaxes, pode subir
ficheiros a ela, para engadilos. Para subir unha imaxe cémpre premer no boton de Subir
novo ficheiro, da parte superior esquerda da ventana.

5
e w " W s

- - -

En funcion da sua configuracion, pddelle aparecer unha mensaxe de Advertencia de
Seguridade, como a da seguinte imaxe. Nese caso, marque a casilla “Confiar siempre en
el contenido de este editor”, e prema no botén de “Ejecutar”.
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Advertencia - Seguridad il
MNo se puede verificar la firma digital de la aplicacion.
éDesea ejecutar la aplicacion?

Oficina Web da USC

Mombre: org.opencms.applet,upload. FileUploadapplet
Editor: CpenCms Upload Applet

De: hkkpiff192, 168,52, 15:80

[v Confar siempre en el contenido de eske editar

Ejecutar | Cancelar

I il

e o ; ;
I La firma digital o e puede verificar mediante una fuente de confianza.
L Continde solarnente si el arigen de la aplicacién ez de corfianza,

Mas informacian. .

Abrirase unha ventana de Explorador de arquivos do seu sistema operativo, no que
podera seleccionar a ubicacién onde esta o arquivo que quere subir & Galeria de

descargas.

Por favor seleccione ficheros par= —=L5 L

L1 Mis documentos

=g -0
IR

Buscar ?d

(3 Escritorio
£3 AddpeSH T s documentos
(3 Alcohg) 1

CI MiPC

= B!uewu W
{3 Directori £3 Doce )

[»

L

ualizacién no disponible

(3 mi Googh (CJ Mis carpetas para compartir

3 Mi masic

(3 Mis arch B
3 Mis carpetas para COmparr T -
(] il I L]

Nombre de archivo: |

Archivos de tipo: |Images

|v|

OK | | Cancelar |

Unha vez situado no cartafol onde esta a imaxe, prema nela para seleccionala e despois

prema no botén de “OK”.

Por favor seleccione ficheros para subir....

X

¥ — 1 e
Buscar en: |I':| Imagenes de muestra |V| | -! E

—
] Colinas azules.jpg

i Neniifares.jpg
& Puesta de solipg

Nombre de archivo: |Culinas azules jpg

Archivos de tipo: |Images

|v|

OK | Dancelar |
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Oficina Web da USC

Aparece unha nova ventana na que se pode seguir 0 proceso polo cal se sube a imaxe a
Galeria de imaxes.

- Galeria de descarga - Mozilla Firefox i -0l x|
|Descargas da Oficina Web (/gl/servizos/oficinaweb/descargass) ;I
< | ®

Por favor agarde, subindo datos... (1529 kbh)

| ]

Unha vez subida a imaxe & Galeria de imaxes, € preciso publicala para que estea
accesible aos usuarios. Para publicala temos que cambiarlle o titulo, na caixa de texto que
se chama Titulo, escribindo o titulo completo da imaxe.

- Galeria de imagenes - Mozilla Firefox ) _|EI|5|

I Imaxes da Oficina Web (/en/servizos/oficinaweb/imaxes/) ;I
& | @
|Numbre |T|’tulo Tamaﬁul

-Cclinas_azules.jpg Colinas azules 800¥600 px / 27 kb

| Terminado ,E ,: ’Z

Prema sobre a imaxe que subiu, a imaxe aparecera na parte inferior e activarase o campo
do seu Titulo.
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Oficina Web da USC

) http://192.168.52.15 - Galeria de imagenes - Mozilla Firefox ' O]l

I Imaxes da Oficina Web (/en/servizos/oficinaweb/imaxes/) ;I

& | =
|Nambre |T|'tu|o Tamaﬁnl

Colinas_azules.jpg Colinas azules 800¥600 px / 27 kb

‘f f;} Tﬁuthalinas azules Q‘

| Terminado ,E ,; ’E

Cando xa estea cambiado o titulo, debemos premer no boton de Cambiar valor a
representado por un lapiz de cor verde.

