Manual de usuario — Noticias y Accesos Directos en Facultades
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1. ¢PARA QUE SIRVE ESTA APLICACION?

El objeto de esta aplicacion es la de facilitar la insercién de noticias de portada
en la pagina de inicio de los web de facultades, asi como la autogestion de las
mismas.

2. ¢QUIEN PUEDE HACER USO DE ELLA?
Solamente los usuarios autorizados tendran acceso para modificar las noticias.

Para solicitar dicho acceso deberan enviar un correo electronico con la peticion
a modificaciones.web@uabh.es

3. (COMO SE UTILIZA?

El proceso a seguir para cualquier usuario autorizado es el que se pasa a
detallar a continuacion:

1. Elusuario podra acceder a la aplicacion a través de una direccion URL que
sera siempre la pagina de inicio de cada facultad, seguida de /noticias. Por
ejemplo si queremos insertar una noticia en la pagina de Econémicas
deberemos entrar en la siguiente direccion:
http://www.uah.es/economicas/noticias/

O bien a través de Comunica, eligiendo la opcion C — Actualizar noticias
en paginas web.

2. La primera pantalla es la de login o de acceso, donde debemos introducir
nuestro nombre de usuario y nuestra contrasefa (estos usuarios y
contrasefias son los mismos que utilizamos para el correo electronico).
Importante: Debemos introducir alcala\ y luego nuestro usuario.

Conectarse a sobek.uah.es
2
RS

Conectidndose a sobek.uah.es,

Usuario: | € alcalsinombreusuario bt

|
1
Contraseria; | |

[ 1Recordar contrasefia

[ Areptar H Cancelar



mailto:modificaciones.web@uah.es
http://www.uah.es/economicas/noticias/

Tenemos que diferenciar tres tipos diferentes de Accesos Directos. La clasificacion
seria la siguiente:

Historial Vigentes Futuros
Formulario para nuevo Acceso Directo

Historial: son aquellos accesos directos o noticias que han sido publicadas y que no
se ven actualmente en la pagina de inicio.

Vigentes: Son los accesos 0 noticias que estan actualmente vigentes y se ven desde
la pagina de inicio.

Futuros: No aparecen en la pagina de inicio pero se publicaran mas adelante.

Hay que recordar que cada acceso directo tiene una fecha y hora de inicio y una fecha
y hora de fin, por lo que el control de las noticias ser& mucho mas sencillo.

3. Una vez introducido el usuario y la pasword nos meteremos en la siguiente
pantalla:

Historial Yigentes Futuros
Formulario para nuevo Acceso Directo

En esta pantalla nos aparecen arriba 4 links:

Estos links nos van a facilitar el cambio de accesos directos entre el Historial,
Vigentes y Futuros, y ademas vamos a tener un cuarto link al formulario para un
nuevo acceso directo.

La segunda parte de la pantalla nos muestra los accesos directos. Tenemos que tener
en cuenta que se nos mostraran los accesos directos que hayamos elegido (histéricos,
vigentes o futuros). Como podemos observar en el ejemplo de abajo, nos aparece el
titulo de la noticia, la descripcién, la fecha y hora de inicio, la de fin y el orden, ademas
de dos botones en cada una de las noticias que nos indican si queremos modificar o
borrar.

Acceso Directo Orden Acciones

O Modificaciones en las fechas de algunos
examenes de primero de Grado. Convocatorias de
mayo ¥y junio

N 1 Modificar | Barrar |
Descripcion:
Fecha Inicio: 25/05/2010 21:33: 53
Fecha Final: 05/08/2010 1:00:00
Icono: importante

La tercera parte de la pantalla de entrada tiene el formulario para crear nuevos
accesos directos, este formulario consta de:



Formulario para nuevo acceso directo {Manual de ayuda )

Nombre del Acceso Directo: |

iDesea adjuntar algdn fichero relacionado con la noticia? (Campo opcional) (el enlace sera el nombre gal Acceso Directo, este
campo es obcional, s adiunta un fichero el siguiente campo no o ha de relienar, se hara automaticamie)

Adjuntar |

URL del Acceso Directo (campo opcionat): |

Descripcion del Acceso Directo (campo opcional): |

Fecha de Inicio (formato dd/mm/yyyy) IZ?IDEIEMD

Hora de Inicio (formato hh:mi:ss): 10:17:57
Fecha Final {formato dd/mm/yyyy): IZ?ZUEZEDW
Hora Final {(formato hh:mi:ss): |D1:DD:DD
iDesea que se abra en otra ventana? 8 & No O
Icono de la Lista ¢ Bc\e : Gl & ot © o . 20
Marmal Evento Cologuio Blog  MNuevo Calendario Importante
Orden del Acceso Directo I
Insertar

1.- EI nombre del Acceso Directo (campo obligatorio): Este campo nos va a
aparecer en la pagina de inicio. Es el titulo de la noticia que queremos insertar.

