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Secretariado Web UGR

▶ Personal técnico del Área WEB del CEPRUD:

▶ Javier Mart́ınez Rojas
▶ Daniel Vinuesa Ballester

▶ Dirección del secretariado WEB: Manuel Gómez Olmedo
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Secretariado Web UGR

Indicadores de tareas asignadas:

▶ mantenimiento de aplicaciones: SUCRE, gestión de gúıas

docentes, plan director, directorio UGR, etc

▶ desarrollo de nuevas aplicaciones

▶ webs en plataformas uniweb: 300 (a migrar con urgencia)

▶ webs en plataforma ofiweb: 416 + 121 (en desarrollo)

▶ incidencias resueltas al año:

▶ con registro: 2700 aprox.
▶ sin registro (correo y teléfono): 7300 aprox.

Aśı que, por favor, ¡paciencia!
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Importancia de la web

La web es un escaparate de una institución. Una web atractiva

habla bien de la institución correspondiente (y al contrario).

El objetivo del curso radica entonces en enseñar las herramientas

que ofrece la UGR para conseguir que toda la información que

muestra a través de la web cumpla con los siguientes requisitos:

▶ un estilo con cierta uniformidad (un estilo asociado a la

institución)

▶ presentación de la información con una estructura similar

▶ cumplir con las normas de accesibilidad (establecidas por

ley)

▶ permitir el cambio de contenido de la información del modo

más sencillo posible para cualquier usuario
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Importancia de la web

La presencia de la UGR en la web se inicia en 1999. Como en

cualquier otro ámbito, desde entonces han cambiado:

▶ los estilos y diseños de las aplicaciones

▶ las herramientas disponibles para su gestión

▶ el marco legal asociado, con normas muy concretas para asegurar

que cualquier persona pueda acceder a la información (accesibilidad)

▶ nuevas normas y recomendaciones para asegurar que las aplica-

ciones y los contenidos web sean fáciles de usar (usabilidad)

Todos estos aspectos pueden observarse en las diferentes versiones de

la web de la UGR (o de cualquier otra institución).
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Historia de www.ugr.es

Inicios de www.ugr.es, enero 1999:

Tipo de letra poco legible, poco contraste entre color de letra y

fondo...
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Historia de www.ugr.es

Estado www.ugr.es, agosto 2017:
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Historia de www.ugr.es

Ahora....

la información está mejor organizada...
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Evolución de la web

La evolución observada se debe a los aspectos considerados antes

(estilo, diseño, normas de accesibilidad y usabilidad), pero también

a otros avances tecnológicos:

▶ posibilidad de usar gestores de contenidos, que permiten

la gestión de la web a más usuarios (con las ventajas e in-

convenientes que esto supone)

▶ necesidad de adaptación a otras forma de visualización

del contenido: móviles y tabletas
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Accesibilidad

La accesibilidad digital consiste en hacer que el contenido digital

esté disponible y se pueda usar por cualquier persona incluyendo

aquellas con necesidades especiales.

Se trata de algo regulado por ley: Real Decreto 1112/2018 sobre

accesibilidad de los sitios web y aplicaciones para dispositivos

móviles del sector público.
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Accesibilidad

Existen unas pautas de accesibilidad para el contenido Web (WCAG)

que deben cumplirse para ajustarse a la normativa legal en relación

a que el contenido sea perceptible, operable, comprensible y

robusto.

12 / 105



Accesibilidad

Algunos ejemplos recogidos en estas pautas son:

▶ perceptible:

▶ proporcionar alternativas de texto para el contenido no tex-

tual, de forma que pueda suplirlo (y pueda ser léıdo por

alguna aplicación)
▶ proporcionar alternativas para el contenido temporal (como

audio y v́ıdeo)
▶ el contenido debe poder presentarse de varias formas, adap-

tándose a los nuevos dispositivos como móviles y tabletas
▶ debe ser fácil distinguir el contenido, de forma que haya una

clara distinción entre el fondo y el contenido
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Accesibilidad

▶ operable:

