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0.- INTRODUCCION

En este breve manual nos vamos a centrar en la administracion de las
bitacoras o blogs que cada centro puede crear dentro del nuevo portal que la
Consejeria ha puesto a nuestra disposicion.

En el primer apartado trataremos de todas aquellas tareas previas que debe
realizar el Administrador del sitio web como son la creacién de las bitacoras y la
de la cuentas de usuario que las administren.

El segundo apartado tratara de todas las tareas que puede realizar un usuario
con cuenta de Administrador de bitacora, siendo éste el objetivo fundamental
de este manual.

El dltimo apartado recopila documentacion disponible on-line sobre esta
plataforma.

Con el objetivo de ser lo mas directo y claro posible, para describir las acciones
a realizar, me limitaré a indicar cada una de ellas, separandolas con una barra /
Cuando la accion consista en hacer clic en una de las opciones disponibles en
pantalla, indicaré unicamente el nombre de la opcion. Asi, por ejemplo, si las
acciones a realizar son: “Haz clic en la pestafia Usuarios y, a continuacion, haz
clic en Agregar, en el menu izquierdo”, todo ello lo indicaré asi: “pestafia
Usuarios / Agregar”.

1.- TAREAS PREVIAS

Todas las operaciones recogidas en este apartado las debe realizar el
Administrador del sitio web.

1.1.- Creacion de cuentas de Administrador de bitac  ora.

Q=8 Cerrar sesion :\%’ Contacto 2 Ayuda

L& 5
Sitio Web @ Bitacora ‘ Aula Virtual

Una vez autenticados en el sitio, clic en Aula Virtual / pestafia Usuarios /
seleccionar “Sala de Profesores” en la lista desplegable / Agregar / rellenar los
datos del nuevo usuario / botén Agregar.
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Para que la cuenta creada sea de Administrador de bitdcora debemos marcar
el grupo al que va a pertenecer y la casilla “Admin.” de ese grupo.

Para ingresar un USUARIC MUEYS, complete los campos v presione agregar,
Los campos resaltados son obligatorios,

USUARIO NUEVD

Usuario: | | Clave: | | [ Generar clave ]
(El usuario debe contener entre 3 y 30 caracteres, Sélo se pueden incluir letras mimdsculas, mimeras yfo ', 'L '@, ' Mo se pueden usar mayidsculas, acentos ni caracteres, como por ejermplo: #,
1%, ete)
[La clave debe conterer entre 3y 30 caracteres, Sélo se pueden incluir letras, ndmeros ywfo ', ' Mo se pueden usar acentos ni caracteres, como por ejernplo: #, 1, %, 2, ete))
Nombre: | | apellido: | |
Email: | | Farmatoemail: & HTML ) Texto Plano
WO | |
Teléfono: | |
Direccicn: | |
cod. Pastal: | | Localidad: |
FechaNac.:! VH V|| VI
Fata: | |[ Examinar.. ]
Empresa; | |
Telefona: | | Direcdidr; |
[ Este usuatio es WebMaster
W Grupo . Perfil @ ™ Estado
D Dpta, de Materndticas @ Alumnada O Coordinadores O Tutores O Profesorado O Diractivas O Inwitada D Activa
O Grupo Matural ® alurnade O Coordinadores. O Tutores O Profesorsdo O Directives O Invitado O Activa
D Grupo Scorm @ Alumnios O Profesores O Coordinadores O Inwitados D Activa
[ materniticas ® alumnade O Conrdinadores. O Tutores ) profesorada O birective O Inuitada ] Activo
— — — — —_— —
I Sala de Profesores @ Usuarios O tnstructores. O'tritades O Coordinadares O Trvishles . Activo I
|Los usuarios pertenecientes al primer perfil no podran ser Responsables del grupo |

Agregary Enviar aviso

Si queremos que la cuenta creada sea de Webmaster o Administrador del sitio,
tenemos que marcar la casilla “Este usuario es Webmaster”.