Para rematar o proceso, debemos publicar o contido, premendo no botén de Publicar
recurso e despois premer no boton de Insertar da parte esquerda.

Insertar
\ fuu”ﬁr recurso

v @
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Oficina Web da USC

Inserir unha ligazén externa & Ferramenta de Xestion de Contidos

Para facer unha ligazon externa nunha palabra ou frase, é preciso seleccionala.

Element | Gallegan =] > [* body =] | i [#

| oo [oma 1B 2 | = < [E =

| % % @ | ElCidgeforte [ o | 2 [BH 7|4 RBEG O=® $ &

Oficina web

Para referenciar esta paxina empregue o enderezo:

J‘W s a
=
e 8 48

sheld
au Soriieg® Y
\J-NN'“”M R -
paria W& yen

Ee

R

Unha vez seleccionada, compre premer no botén de Inserir/Editar ligazén, da parte

superior.

+4

23111 8=

Na ventana que aparece podemos escribir a direccion URL da paxina & que queremos
gue leve a nosa ligazon, por exemplo, www.usc.es.

Ligazén

X

J Informacion da Ligazon | Referencia a esta paxina | Advanzado |

Tipo de Ligazan
| URL =l

Protocolo JRL

| http:// ;I Imw.usc £S5

Mavegar no Servidor I

OK

| | Cancelar |

| Terminado

| o o

Prema no bot6n de “OK” e xa aparecera a ligazon.

No menu despregable de “Tipo de Ligazon” podemos seleccionar outras opciéns, como
enviar Correo electrénico (E-mail) ou Marcadores dentro da mesma péaxina.

Manual de editor
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Inserir unha ligazén na Ferramenta de Xestion de

Oficina Web da USC

Contidos

Para facer unha ligazon interna & Ferramenta de Xestion de Contidos nunha palabra ou

frase, € preciso seleccionala.

Element | Gallegan =] > [* body =] | i [#
| & ¥ & | = cédigo Forte | 2 o= | g 27 |
[fomao e o1 2| % %[

Oficina web

Para referenciar esta paxina empregue o enderezo:

s
R

Mg‘leln

de GO
anliag?
e S e

i .

Unha vez seleccionada, compre premer no botén de Inserir/Editar

superior.

ligazén, da parte

-+ B

I iifll.*ﬂ..-
L BB B '

Na ventana que aparece temos que premer no boton de “Navegar no Servidor”.

Ugaron

_-_]'——-—--—I s s

T g

Mavegar no Servidor I

- -

- .

| ———

o

Aparecera unha ventana onde € preciso navegar pola estrutura de directorios e ficheiros

ata chegar ao arquivo co que queremos facer a ligazon.

Manual de editor
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BRSNS =
Resource Type
File B ‘ @-’ - |
Clen
Qe
(s
[ indexisp 0KB
Upload = new file in this folder
] Creste Hew Folder T Upload
Terminado T [ [

Oficina Web da USC

Para iso é necesario premer en cada directorio no que queremos entrar para ver o0 seu

contido.

I =lofx|
Resource Type = )
File = I ‘ @ fglfservizos/oficinaweb/ ~ ‘
. | £ _corfiqurstion
(2] =sesoria 3 contidos
D dic [:l descargas
1 zxudas Bl s
bvm 1 madss
coeae D index jsp OKE
(2] casaeuropa [ nomata o
% = ] novidage hinl e
[l ceta [ ] cersoaisisn KB
[ chus gl gers;a\l jsp E Eg
rss.numi

% i [ sindicacion.sp i
(21 comunicacion o siueestions himl 5 KB
(2 contabilidade
(23 contidos
(2 cuturs
(2] deportes
Clehee
G fonoteca
(21 herbario
|:| imprenta
(21 meteoaalicia
|:| museohn
Cdoar
Cdoau

(2] observatorio LI

Upload a new file in this folder
|| Create New Folder I'F‘— =i

Upload

| Terminado

[ [ [

Prememos sober o arquivo que queremos enlazar e automaticamente, péchase a ventana
na que estamos e aparece a ventana de Ligazon, co arquivo xa seleccionado.