▶ toda la funcionalidad debe ser accesible mediante el teclado
▶ los usuarios deben proporcionar tiempo suficiente para leer y

usar el contenido
▶ no diseñar contenido que cause convulsiones o reacciones

f́ısicas
▶ proporcionar formas de ayudar a la navegación, búsqueda de

contenido y que quede claro dónde están estas herramientas
▶ deben facilitarse a los usuarios la forma de operar de forma

funcional mediante diferentes combinaciones de teclas
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Accesibilidad

▶ comprensible:

▶ legibilidad de las fuentes y que el texto sea comprensible
▶ predecible, para lo cual es imprescindible contar con cierta

uniformidad en la estructura
▶ asistencia para la introducción de datos, de forma que se

eviten errores
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Accesibilidad

▶ robusto:

▶ compatibilidad: el contenido debe ser compatible con los

agentes actuales y futuros, que incluyen las tecnoloǵıas de

asistencia (como por ejemplo los lectores de pantalla)
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Accesibilidad

Formas de conseguir la accesibilidad:

▶ diseñando las webs y gestionando los contenidos de forma

que se mantengan los criterios de accesibilidad

▶ mediante herramientas auxiliares (para las que se precisa

licencia)
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Plantillas

Uso de plantillas, para uniformizar la imagen corporativa de

UGR siguiendo en el mayor grado posible las normas de accesi-

bilidad. Conviene considerar las siguientes caracteŕısticas:

▶ plantillas para diferentes tipos de web: vicerrectorados, cen-

tros, grados, másteres, departamentos, grupos de investi-

gación, etc

▶ adaptación de las plantillas a los dispositivos móviles y table-

tas
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Plantillas: vicerrectorado y centro
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Plantillas: departamento y grupo de investigación
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Plantillas

Las ventajas del uso de plantillas son:

▶ permiten dar imagen corporativa similar

▶ favorecen el cumplimiento de las normas de accesibilidad

▶ se adaptan de forma automática a diferentes dispositivos

▶ un cambio en las plantillas tiene efecto en todas las webs

que las usen
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Administración de contenido

Antes de entrar en el manejo del gestor de contenidos vamos a

aclarar algunos conceptos y términos que se refieren a la estruc-

tura de las páginas y de sus elementos.

Se irá analizando el contenido de la página desde la parte superior

a la inferior.
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Administración de contenido
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Administración de contenido

▶ ĺınea de cabecera: incluye el nombre de la institución a

la izquierda (y su logo, de forma opcional; en este caso la

E.T.S. de Arquitectura) y a la derecha logo y nombre de la

universidad

¡ Los gestores no pueden modificar su contenido !
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Administración de contenido

▶ barra de menú: recoge las opciones disponibles a la izquierda.

Por ejemplo, para los centros suele contener: La Escuela,

Docencia, Estudiantes y Movilidad. A la derecha incluye

una serie de iconos para acceder a las redes sociales, bus-

cador, información sobre el correo institucional, directorio

de la universidad, oficina virtual, sede electrónica y web

https://ugr.es/info. El menú ofrece dos niveles dife-

rentes.

¡ Los gestores no pueden modificar su contenido !
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Administración de contenido

▶ imagen de cabecera: contiene una imagen (o varias) con

información asociada y relevante para el contenido de la

página. Si la página dispone de varias imágenes de cabecera,

estas van rotando de forma continua.
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Administración de contenido

▶ noticias: permite presentar noticias de interés para los usua-

rios de la página. Las noticias se configuran mediante una

imagen, una fecha y un t́ıtulo que resume su contenido.
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Administración de contenido

▶ contenido atemporal: elemento visual que aparece en por-

tada para enlazar un contenido propio de la página web.

Cada elemento se define mediante una imagen, un t́ıtulo y

un enlace. La configuración por defecto incluye 4 entradas y

existe también la posibilidad de usar un bloque inferior, que

es personalizable.
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Administración de contenido

▶ contenido destacado: cada elemento se define mediante

una imagen, un t́ıtulo y, opcionalmente, fechas de publi-

cación y caducidad en portada. La configuración por de-

fecto incluye 4 entradas. En algunos centros, por ejemplo,

se usa este tipo de contenido para incluir información sobre

calendarios de exámenes, calendario académico y de horar-

ios, reserva de aulas, etc.
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Administración de contenido

▶ enlaces destacados: permite incluir enlaces a la infor-

mación a la que se desee tener acceso de forma rápida. Por

ejemplo, la propia UGR, carta de servicios de la UGR, sellos

de calidad, etc.