Si hemos rellenado el campo Email con una direccion valida, podemos terminar
el proceso con el boton “Agregar y Enviar aviso”. De esta forma, al propietario
de esa cuenta de e-mail le llegara un correo avisandole de la creacion de la
cuenta, del nombre de usuario y de su contrasefa.

1.2.- Creacion de una nueva hitacora.

Desde la Administracion de Bitacora, pestafia Publicaciones / Categorias /
Agregar / poner Nombre, Tipo y Modalidad de comentarios / botén Agregar
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Para agregar una nueva categoria completa los campos v presiona Agregar.

ELIMIMAR Los campos resaltados son de ingreso obligatorio,

NUEVA CATEGORiA

Nombre: iEIIDg de Mateméticas N

— tari Privados O
o ipo de comentarios: |
Para .retornar al siticr Puiblicos @
presiona =n &l logo
principal Moderados O
Muodalidad de comentarios: 5
o

moderados

Tipo de comentarios: si pueden comentar solo los usuarios registrados o todos
los usuarios.

Modalidad de comentarios: si marcamos “No moderados”, cualquier cosa que
nos pongan se publicaria inmediatamente. Cualquier cosa. Si marcamos
“Moderados”, los comentarios no se publican hasta que un administrador de la
bitacora los apruebe.

1.3.- Asignar los usuarios que administraran la nue  va bitacora.

Desde la Administracion de Bitacora, pestafia Usuarios / seleccionar Usuario /
marcar la(s) categoria(s) que queramos que pueda administrar ese usuari@ /
Modificar

B COpciones de Administracién %
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Seleccione las categarias que puede administrar el usuaria,

MODIFICAR »

CATEGORIAS ADMINISTRABLES POR:

Categaras: diistia
Sin categoria D
¥

Blog de Matemaiticas

Elog de RMIs
Para retornar al sitic
presiona en el logo

principal Elog del Dep. de Arte y Humanidades

Elog del Dep. de Act. Estraescolares

Blog del Dep. de Ciencias
il el Bap, daianguas

Blog del Dep. de Orientacién

HiOOROO|OHS

General

Repetir el proceso con cada uno de los usuarios administradores de bitacora.




2.- ADMINISTRACION DE UNA BITACORA

2.1.- Acceso a la administracion

Injcio » Portal Conse Educacién, Formacin y Empleo

Qe Dig D
968 27 98 73
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Entrar a www.educarm.es / Banner de la Red de centros / Buscar centro o Clic
en la zona correspondiente en el mapa / Seleccionar centro / botén Entrar al
Centro

sFomento de la Lectura

En algunos casos, los nombres de los centros estdn equivocados y no
aparecen correctamente. Por ejemplo, el IESO Galileo aparece como “IES
Galileo™

Ceatros CARM
Centros CARM GALILED
IES0 GALILED Cartagena
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Otra forma de acceder es escribir directamente en el navegador la URL de
MurciaEduca seguida del codigo del centro. En el caso de mi centro,
www.murciaeduca.es/30018205




Una vez que accedemos nos aparece la portada del sitio web. Si nos fijamos
en la URL leeremos algo asi: http://www.murciaeduca.es/iesgalileo/sitio/

Para entrar a administrar nuestra bitacora debemos borrar “sitio/” y poner
“administracion” (sin tilde): http://www.murciaeduca.es/iesgalileo/administracion

Nos aparecera una pantalla de bienvenida donde nos piden que nos
autentiguemos:

e-ducativa

comunjaadns @

itin de |3 plataforms

Uszuario:

Clawe:

4 Olvidaste tus datos?

EnTRAR ¢

== — —_—

Una vez validados en el sistema nos aparece una pantalla muy parecida a la
que vimos en el apartado 1.1 pero, puesto que no somos administradores del
sitio web, sin la opcién “Sitio Web”.

El siguiente paso, hacer clic en “Bitacora” o en “Aula Virtual”, dependera de la
tarea que vayamos a realizar.

