Introduccion

El aula virtual EDUBIEN es una herramienta virtual para uso de los profesionales directivos, directores y
pedagdgicos educadores de parvulos, que se desempefian en los centros educativos dependientes d

el Servicio de Bienestar Social de la Armada, que permitira una retroalimentacién e interaccion significativa
en torno a la socioconstruccion de la propia gestién del conocimiento y disponibilidad de informacion
curricular en bien de la gestidn bibliografica, con el fin Ultimo de un aprendizaje permanente en post de la
mejora en la entrega del servicio educacional.

El formato del aula virtual EDUBIEN se fundamenta en los ambitos de la gestién educacional de los centros
educativos dependientes, estos son:

a. Liderazgo: contenidos que tienen relacidn con la vision y planificacién estratégica, conduccidn,
alianzas estratégicas, informacion y analisis.

b. Recursos: contenidos que tienen relacién con recursos humanos, financieros, materiales y técnicos,
de soporte y de servicios.

c. c.Gestidn curricular: contenidos que tienen relacion con la organizacidn curricular, preparacion de
la ensefianza, accién docente en el aula y evaluacion de la implementacidn curricular.

d. d. Convivenciay apoyo a los nifios: contenidos que tienen relacidon con convivencia de los nifios,
formacién personal y de apoyo a los aprendizajes de los nifios.

El formato del aula virtual EDUBIEN esta desarrollado en un administrador de contenidos (CMS) que facilita
la utilizacion del sitio web sin necesidad de que el usuario cuente con conocimientos técnicos avanzados
sobre sitios web.

Su disefio estd basado en articulos en HTML, en donde los usuarios pueden publicar informacion a través
del CMS de manera similar a un documento Word.

En este articulo las profesionales pueden escribir, adjuntar imagenes, archivos formato PDF y videos, asi
mismo, tendran la posibilidad de comentar articulos ya publicados por otras profesionales, con el propdsito
de retroalimentar y enriquecerla informacidn, aprendizaje o conocimiento

deseado en complemento a la labor educativa.



Ingreso Aula Virtual EDUBIEN

PUBLICACION PASO A PASO
Ingresar al sitio al administrador de contenidos a través de www.bienestararmada.cl Menu Asistencia
Educacional Jardines Infantiles y Salas Cunas, link “Aula Virtual”
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Como el administrador de contenidos del sitio se encuentra en un Area Protegida, es necesario ingresar un
Usuario y Contraseia para llegar a la pagina de Acceso al Publicador.

Ingreso de claves

User:

Password:
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Se ingresara a la Portada de Inicio del publicador

ﬁ Administrar articulos « prontus_bienestar « www.bienestararmada.cl - Mozilla Firefox
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

Servicio Bienestar Armada - L..

Administrar articulos « pront... *

" Bienestar Armada x I Bienestar Armada x| +

\(— @ www.bienestararmada.cl/cgi-cpn/prontus_art_newadmin.cgi?_path_conf=/prontus_bienestar/cpan/prontus_bienestar.cfg

Hola admin (Adn ), estas en p

_bil . (11.0.14 - 28112/2010) Espacio ocupado en disco: 3.2 GE /9,7 G& [EI] Cerrar sesién

Drontus @ FUUGIGEN CATEGORIAS  MULTIMEDIA  PLANTILLAS  USUARIOS  ADMINISTRACION  AYUDA

Edicion Portada Ne de Portadas: 7

Portada aula_virtual S|

lostrar 10| 25| 50

Buscar por Titular P
Ordenar por Creacion | Publicacion | Titular

Biisqueda avanzada 4
]
Ocultar todo | Mostrar todo &
o o pblado o o Pors :
Prueba Aula Virtual (2ulaVirtual) 2930 Ultimos Articulos Ingresados. Sin fitros E
1a10de 733 Siguiente » Ultima Pagina » g
4° Exposicién Inmobiliaria organizada por la Jefatura de 2995 o E
Gestion para la buena Direccion (Auls\irual) 940 & Aniversario Jardin Infantil ‘Mar y Cielo™ (Cenera) 2001 ¥
Marco para la Buena Direccion (4ulsVirtual 2941 o MNo se pierda este convenio exclusivo para el Personal #993 o
Catalogo Didacticos (»uis\iruzl #942 Jardin Infantil ‘Tortuguita Marina” celebré Pascua de 2992 o
Clima organizacional (~ula/irtual #943 o Inicio de actividades Circulo de Damas Cuartel Base 2591 o
Inauguracioén nuevo Jardin Infantil Tortuguita Marina™ en la #390 o
Sala Cuna "Burbujitas de Mar” de Talcahuano recibic #g8g o
1a Reunion de Jefes de Departamentos y Delegaciones de #2088
Encuesta Visible (Roiulo 2987 of