¡ Los gestores pueden modificar su contenido !
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Administración de contenido

▶ pie de página: fijo y común en todas las páginas web de la

UGR. Incluye enlaces a las redes sociales, quejas, sugerencias

y felicitaciones, accesibilidad, condiciones legales y mapa

web, por ejemplo

¡ Los gestores no pueden agregar enlaces nuevos !
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Administración de contenido

▶ página extendida: son las páginas que se acceden mediante

los menús definidos en la página o bien al seleccionar algún

contenido destacado o atemporal
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Administración de contenido

▶ página privada: igual que la página extendida, pero restrin-

gida para algunos usuarios y se accederán mediante algún

enlace (desde una página extendida, por ejemplo)
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Acceso al curso

Una vez fijada la terminoloǵıa básica, comenzamos a presentar la

interfaz del gestor de contenido, para analizar de forma detallada

la forma de acceso y edición y creación de nuevo contenido.

Cada usuario cuenta con una página inicial única, de forma que

pueda visualizarse de forma cómoda todo el trabajo realizado

sobre ella. Se accede mediante el enlace:

https://areawebformacion.ugr.es/<usuario>/user

El nombre de usuario se corresponde con el correo indicado al

hacer la inscripción al curso. Quien no se haya inscrito puede

usar los nombres que indicaremos.
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Acceso al curso

La ventana que aparece en el navegador es la siguiente:
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Acceso al curso

Quien se haya inscrito al curso debe escribir en nombre de usuario

su dirección de correo. Y se recomienda seleccionar la pestaña

Reinicializar su contraseña:
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Acceso al curso

La pantalla de reinicialización de contraseña es la siguiente:

Al escribir la dirección de correo, recibiremos un correo electrónico

con instrucciones al respecto.
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Interfaz del gestor de contenido

Una vez iniciada sesión veremos la interfaz principal del gestor

de contenido:

Iremos considerando una a una las opciones disponibles.
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Interfaz del gestor de contenido: opciones de usuario

Las opciones de usuario aparecen al pulsar en el icono mostrado

en la imagen siguiente. Como respuesta aparecen las tres accio-

nes asociadas: Ver perfil, Editar el perfil y Cerrar sesión.
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Interfaz del gestor de contenido: opciones de usuario

La opción Editar el perfil despliega una nueva ventana donde

podemos cambiar la clave y el correo, seleccionar una imagen,

etc.
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Interfaz del gestor de contenido: administrar

La opción Administrar será la que usaremos habitualmente para

modificar el contenido de la página, con las opciones asociadas:

Contenido, Menús, Formularios, Newsletter:
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Interfaz del gestor de contenido: administrar/contenido

La opción Contenido permite gestionar el contenido completo de

la página (agregar nuevos elementos, borrar, modificar contenido

existente, etc)
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Interfaz del gestor de contenido: administrar/contenido

Al seleccionar la opción Contenido cambia la vista del gestor

para mostrar todos los elementos ya creados y que podemos ges-

tionar:
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Interfaz del gestor de contenido: administrar/contenido

El resto de pestañas permite visualizar Contenido destacado,

Imágenes de cabecera y Contenido atemporal
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Interfaz del gestor de contenido: administrar/contenido

Muchos de los ejercicios prácticos que vamos a realizar se basarán

en la agregación de nuevo contenido mediante el botón titulado

+Agregar contenido:
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Interfaz del gestor de contenido: administrar/contenido

Al pulsar sobre +Agregar contenido se despliega un menú en

que podemos seleccionar el tipo de contenido a añadir:
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Índice

1. Secretariado Web UGR
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Imagen de cabecera

Comenzamos agregando al contenido de la página una imagen

de cabecera. Para ello elegimos la opción Imagen Cabecera:
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Imagen de cabecera