En cualquier momento podremos cambiar de Bitacora a Aula Virtual, o
viceversa, seleccionando la opcion deseada en la lista desplegable en la parte
superior derecha de la pantalla:

Administracion de Bitdcora > |

istra de aula wirtual
Administracién genersl
Cerrar sesidn

Por ultimo, es importante recordar que debemos Cerrar sesion (en la lista
desplegable, ver imagen superior) cuando terminemos, Si no queremos que
cualquiera con acceso a nuestro ordenador pueda entrar y suplantarnos de
forma fraudulenta.

2.2.- Cambiar la contrasefa.

Por motivos de seguridad es importante que la primera vez que accedamos
cambiemos la contrasefia que nos asigno el Administrador del sitio por una
propia. También es importante poner un Email valido.

Entramos en Administracion del Aula Virtual / pestafia Usuarios / Modificar / clic
en nuestro Nombre de usuario / cambiar Clave / botén Modificar o Modificar y
Enviar aviso



En caso de que hayamos olvidado la contrasefa, el sistema nos la puede
recordar si el Email en nuestro perfil es correcto (clic en “¢Olvidaste tus
datos?”, en la pantalla de autenticacion). Si no es asi, aunque el Administrador
del sitio no puede averiguar nuestra contrasefia, deberemos recurrir a él para
gue nos la cambie (esta operacion la puede realizar sin necesidad de introducir
la contrasefia actual).

2.3.- Escribir un articulo en la bitacora.

En Administracion de bitacora / pestafia Publicaciones / Publicaciones /
Agregar / seleccionar una Categoria a la que tengamos acceso / Titulo del
articulo / Visible en la web: desmarcar si no queremos que se publigue en la
web (por ejemplo, si nuestro articulo es todavia un borrador) / Editar el
contenido / Agregar

Administracion e Bitacora = R o LR
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Para incarparar una nueva publicacisn, completa los campos v presiona Agregar.

Los campos resaltados son de ingreso obligatario,
AGREGAR » NUEVA PUBLICACIGN

MODIFICAR Categoria: iB )

ELIMIMAR

Visible en la web: Sf
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Para ver como queda el articulo en la bitacora debemos hacer clic en el botén
rojo “Pincha aqui para volver a la vista de usuario”. Es aconsejable abrirlo en
otra pestafia para poder ver en vivo cOmo quedan los cambios que vayamos
haciendo en el articulo y en la bitacora.

-8-



Las imagenes o flash disponibles se insertan haciendo clic en sus miniaturas,
debajo del cuadro de edicion. En el siguiente punto veremos la forma de afadir
mas imagenes o flash a esta tabla de imagenes disponibles.

Las imagenes se insertan bien pero con los flash hay un pequefio problema:
aparecen con un tamafo de 100x100, demasiado pequefio para que se puedan
visualizar correctamente. Para corregir esto hay que editar el codigo HTML del
articulo. Hacemos clic en la herramienta HTML:

[]

Buscamos el codigo correspondiente al objeto flash (.swf) que hemos insertado
y cambiamos los valores width y height. En la imagen siguiente hemos
cambiado los valores (100 en ambos casos) por 600 y 450, manteniendo la
relacion 4x3 de los monitores.

2.4.- Insertar una imagen o un flash.

En Administracion de bitacora / pestafia Imagenes / Agregar / en Examinar,
seleccionar el archivo a subir / Agregar



Como podemos leer en esta pantalla, los tipos validos de archivos son: JPG,
GIF, BMP, TIFF, PNG y Flash (SWF).

Podemos encontrar y descargar muchos flash educativos interesantes en la
Web. Por ejemplo, buscando “Flash educativos” en Google.

2.5.- Editar un articulo de la bitacora.

En Administracién de bitdcora / pestafia Publicaciones / Modificar / seleccionar
el articulo que queramos editar / entramos a la misma pantalla que hemos visto
en el punto 2.3, desde donde podremos modificar el articulo.

2.6.- Comentarios.

Podemos administrar los comentarios que dejen los usuarios en nuestra
bitacora.

En Administracion de bitacora / pestafia Publicaciones / Comentarios
Desde aqui tenemos tres opciones:

-10-



- Modificar: el contenido de los comentarios publicados.
- Eliminar comentarios.