Charla informativa dirigida a la dotacién de la LSG “lquique” #986 o




Para crear un articulo hacer click en “Crear nuevo articulo”, como lo muestra la imagen a
continuacion
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Una vez presionado el botén “Nuevo” se abrira una ventana con el formulario. Este se divide en
pestaias (o lengiietas) segtin los distintos tipos de datos que se publicaran.

Cabecera.

Alli se ingresan los campos de taxonomia (automatica), titular del articulo, texto del epigrafe y
texto de la bajada.

La taxonomia permite generar en forma automatica articulos relacionados, ya sea por seccién y/o
tema y/o subtema. Como se muestra en la figura a continuacion cada vez que se selecciona una
SECCION se desplegara en el combo-box TEMA todos los temas relacionados a dicha seccién. Lo
mismo ocurre entre TEMA y SUBTEMA.
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Cuerpo

Corresponde a la opcién denominada Visual Text (VTXT) que permite manejar el texto con los mismos
controles de texto que MS-Office, OpenOffice, etc.

Para comenzar a usarlo se debe situar el cursor (o clickear con el mouse) dentro de la caja de texto.
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Las opciones disponibles en la barra de herramientas de VTXT son:

. Aplicacién de estilos predeterminados
. Negrita
. Cursiva

. Subrayado

1

2

3

4

5. Tachado
6. Subindice

7. Superindice

8. Fondo del texto

9. Quitar formateos estandares

10. Reducir formateos al minimo



11. Alinear a la izquierda

12. Alinear al centro

13. Alinear a la derecha

14. Alinear justificado

15. Deshacer

16. Rehacer

17. Lista sin ordenar

18. Lista ordenada

19. Aumentar sangrias

20. Disminuye sangria

21. Insertar enlace

22. Quitar enlace

23. Enmarcar fotos

24. Insertar / Modificar tabla
25. Propiedades de fila

26. Propiedades de celda

27. Insertar una fila antes
28. Insertar una fila después
29. Eliminar una fila

30. Insertar una columna antes
31. Insertar una columna después
32. Eliminar una columna

33. Editar codigo HTML

Los estilos predeterminados ubicados en el combo-box “--Estilos--", permiten aplicar distintos formatos a un
texto.

Los que se encuentran disponibles son:

. subtit: se utiliza para aplicar a los subtitulos, es decir aquellos titulos que actuardan como anclas
(anchor) dentro de la péagina de articulo.

. piefoto: para aplicar al pie (bajada, explicacion) de una foto.

. resalta: texto resaltado, aplica cursiva, negrita y cambia de color la letra.
. amarillo: texto en color amarillo.

. azul: texto en color azul.

. blanco: texto en color blanco.

. negro: texto en color negro.

. rojo: texto en color rojo.

. verde: texto en color verde.

. gris: texto en color gris.



Para aplicar cualquiera de estos estilos debe seleccionar el texto y aplicarlo seleccionandolo desde el combo-
box, tal como se muestra en la siguiente figura.
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Para ingresar una URL en el texto que contiene el VTXT, debe hacer lo siguiente:
1. Seleccionar el texto a “linkear”.
2. Presionar el botén “Insertar/editar hipervinculo”

3. Se abrira una ventana pop-up donde deberd ingresar la direccion del enlace o URL, el titulo del link y
el destino o target. Este ultimo tiene las siguientes opciones:

e _self: el link se abrird en la misma ventana donde se encuentra el link.

e _parent: el link se abrird en la misma ventana conservando el head y el menu.
_top: el link se abrira en la misma ventana, pero sin conservar el aspecto, es decir, sin el head y el
menu que contiene la pagina.

e _blank: el link se abrird en una nueva ventana del navegador.
4. Finalmente presionar el botén “Insertar”.
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También es posible enmarcar una imagen de manera que quede automaticamente dentro de una tabla con
la opcidn de agregar un pie de foto.