Manual de editor
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Oficina Web da USC

B x|

Ligazon
J Informacion da Ligazon | Referencia a esta paxina | Advanzado |

Tipo de Ligazan

| URL =l

Protocolo URL
| <outro ;I If’upencmsfglfsewiznsfnfiu:inawebf’persuais.jsp

| iNavegar no Servidor |

| 0K | | Cancelar |

| Terminado | @ EIE

Agora s é preciso premer no botdén de “OK” e xa estara creada a ligazon.

Eliminar unha ligazén

Para eliminar unha ligazon, é preciso colocarse nesa ligazén, e premer no botdén de
“Eliminar ligazon”.

Manual de editor
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Consellos sobre a edicion

e Non empregar tdboas para maquetar ou definir a posicién dos elementos

e Non empregar cores nin atributos de texto (tipo de letra, tamafio...)

e Empregar a opcién Pegar dende Word (esta opcién € moi importante empregala
se se usan textos feitos en Word ou FrontPage)

e Limpar o codigo unha vez introducido coa opcion Limpar HMTL

e Estruturar os textos, seguindo unha orde loxica, empregando o0s niveis de
Encabezamentos para destacar as partes dos contidos.
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3. Contido estruturado

O contido estruturado fai referencia a aqueles elementos que tefien unha mesma
organizacion. Neste sentido, podemos distinguir as Novidades, os Eventos e as Ligazons.

As Novidades deben facer referencia a aquelas novas que tefien caracter temporal, e que
non deberian estar activas moito tempo.
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Novidades

Oficina Web da USC

Unha vez identificados na Ferramenta de Xestion de Contidos, podemos engadir unha
Novidade, cambiar algo dunha Novidade xa existente, ou eliminar unha Novidade. Estas
opciéns podemos seleccionalas dende os botdns que aparecen na caixa de Novidades,

xunto a cada unha delas.

2| %]

I e X | Idioma IGaIIEgan [-] 'I% &, | X
Titulo: ? | |
Titulo adicional: 2 (Pulza en el boton "Nuewvo" del lado derecho para activar sste elemento) _-"'J
Autor: ? | |
Correo electronico do autor: T (Pulsa en el hotdn "Nueve” del lado derecho para activar este elementa) _L
Teaser: z
Texto: 7
Prioridade: ? {(Pulsz en el botdn "Nuevo” del lado derecho para activar este elementa) j‘,
Data de creacion: 7 [30/1/2007 13:14 PM | =]
Data de publicacidn: ? {Pulsz en el botdn "Nueveo” del lado derecho para activar este elementa) j?
Data de caducidade: = (Pulsa en el botdn "Nueveo” del lado derecho para activar este elementa) _L
Contacto: E (Pulsa en el boton "Nuevo"” del lade derecho para activar sste elemento) _:L
Imaxe: (Pulsa en el boton "Nuewvo" del lado derecho para activar este elemento) _JL
Arguivo adxunto: (Pulsa en el boton "Nuewvo" del lado derecho para activar este elemento) _F.-w
Enlace externo: {Pulza en el botdn "Nuevo" del lade derecho para activar este elemento) _.")
Enlace interno: (Pul=a en el boton "Nuewvo" del lado derecho para activar este elemento) L
Titulo: E o que vai aparecer na paxina web como texto da ligazon.
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Oficina Web da USC
Titulo adicional: E o segundo titulo da Novidade, que aparecera cando se abra.
Autor: E o autor da Novidade.
Correo electronico do autor: E a direcciéon de correo electronico da Novidade.
Teaser: E un resumo do contido da Novidade.
Texto: E o texto completo da Novidade.
Prioridade: E a importancia da Novidade (vai dende 1 - Minimo ata 6 — Maximo). Este
valor inflie na colocacién das novidades na paxina, xa que se ordean pola importancia.
Ademais, as novidades marcadas como de nivel 6, levan unha cor de fondo gris clara, que
as destaca.
Data de creacion: E a data de creacion da Novidade.
Data de publicacion: E a data cando se quere que apareza publicada a Novidade.