Al seleccionar esta opción aparece una nueva pantalla donde

hemos de especificar:

▶ t́ıtulo

▶ idioma: por defecto, español

▶ tipo de imagen: si la seleccionamos de la galeŕıa o si la

subimos a la plataforma desde nuestro ordenador. En el

primer caso podemos seleccionar la imagen deseada de todas

las ya disponibles (se dispone de un buscador)

▶ texto: texto asociado a la imagen

▶ enlace: qué recurso se visualizar al seleccionar el botón Leer

más
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Imagen de cabecera

Tras rellenar todos los datos necesarios se procede a Guardar la

selección realizada:
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Imagen de cabecera

Tras guardar la información se visualiza la imagen en la página:
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Imagen de cabecera

La previsualización de la página quedaŕıa de la siguiente forma:

Al pulsar sobre Leer más se salta a la página indicada en En-

lace. Aqúı cabe destacar que para buscar el contenido a enlazar

podemos teclear parte del contenido y se proponen alternativas

compatibles. En concreto se ha indicado que se desea enlazar con

la página que contiene Información general para estudiantes
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Imagen de cabecera

Ejercicio: agregación de imagen de cabecera

Agregar otra imagen de cabecera, que hará que veamos ahora las

imágenes disponibles una tras otra (el cambio de imagen se hace

de forma automática, tras cierto tiempo).

Podéis definir la nueva imagen usando los datos que queráis y

enlazar con cualesquiera de las páginas ya disponibles.
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Noticias y eventos

Este tipo de contenido permite crear noticias para mostrar con-

tenido relacionado con alguna información temporal y a la que

se puede asociar un evento
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Noticias y eventos

La información requerida para las noticias es:

▶ t́ıtulo normal y corto

▶ idioma

▶ resumen

▶ Body: texto completo de la noticias

▶ imagen

▶ etiquetas

▶ fechas y opciones de planificación (no indicar nada aqúı)

▶ ficheros opcionales asociados

▶ portada: indicación sobre visualización en portada, con

fecha de caducidad

▶ evento: mostrar evento asociado (fecha de inicio y fin)
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Noticias y eventos

Las siguientes imágenes muestran la pantalla de edición:
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Noticias y eventos
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Noticias y eventos
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Noticias y eventos
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Noticias y eventos

En la ventana del navegador se mostraŕıa el nuevo contenido de

la siguiente forma:
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Noticias y eventos

Y al pulsar tanto en la noticia como en el evento asociado, se

mostraŕıa el texto completo de la noticia:

Pueden visualizarse hasta 4 noticias. Las etiquetas usadas se

usan para hacer búsquedas y también ofrecen una forma de orga-

nizar la información, incorporándose a las rutas que vemos en el

navegador
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Noticias y eventos

Ejercicio: agregación de noticia con evento

Agregar a la web del curso una noticia, con algún texto copiado

de alguna de las noticias actuales de la web de la UGR.

Intentad usar todas las posibilidades disponibles: etiqueta, evento

asociado, etc. Anotad la etiqueta usada, porque se usará poste-

riormente.
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Contenido atemporal

Estudiamos ahora la forma de agregar contenido atemporal a

nuestra web:
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Contenido atemporal

La información a proporcionar es:

▶ t́ıtulo

▶ idioma

▶ ubicación: bloque superior o inferior

▶ imagen

▶ enlace: a dónde se navega al seleccionar el contenido (a una

página extendida, privada, dirección externa, noticia, etc)

▶ publicado
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Contenido atemporal
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Contenido atemporal

El resultado final es el siguiente:
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Contenido atemporal

Ejercicio: agregación de contenido atemporal

Agregar a la web del curso un contenido atemporal que enlace

con alguna de las noticias creadas previamente.