- Pendientes: Aprobar la publicacién de comentarios pendientes de aprobacion
(si tenemos configurada la bithcora con comentarios moderados. Véase 1.2.-
Creacion de una nueva bitacora).

2.7.- Subir archivos al repositorio.

Con esta opcion podremos, por ejemplo, subir un documento en formato PDF
gue nos interese incluir mas adelante como enlace en un articulo.

Entramos en Administracion del Aula Virtual / pestafia Repositorio / Agregar /
Repositorio local, marcamos “Almacenar en el repositorio global” si queremos
que nuestro archivo esté a disposicién del resto de la comunidad (auténoma)
educativa / Tipo de objeto: Archivo / Titulo del archivo / Examinar:
seleccionamos el archivo a subir / Visibilidad: agregar “Sala de Profesores” a
Visibilidad Seleccionados / Categoria: seleccionar y agregar categoria, se
puede dejar en blanco / El resto de campos son opcionales, pero nos pueden
ayudar a la hora de hacer busquedas en el repositorio / Agregar

-11-



2.8.- Insertar una imagen del repositorio en un art  iculo.
Editamos el articulo (Administracion de bitacora / Publicaciones / Modificar) /

herramienta (Repositorio) / buscamos en el repositorio y seleccionamos la
imagen deseada / boton Incrustar

-12-
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2.9.- Insertar un enlace a una pagina.

Editamos el articulo / seleccionar el texto del enlace / herramienta
(Insertar/editar hipervinculo) / pegar la URL de la pagina que queramos enlazar
/ Insertar

2.10.- Insertar un enlace a un archivo del reposito  rio.

Editamos el articulo / seleccionar el texto del enlace / herramienta

(Repositorio) / buscamos en el repositorio y seleccionamos el archivo deseado /
boton Enlazar

13-
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2.11.- Insertar cédigo externo.

Muchas paginas web ofrecen cédigo que podemos copiar en nuestras web y de
esta forma insertar distintos contenidos como videos, contadores, mapas, etc.
Vamos a ver algunos ejemplos. En todos los casos, el proceso a seguir es el
mismo:

Copiar el codigo que nos ofrecen / editar el articulo en el que deseamos incluir
el contenido externo / herramienta HTML / pegar el cddigo en la posicion
deseada / Actualizar

Video de Youtube:

Imagen de Google Maps:

-14-



En Google podemos encontrar literalmente millones de paginas que ofrecen
codigo para insertar en nuestra web. Por ejemplo, buscando “copia y pega este
codigo en tu web”.

2.12.- Galeria de imagenes.

El portal no cuenta con una galeria de imagenes propia. Deberemos insertar
una externa. Por ejemplo, podemos crear galerias con slide.com o jalbum.net

Mas informacidbn sobre cémo insertar una galeria en el manual
murciaeduca_1.2.3.4_cartagena.zip (Véase 3.- MANUALES, manual 3D).

2.13.- Crear un libro electronico.
Es una herramienta externa que se puede crear con spotbit.com

Mas informacion en el manual murciaeduca_1.2.3.4_cartagena.zip (Véase 3.-
MANUALES, manual 4D).

3.- MANUALES

Manuales de administracion de los portales de Murci  aEduca:
http://www.murciaeduca.es/iesgalileo/bitacora/index.cgi?wldPub=4

Extraidos de la web de los creadores de la plataforma, e-ducativa:
http://www.e-ducativa.com/productos_escuela_web documentacion.htm

Manuales en la web del CPR:

Entrar en cprcartagena.com / clic en el banner RMI / MURCIAEDUCA
Documentacion para el funcionamiento de las Web:

http://cprcartagena.com/semi_rmi/murciaeduca_1.2.3.4_cartagena.zip

De todos los manuales contenidos en este zip, los que tratan de operaciones
qgue puede realizar un Administrador de bitacora son los siguientes: 1A, 1F, 2B,
3B, 3C, 3D y 4D. Todos los demés van dirigidos a los Administradores del sitio
web.

-15-