Para utilizar esta opcidn se debe:
1. Ingresar una imagen y colocarla dentro del VTXT.

2. Hacer click sobre la imagen (seleccionar la imagen).

=

3. Presionar el botén y agregar el texto del pie de foto.
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Imagenes.

Dentro del Formulario de Ingreso de Datos existe un sector donde se van ingresando las imagenes que se
publicarédn tanto en el articulo. Ademas, independiente de la pestafia donde se encuentre ubicado, este
sector siempre estara visible.

Las operaciones que se pueden realizar desde este banco son:

. Ingresar. Ingreso de imagenes para articulo o portada.
. Visualizar. Permite ver la imagen al tamafio original.

. Borrar. Para eliminar la imagen.

. Reemplazar. Permite reemplazar la imagen por otra.

Estas opciones se explican en detalle a continuacion.
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El ingreso de imagenes es similar a la manera en que se adjuntan los archivos en un e-mail. Los pasos a
seguir son los siguientes:

1. Presionar el botdn Subir Imagen.

2. Poner el cursor sobre la imagen a ingresar.

3. Seleccionar la imagen presionando el botdn Abrir.

4. Finalmente guardar el articulo presionando el botén ubicado en la esquina derecha del formulario.

Importante.

Las imagenes a ingresar deben cumplir con algunos de los siguientes formatos de compresion: gif, jpg y png.
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También es posible ver la imagen ingresada al tamafio original presionado el boton “Ver imagen” que se
encuentra junto a cada una de ellas.

La imagen se abrird en una nueva ventana del navegador.
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También es posible ver la imagen ingresada al tamafo original presionado el botén “Ver imagen” que se
encuentra junto a cada una de ellas.

La imagen se abrird en una nueva ventana del navegador.
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Para eliminar una imagen del banco, debe presionar el botén “Click para borrar”, ubicado debajo de la foto.

Para deshacer esta operacidn, es decir, recuperar la imagen, debe volver a hacer click en el botén de
eliminacidn sélo si antes no presiond el botén “Guardar”.
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Importante.

Si la imagen fue asignada en |la pestaia Fotos a imagenes de articulo o portada, también serd eliminada de
ese sector.

Debe tener la precaucion, al eliminar una imagen, de verificar si ésta fue incorporada en el VTXT ya que debe
ser eliminar también desde éste, tal como se muestra en la figura.
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Imagenes fijas para articulo y portada: Pestafia Fotos

Este tipo de imagenes se dividen en imagenes para articulo y portada. Estas imdagenes tienen la
caracteristica que siempre se publican en una misma posicidn, tanto en las paginas de articulo como en las
de portada, esto dependera del disefio dado a la plantilla en su etapa de construccion. Lo anterior implica
que la ubicacién de esta imagen no podra ser modificada por el operador del sistema.

Para ingresar una imagen realizar los siguientes pasos:
1. Ingresar una imagen al banco

2. Arrastrar la imagen ingresada al sector de imagen de articulo, generalmente ubicado en la pestafia
Fotos.

3. Guardar el articulo.
Lo anterior se puede ver en la siguiente figura.
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Para eliminar una imagen de la pestafia Fotos (no implica que se elimina del banco) sélo debe seleccionarla

con el mouse y presionar la tecla [supr] del teclado, o presionar el botén eliminar , que se encuentra junto a
la imagen.

Tamaio maximo de la imagen

Recordar que si la imagen asignada en la pestafia Fotos, tiene un tamafio mayor a lo que se especifica en el
formulario de ingreso de datos, entonces el sistema duplicard la imagen con el ancho especificado.



Ademas notese que la especificacion hace referencia sélo al ancho de la imagen, la altura se calcula

proporcional a la de la imagen original.
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Fotos fijas para el Articulo:

Imagen duplicada con
el ancho especificado.

Importante.
Aquellas imagenes que se duplican en base a una imagen gif, seran creadas con extensién png.