Intentad usar todas las posibilidades disponibles: etiqueta, evento

asociado, etc.
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Índice

1. Secretariado Web UGR
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Contenido destacado

La agregación de contenido destacado requiere especificar la si-

guiente información:

▶ t́ıtulo

▶ idioma

▶ imagen

▶ enlace

▶ publicado

▶ fechas de publicación
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Contenido destacado
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Contenido destacado

El resultado es el siguiente:
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Contenido atemporal

Ejercicio: agregación de contenido atemporal

Agregar a la web del curso un contenido destacado que en-

lace con la siguiente dirección: https://ceprud.ugr.es/

formacion-online/recursos-tutoriales

Intentad usar todas las posibilidades disponibles.
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Página extendida

En la plantilla de inicio del curso ya aparecen varias páginas ex-

tendidas asociadas a las entradas de menú disponibles: Infor-

mación, Docencia y Estudiantes. Podemos visualizarlas real-

izando un filtrado de contenido:
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Página extendida

Se indican los t́ıtulos de las páginas y las opciones de menú nece-

sarias para llegar a ellas:

▶ Información general para estudiantes: Estudiantes +

Información general

▶ Información: se genera automáticamente con las entradas

asociadas a esta opción del menú principal

▶ Estudiantes: igual que la anterior

▶ Localización y contacto: Información + Localización y

contacto
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Página extendida

▶ Delegación de Estudiantes: Estudiantes + Delegación

de Estudiantes

▶ Movilidad: Estudiantes + Movilidad

▶ Organización: Información + Organización

▶ Presentación: Información + Presentación
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Página extendida

Un concepto importante a considerar en relación a las páginas es

el de Alias. Mediante el alias podemos especificar la forma de

organizar nuestros contenidos en el espacio de la página web.

Por ejemplo, para el caso de la página extendida Información

general para estudiantes el alias es informacion-general. Se

especifica en las propiedades de la página.
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Página extendida

Procedemos a editar las propiedades de la página extendida:
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Página extendida
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Página extendida

La ruta y el alias tienen que ver con la miga de pan de la página:
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Página extendida

Los datos necesarios para crear una página extendida son:

▶ t́ıtulo

▶ idioma

▶ cuerpo

▶ alias (hace falta desplegar la opción Alias de URL, a la

derecha)
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Página extendida
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Página extendida

Los elementos que se pueden agregar a la página se muestran en

la imagen siguiente:
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Página extendida

Creamos una página con la siguiente información:

▶ t́ıtulo: Datos del Secretariado Web de la Universidad

de Granada

▶ cuerpo de texto: se agregan

▶ un bloque de texto, copiándolo de la página https://vicedigital.

ugr.es/entidades/secretariados/web-ugr

▶ una imagen, a vuestra elección. Las imágenes deben estar

en vuestro ordenador y las podéis descargar de https://

archivo.ugr.es/informacion/exposiciones-virtuales/

escuela-normal-granada.

▶ como alias usaremos /presentacion/secretariado
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Página extendida

Ejercicio: agregación de nueva página extendida

Agregar a la web del curso una página extendida con un bloque

de texto copiado de la dirección: https://ceprud.ugr.es/

area-web/servicios/plataformas/webugr.

Intentad el uso de listas, enlaces, sección de preguntas frecuentes

y un botón para enlazar con la dirección https://ceprud.ugr.

es/area-web.

El enlace a esta página debe ser: informacion/presentecion/

extendida (la ruta es informacion y el alias /presenta-

cion/extendida)
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Página privada

El contenido se agrega de la misma forma que en las páginas

extendidas, pero hay que aportar información para el acceso re-

stringido:

▶ para visualización (grant view)

▶ modificación (grant update)

▶ borrado (grant delete)

en función del rol o a determinados usuarios.
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Página privada
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Página privada

La figura siguiente muestra la forma de conceder permiso de

visualización a cualquier usuario:
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Gestión de ficheros

Tanto en las páginas extendidas como en las privadas podemos

enlazar a archivos subidos a la plataforma. Imaginemos un caso

concreto: queremos que un documento con formato pdf pueda

accederse desde el texto de la página extendida. El procedimiento

a seguir seŕıa el siguiente:

▶ seleccionamos el icono de enlace en la cabecera del bloque

de texto de interés
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Gestión de ficheros

Al hacer click en este icono aparece la siguiente ventana:

Y ah́ı seleccionamos la opción Open File Browser y cambia la

visión del gestor de contenidos.
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Gestión de ficheros

El gestor de archivos que veremos permite manejar los documen-

tos que hemos subido a la plataforma:

La opción Subir al servidor permite seleccionar el archivo a subir.