Data de caducidade: E a data cando se quere que a Novidade deixe de estar publicada.

Contacto: E a informacion sobre con quen é preciso contactar para obter mais
informacion.

Imaxe: Imaxe que vai aparecer cando se abra a Novidade (pode ser unha ou varias).

Arquivo adxunto: Arquivos adxuntos que apareceran na paxina da Novidade cando se
abra (pode ser un ou varios).

Ligazén externa: Ligazons a péxinas externas (féra da Ferramenta de Xestion de
Contidos, por exemplo, http://www.google.com) (pode ser unha ou varias).

Ligazén interna: Ligazons a paxinas internas (dentro da ferramenta de Xestién de
Contidos) (pode ser unha ou varias).
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Visualizaciéon

Manual de editor

Novidades

Documentos do MEC sobre o
EEES

.—'—'-‘-'---—
Eleccions sindicais __,__.-—-—-_____’__,.--”""
Cursos de lingua .—--"”#H

portuguesa /

Programa de Practicas
Macionals

Visualizacién na caixa de Novidades
TiTULO DA NOVIDADE
DATA DE PUBLICACION

AUTOR IMAXE

/

Oficina Web da USC

This is tlfe title of news article 0001

December 22, 2004, Thomas Weckert

This is the text of news article 0001, .
Lorem ipsum dolor sit amet, (@,’JEI"IEI'DS
consectetuer adipiscing elit, sed

diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore
magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam,
quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure
dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat,
vel iflum.

Enlaces:
« http/fwww_alkacon.com!

« htip/fwww_ opencms.org

Afras |

|

EMLACES EXTERNOS

TEXTO

Visualizacién da Novidade
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4. Menu de edicion de contidos

Oficina Web da USC

Icona/Elemento

Nome

Descricion

Elemento | Galego

2

Selecciéon de
Idioma

E onde se designa o idioma no que esta
editando.

Seleccion de

Se a paxina que vostede esta editando ten
multiples elementos permitidos — aqui é

= ’

L t":"j'?"_ fu Elemento onde vostede designa o elemento que esta
editando.

o Elementos da Si ,? _pcl";lxma: que vostzt_zle egsledltand’o ,ten

1= Paxina multiples elementos dispofiibles, aqui é

onde vostede pode editalos.

Propiedades da
Paxina

Permite un acceso rapido as propiedades
estandar e avanzadas da paxina dende o
editor.

Limpar HTML

Permitelle ao usuario eliminar HTML
innecesario do contido da paxina.

Publicar

Permitelle aos administradores gardar,
pechar e publicar a paxina dende o editor.

Gardar e Pechar

Permitelle aos usuarios gardar a paxina e
sair do editor, sen que os cambios queden
publicados.

=

Gardar

Garda a paxina e permitelle ao usuario
seguir traballando, sen que os cambios
gueden publicados.

Source

Cédigo Fonte

Leva ao usuario ao editor de Cédigo Fonte
HTML.

Desfacer Elimina o dltimo cambio & paxina.
Re-facer Contrarresta a Ultima accién de “desfacer”.
Permi ar nunha paxina unha palabra
ﬂ Buscar ermite busc p p

ou frase especifica.

Buscar e Substituir

Permitelle ao usuario atopar unha palabra
ou frase e substituila cunha serie diferente
de caracteres.

2

Seleccionar Todo

Selecciona todo o contido no editor.

N

Eliminar Formato

Elimina o formato dun texto seleccionado.