2.- Fichero Adjunto (campo opcional): En el siguiente apartado podemos adjuntar
un fichero. Habré noticias que vayan asociadas a un documento en pdf, a una foto...y
necesitaremos incluir ese fichero. En ese caso pulsaremos el boton de adjuntar y nos
saldra una péagina para colgar un fichero:

Examinamos nuestro disco duro local, seleccionamos el fichero a adjuntar y después
nos aparecera el nombre del fichero adjuntado y la URL donde va enlazar.

¢Desea adjuntar algin fichero relacionado con la noticia? (Campo opcional) (s enlace sera ef nombre del Accaso Direct, este
campo es opcional, sl adiunta un fichero el siguiente campo no lo ha de rellenar, s hard automaticamte)

URL del Acceso Directo (campo opcional): |

También podemos crear un acceso directo sin adjuntar fichero, enlazando la noticia a
una direccion de internet. En este caso so6lo pondremos la URL.

La ultima posibilidad es que la noticia no tenga ni fichero adjunto, ni URL, en ese caso
los campos se dejaran en blanco.

El siguiente campo es la descripcion (campo opcional): este campo va a definir la
noticia y ha de ser lo mas breve posible.

Los siguientes cuatro campos son de fechas y hora, tanto la inicial como la final:



Fecha de Inicio {(formato dd/mm/yyyy) : |2?,"EIE,."201EI

Hora de Inicio {(formato hh:mi:ss): |1IZI:1?:5?
Fecha Final {(formato dd/mm/yyyy): |2?,"IZIE,."ED1EI
Hora Final {formato hh:mi:ss): |EI1:DD:EIEI

Estos campos son obligatorios, ya que segun la fecha y hora que pongamos
apareceran en la pagina de inicio. El formato de la fecha y de la hora se ha de
respetar, siendo dd/mm/yyyy el de la fecha, y hh:mi:ss el de la hora.

Campo popup (campo obligatorio): En el caso de que tengamos enlace a una URL,
le indicaremos si queremos que se abra en otra ventana del explorador. En caso de
no enlazar a ninguna URL, le pondremos que no.

iDesea que se abra en otra ventana? Si * mo O

Icono de la Lista: se podré elegir uno de los iconos que mejor represente el tipo o
relevancia de la noticia que hemos introducido: evento, coloquio, blog,...

& Bc ®c Bo e 0 B O O

Mormal Ewento Coloquio Blog  Muewvo Calendario Importante

Icono de la Lista

Orden del Acceso directo: le indicaremos el orden en que queremos que se visualice
en la pantalla de inicio. Pondremos un 1, a la noticia que queramos que aparezca en
primer lugar, un 2 a la segunda en importancia y asi sucesivamente. En el caso, de
gue dos noticias tuvieran el mismo numero de orden, se ordenaran en funcién de la
fecha de inicio més reciente.

Si introducimos algin campo de forma incorrecta nos aparecera el siguiente mensaje
de error:

“Lo sentimos, ha introducido alguno de los campos de forma incorrecta, revise todos los
campos y vuelva a intentarlo”

En caso de que hayamos puesto todos los campos de forma correcta, nos avisara de
gue todo esta correcto:

“Los datos se han introducido correctamente”
Una vez incluido el nuevo acceso directo nos aparecera en la pagina de entrada:

En el caso de que tengamos méas de 10 noticias, ya sea en vigentes, futuros o
historicos, nos aparecera debajo de la noticia 10 un enlace de “ver mas” noticias. Asi
quedaran organizadas de 10 en 10 para su mayor comodidad.

ver mas

Si queremos modificar una noticia tendremos que pinchar en el boton “modificar” y asi
nos apareceran los datos susceptibles de cambios.

Una vez modificados los campos, pincharemos en “modificar” y se habran modificado
los datos de dicha noticia. Si hemos introducido todo correctamente nos aparecera un
mensaje.

“Los datos se han introducido correctamente”



Si queremos borrar una noticia, pinchamos en el botén “borrar” y nos aparecera el
siguiente mensaje:

Acaba de ser eliminada la noticia:
titulo de la noticia

Volver atras

Por otro lado la agenda esta conectada a las noticias:
Si pinchamos en un dia cualquiera s6lo nos apareceran las noticias de ese dia:

Agenda

Noticias del dia 26-5-2010

" Hay modificaciones en las fechas de algunos examenes de la Diplomatura ¥ se han puesto las
fechas para lag asignaturas del primer cuatrimestre gin docencia. Convocatoria de mayo de
2010,

" Modificaciones en las fechas de algunos examenes de primero de Grado. Convocatorias de
mayo ¥ junio