Uso de imagenes en VTXT

Para poder ingresar imagenes en VTXT deben estar previamente almacenadas en el banco, luego debe
seguir los pasos antes explicados. La manera de ingresar una imagen al VTXT es como se indica a
continuacion:

1. Arrastrar la imagen desde el banco de imagenes al VTXT.

2. Posicionarse sobre la imagen con el mouse y hacer doble click, para que la imagen tome el tamario
original.

3. Ubicarla en el sector donde desea se visualice, y ajustarla (se puede disminuir o aumentar de tamafio con

el mouse, dar orientacion izquierda-centro-derecha con los botones de la barra de herramientas).
4. Guardar el articulo.

Para eliminar una imagen sélo desde el VTXT (no implica que se elimina del banco) sélo debe seleccionarla

con el mouse y presionar la tecla [supr] del teclado.
Lo anterior se puede ver en la siguiente imagen.
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Subtitulos en articulos (anchor)

Algunas plantillas de articulo poseen la capacidad de generar articulos con un submenu; esto se utiliza en
aquellos articulos muy extensos y que disponen de subtitulos en su contenido que funcionan como anchors.
Esto hace que la pagina se mueva hacia el lugar donde se encuentra el subtitulo clickeado, permitiendo que
el usuario encuentre en forma rapida la informacidn, facilitando la busqueda de ésta.

Para definir cuales seran los subtitulos que tendra la pagina de articulo, debe seleccionar el texto y aplicar el
estilo subtit, con esto el administrador de contenidos (CMS) reconocera los subtitulos y podra crear el menu

con anchors.
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Ejemplos de FID

Cada FID tiene un conjunto de pestafias que permite crear el nuevo articulo, ya sea un articulo general,
banner, link, etc.

A. Articulo general

Utilizado para publicar noticias, reportajes o informacion en general. Este tipo de articulo por lo general
tiene gran cantidad de texto e imagenes.
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Ingreso de Informacidn a publicar

Para ingresar la informacion a publicar, puede digitarse directamente sobre el formulario o usar la opcién de
edicion copiar - pegar. Una vez completado el ingreso de contenido presionar el botén “guardar”, de manera
de hacer efectivos los cambios.



Si desea ingresar de inmediato otro articulo puede presionar el boton “guardar y nuevo”. Este boton
permite guardar la informacidén del articulo y dejar el formulario disponible para la creacion de un nuevo
articulo. Lo anterior se traduce en un ahorro de tiempo para el operador.
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También es posible obtener una vista preliminar del articulo antes de crearlo. Esto permite al operador
revisar el articulo y realizar alguna modificacion.
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Este es el botdn que permite volver al publicador cerrando la ventana del formulario, pero sin guardar los
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cambios realizados al articulo. Si se han realizado cambios primero debe guardar antes de volver.
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Seleccion de Seccion, Tema y Subtema: Taxonomia Prontus

La taxonomia permite generar en forma automatica Articulos Relacionados y Portadas taxonémicas, ya sea
por seccién y/o tema y/o subtema, las cuales deben seleccionarse desde el FID una vez que se crea el
articulo.

Desde el FID, existe un set de menus de seleccidn (combo-box) en donde se listaran todas las secciones,
temas y subtemas posibles de asignar al nuevo articulo.

Como se muestra en la siguiente figura, existe una relacién entre la seccidn, tema y subtema. Cada vez que
se selecciona una SECCION se desplegara en el menu de seleccion TEMA todos los temas relacionados a
dicha seccion y ocurre lo mismo entre TEMA y SUBTEMA.
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NOTA: En un articulo Noticia la Seccidn 1 es: Servicio de Bienestar Social y el Temal: Noticias

Controlar Alta de Articulos relacionados

El administrador de contenidos (CMS) tiene la opcion para controlar el alta de articulos, lo que permite que
el articulo no quede inmediatamente disponible para incluirlo en la seccién de articulos relacionados,
portadas taxondmicas (recordar que esto se realiza en forma automatica), ni tampoco son indexados por el
buscador.

Por defecto el checkbox “Alta de articulo” estd desmarcado al abrir el formulario para crear un nuevo
articulo.

1 Dar de alta un articulo



Para dar de alta un articulo, se dispone de un checkbox denominado “Alta de articulo”, el que debera ser
marcado en el momento en que el articulo se encuentra en condiciones para ser incluido en el sector de
articulos relacionados y portadas taxondmicas. Una vez realizado lo anterior presionar el botén “Guardar” y
" 2’
Cerrar”.
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2 Dar de baja un articulo

Dar de baja un articulo implica que el articulo se desvincula del sector de articulos relacionados, de las
portadas taxondmicas y el buscador, ademas se despublican de las portadas de la edicion base, edicién
vigente y la ultima edicién que tengan ese articulo publicado, quitandole el V°B® en forma automatica.