Cortar

Elimina o texto seleccionado do editor.

Manual de editor
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Ly

Copiar

Copia texto seleccionado dentro do editor.

Pegar

Pega texto copiado ou cortado dentro do
editor.

o |

Pegar Texto

Pega texto sen formato no editor.

Pegar MS Word

Pega o contido feito con MS de Word no
editor, limpando o cddigo que sobra.

[

Téboa

Insire taboas e edita as propiedades de
taboa.

A
8

Ligazon interna

Insire e edita ligazons internas para a
paxina.

Ligazon externa

Insire e edita ligazons externas para a
paxina.

& =

Marcador

Insire e edita marcadores na paxina.

Eliminar Ligazon

Elimina a ligazén seleccionada da paxina.

Permitelle ao usuario seleccionar unha

' Galeriade Imaxes | . ] o L
s imaxe dunha galeria para inserila na paxina.
- Galeria de Permitelle ao usuario seleccionar un arquivo
1] para inserilo como descarga nunha paxina.
Descargas . .
(Se lle esta permitido)
. Permitell usuario seleccionar un enlace
= Galeria de Enlaces ermitelle a0 : o
| externo para inserir nunha paxina. (Se lle
Externos . i
esta permitido)
Permitelle ao usuario seleccionar un
<3 Galeria HTML fragmento de HTML na paxina. (Se lle esta
permitido)
_ Permitelle ao usuario seleccionar unha
= Galeriade Tédboas | tAboa comin para inserila na paxina. (Se
esta permitido)
3| Propiedades de Permitelle ao usuario editar as propiedades
b Imaxe dunha imaxe que existe nunha péaxina.
. Insire unha regra horizontal onde se sitta o
— Regra Horizontal g
cursor dentro do texto.
& Caracteres Permitelle ao usuario inserir caracteres
=] Especiais especiais na paxina.
] Teclado Permitelle ao usuario acceder a teclados
N o . . . .
i Internacional internacionais.
= Imprimir Imprime o contido dende o editor.
- 4 Pechar Pecha o editor sen gardar os cambios.
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Aplica estilos como Encabezado 1 e

Formato |T| Formato Encabezado 2 ao texto seleccionado na
paxina.

B Negrifia Pon o texto seleccionado en negrifia.

I Cursiva Pon o texto seleccionado en cursiva.

. Subindice Insire un subindice.

x° Superindice Insire un superindice.

Lista numerada

Insire unha lista numerada onde se sitlla o
cursor.

Lista de Vifietas

Insire unha lista de vifietas onde se sitlla o
cursor.

T
U]

Reducir Sangria

Reduce a sangria onde se sitlla o cursor.

A
U]

Aumentar Sangria

Aumenta a sangria onde se sitda o cursor.

&

Previsualizaciéon

Previsualiza a paxina que esta sendo
editada nunha nova venta do buscado.
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5. Recomendaciéns sobre escritura do texto

Ler nunha pantalla de ordenador € mais cansado e lento que en papel, por iso é preciso
ter en conta algunhas premisas:

e Claridade e correccion: o texto debe entenderse na primeira lectura, empregando
palabras curtas e sinxelas, e acurtando a lonxitude das frases e dos paragrafos.

e Linguaxe: coOmpre evitar a linguaxe administrativa, sempre que sexa posible,
tratando de pofierse no sitio dos usuarios que accedan a paxina e que non sempre
estan familiarizados con esa terminoloxia.

e Categorizacion: é preciso empregar encabezados para organizar o texto, xa que
axudan a estruturar mellor os contidos, facilitando a lectura e a busca de
informacion.

e Ordeacion: sempre que sexa posible deberase presentar unha enumeracién como
listas numeradas ou de vifietas e, de ser posible, con apartados e subapartados.

e Destacar: compre seleccionar as opcions “negrifia” e “destacado” (cursiva), para
sobresaltar as palabras ou frases curtas mais importantes.
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