Finalmente, seleccionando el fichero en el gestor se establece el

enlace deseado.
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Gestión de ficheros

El mismo procedimiento se sigue para incluir imágenes y v́ıdeos:
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Clonación de contenido

La clonación de contenido permite reaprovechar contenido ya

disponible, de forma que podamos editarlo y generar aśı nuevo

contenido sin tener que comenzar desde el principio:
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Menús

Esta opción solo permite agregar nuevos enlaces de interés en el

pie de página. Cualquier otro cambio en relación a los menús

debe solicitarse al personal del Área Web del CEPRUD.

Todas las actuaciones sobre los menús se hacen mediante la

opción Menús:
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Menús

La pantalla que aparece para la gestión de menús es la siguiente:
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Menús

Para crear un nuevo enlace se usa el menú desplegable que mues-

tra la opción Listar enlaces. Al pulsar sobre ella cambia la visión

del gestor y seleccionaŕıamos la opción Añadir enlace:
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Menús

Para agregar el enlace necesitamos indicar:

▶ t́ıtulo del enlace de menú

▶ enlace

▶ descripción

▶ peso
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Menús

Ejercicio: añadir enlace de menú

Agregar a la web del curso un enlace de menú que nos lleve a la

dirección: https://ofiweb.ugr.es. El resultado debe ser:
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Formularios

Por defecto, todas las webs de la plataforma tienen un formula-

rio de Localización y contacto (en menú Información + Local-

ización y contacto) y Quejas y sugerencias (al pie de página).

Pueden crearse nuevos formularios. Si se necesita este tipo de

contenido puede contarse con la ayuda del personal del Área

WEB del CEPRUD para resolver las dudas que puedan surgir.

96 / 105



Formularios
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Formularios
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Redes sociales y newsletters

Todas las webs permiten la subscripción a un servicio de noticias,

agregando a la dirección de la página el sufijo /newsletter. Esto

hace aparecer la siguiente pantalla:
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Redes sociales y newsletters

Tras indicar el correo al que deseamos lleguen las noticias y pulsar

en Enviar, se recibe en el correo indicado un mensaje con el

siguiente contenido:
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Redes sociales y newsletters

Al activar verificar su cuenta de correo se queda registrada la

dirección correspondiente
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Páginas de contenido generado por aplicaciones

Hay algunas páginas cuyo contenido se genera de forma auto-

mática mediante consulta las bases de datos de la universidad.

Son las correspondientes a las siguientes opciones de menú:

▶ Información

▶ Directorio de personal
▶ Localización y contacto
▶ Noticias : se recogen todas las noticias que se hayan creado
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Páginas de contenido generado por aplicaciones

Por ejemplo, en las plantillas de los grados son las que se corres-

ponden con las siguientes opciones de menú:

▶ Docencia

▶ Grados
▶ Posgrados
▶ Departamentos
▶ Profesorado
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2. ¿Por qué este curso?

3. Soluciones de WebUGR

4. Gestión de contenido

5. Aplicaciones

6. Consideraciones generales



Aplicaciones

Las aplicaciones integradas en las diferentes instalaciones per-

miten obtener información de las bases de datos institucionales.

Algunas de las que hemos desarrollado son:

▶ directorio de personal

▶ para cargar información sobre grados, posgrados, departa-

mentos y profesorado

▶ gestión de gúıas docentes de asignaturas

▶ etc
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Consideraciones generales

Debemos tener en cuenta varias ideas fundamentales:

▶ la web es un escaparate de una institución

▶ su diseño debe respetar las normas legales de accesibilidad

(evitar uso de texto todo en mayúsculas, combinaciones de

texto y fondo con poco contraste, etc)

▶ debe estar dirigida a sus usuarios: la información debe estar

organizada de un modo claro y uniforme en toda la insti-

tución

▶ ....
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