Para aplicar esta opcidn se debe editar el articulo y desmarcar la opcién de “Alta de articulo”, finalmente
presionar los botones Guardar y Cerrar.
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Pegar desde Word

Permite limpiar el formato de texto que son copiados desde documentos Word.

Para aplicarlo se debe presionar este botdn, copiar el texto en la nueva ventana abierta (usar Ctrl+V) y
presionar el boton Insertar.
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Deshacer (Ctrl+2)

Para deshacer la ultima accion aplicada al texto como por ejemplo: poner texto en negrita, con color de
fondo, etc., sélo se debe presionar este botdn. Para deshacer varias acciones se debe presionar el boton
varias veces hasta llegar al estado deseado.
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Rehacer (Ctrl+V)

Para rehacer una accidén al texto como por ejemplo: poner texto en negrita, con color de fondo, etc., sélo se
debe presionar este botdn. Para rehacer varias acciones se debe presionar el botdn varias veces hasta llegar
al estado deseado.
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Insertar / Editar hipervinculo

Para linkear un texto contenido en el VTXT, se debe realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar el texto a linkear.
2. Presionar el botdn Insertar / Editar hipervinculo.

3. Se abrird una nueva ventana donde debera ingresar la direccion del enlace o URL (http://

el Titulo del link y el estilo a aplicar.
4. Finalmente presionar el botén Insertar.
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Quitar hipervinculo

Para quitar un link asociado a un texto, se debe seleccionar el texto que contiene el link y presionar este
botén.
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Enmarcar foto

Esta opcion hace que una imagen quede automaticamente dentro de una tabla con la opcidn de agregar un
pie de foto. Para utilizar esta opcion se debe:

1. Ingresar una imagen y colocarla dentro del VTXT (esto se explica en el punto 6.6.3.M.)

2. Hacer click sobre la imagen (seleccionar la imagen).

3. Presionar este botdn y agregar el texto del pie de foto.
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Imagen a tamafio original
Para volver una imagen al tamafio original, arrastrar la imagen desde el banco de imagenes y presionar este
botdn.
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Editar Fuente HTML

Para los usuarios que poseen conocimientos de HTML, es posible ver el cédigo HTML de la pagina de
articulo.

Para utilizar esta opcidn sdlo se debe presionar este botdn y aparecera el cédigo HTML, pudiendo realizar
modificaciones.
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Vista previa
Permite obtener una vista preliminar de lo contendido en el VTXT. Para utilizarlo sélo se debe presionar este
botén.
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En el caso de insertar una tabla se debe realizar lo siguiente:

1. Presionar el botodn insertar tabla.

2. Se abrird una ventana pop-up donde deberd seleccionar las propiedades que tendra la tabla, como
por ejemplo: nimero de columnas y de filas, ancho, alineacién etc.

3. Presionar botdén “aceptar”.
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Para insertar una nueva fila arriba de otra debe ubicar el curso dentro de una celda de

la fila y presionar el
=
botdn derecho del mouse. Elegir la opcidn fila, Insertar fila (antes)
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Para insertar una nueva fila después de otra, debe ubicar el curso dentro de una celda de la fila y presionar

el botdn derecho del mouse. Elegir la opcidn fila, Insertar fila (después) J
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Para eliminar una fila de una tabla debe posicionar el cursor dentro de una de las celdas de la fila y presionar

el botén derecho del mouse. Elegir la opcidn fila, Suprimir fila i Esta accién ademads eliminara todo el

contenido de la fila.
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Para insertar una columna antes de otra debe posicionar

presionar el botdn derecho del mouse. Elegir la opcién columna, insertar columna (antes) -2,
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Para insertar una columna después de otra, debe posicionar el cursor dentro de una celda de la columna y

i
presionar el boton derecho del mouse. Elegir la opcidn columna, insertar columna (después) A1,
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Para eliminar una columna de una tabla debe posicionar el cursor dentro de una de las celdas y presionar el

botdn derecho del mouse. Elegir la opcidn columna, suprimir columna . Ademas se eliminara todo el

contenido de la columna.
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