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Modificar contrasinal e perfil de usuario

Crear contido

Modificar unha publicacidn

Editor de textos drupal

Insertar unha ligazén

Adxuntar arquivo

Adxuntar varios arquivos

Adxuntar varios arquivos e pofier unha ligazéon

Insertar unha imaxe

Insertar unha ligazén nunha imaxe

Insertar un video

Insertar un pdf “embebido”
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INICIAR SESION

1. Pica sobre “Iniciar sesion” na parte superior dereita.

|| Buscar |

Ihcioe seo ke | Hsgivte

PROCEAMACIONS FPAP

2. Teclea o nome de usuario (0 mesmo que o do correo electrénico corporativo) e o contrasinal.

Conta de usuario

Imiciar sesion

Mome de usuario; *

Solicitar un novo contrasinal

| profe

nsira o seu |IES Sanchez Cantdn nome de usuaro

Contrasinal; *

I.".|

Escriba o contrasinal para o seu nome de usuario.

Iniciar sesion

3. Na parte inferior dereita aparecerd un bloque de contido co teu nome de usuario:

3

PROXECTOS

EDUCATIVOS

Club contra 0 cambie climatico
Club de ciencia

Clubs de lectura

Comités de Iguaidade (CMN)
Convivencia

EDIXGAL

EDLG

Entre donas na beira do Lérez
Espazo maker

Teatro

A mifia conta
Audio

Browse by...
Crear contido
Sair

Nome do usuario

PROFE
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MODIFICAR CONTRASINAL E PERFIL DE USUARIO

1. Pica sobre “A mifia conta” no bloque do teu usuario (parte inferior dereita).

2. Logo preme sobre “Editar” e aparecerd o seguinte menu, no que se pode modificar:
a. Correo electrénico.
b. Contrasinal de acceso.
c. ldioma predefinido (galego).
d. Fuso horario (Europe/Madrid)

profe

Ver Editar Muaotificacions: axustes Explorador de ficheiros
Informacion da conta.

Enderezo de correo-g:

cambiar_mail_profe@edu xunta.es

Introduzea unha direccion de comeo valida. Todolos comeos do sistema envianse a esta direccion. A direccion de comeo
non == fai publica e 50 se emprega == quere recibir unha contrasinal nova cu =2 quers recibir novas cu notficacidns por
COIMEQ.

Contrasinal:

Confirmar contrasinal:

Para cambiar o contrasinal do wsuarnc actual, intreduza o contrasinal novo en amboes campos.

Opcions de idioma
Linguaxe:

. Inglés (English)
® Galego (Galician)
' Espaiiol (Spanish)

Alingua predifinida da conta para os commeos-e.

- Configuracion da localizacion

Fuso horario:
| Europe/Madrid w |
Selecciona o tew fuso horario. As datas & horas que se amossn nests sitio web usaran este fuso horario.

3. Non esquezas GARDAR os cambios ao rematar.
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CREAR CONTIDO

1. Pica sobre “Crear contido” no bloque de usuario (parte inferior dereita).

2. Elixe a opcidn “Paxina”. Recoméndase utilizar esta opcién para todo tipo de publicaciéns con
textos, taboas, ligazdns, imaxes ou videos.

3. Ponlle titulo & publicacion, escolle o apartado onde o vas publicar, que serda na maioria dos
casos o departamento didactico de cada un, e escribe na seccion corpo o contido que
desexas publica.

Crear Paxina

Escribe o titulo da publicacién
TitIJ|II* /
|

+\izzabularios
lnew"airftf:'f::;:;madn < Escolle o departamento
Hing :
Blan Broxects onde se vai publicar

dn Fro .

[- Mingir s=leccionado - w* |

Proxectos educatives:

|- Mingun ssleccionado - w |
Amosar o sumaric na vista completa
Y i w=E=Z=cis =& LEFA Y ©x am
- - =@
Encabezament = || & (24p8) L= “;'I jl 5 14 | E

[TECLEA AQUI O CONTIDO DA PUBLICACION

Rutac hZ » span
Ci=sactivar texto enriquacido

» Formato de enfrada
» &xustes de nuta URL

¥ Ficheiros adzuntos

[Gardar ][ Wista preu'ia]

4. Por ultimo debemos GARDAR.
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FONDO

MODIFICAR UNHA PUBLICACION

Acceder & paxina web co noso usuario.
Picar no titulo da publicacion a modificar.
Escoller a opcion EDITAR.

A w NP

GARDAR unha vez rematada a edicion do contido.

EDITOR DE TEXTOS DRUPAL

Ao crear unha publicacién é necesario usar o editor de textos proporcionado por Drupal. Na seguinte

imaxe amdsanse algunas das suas opcidns mais relevantes: 3
IS
NS
$ S &
g S o O
g S @ & <
IS & S SN > L & o o
Q) & LN N Ee 3 @ L0 <
9 AP A < 9o ¥ o S X
6w o @ RN S T I S &
& & s & s & ¥ e &FF 4 F
g &£ 2) K () < S L@
L 0 $ g o § &L£¥ SIS
AN g T & & g9 F
BJZIUsESSEEZIZ ¢ B JTA Y xXx &m—Q
. Parrafo * Tamado v
3% A H
2 Zs. D
%, % %,
Q 7 ”
& 1y by
%, % %,
% 4 ©

INSERTAR UNHA LIGAZON

1. Selecciona o texto sobre o que queres pofier a ligazén.
2. Pica sobre o botdn "insertar/editar hipervinculo" Iw . Abrirase un menu coas seguintes
opcions:

{8 Insertar/editar enlace - Googl.. — O X
A Noesseguro | eduxunta.gal/centros/iessa...

Insertar/editar enlace

URL do enlzce | http :,"_-"\-.l\-.l\.-.r.edu.xunta.gah'centrcls_l"il

Obxetivo | Abrir vinculo nunha ventd nova Vl

Titule [Titulo da ligazad ]

Pegar a ligazén sobre o campo "URL do enlace"
Escoller "abrir vinculo nunha ventd nova" (Opcional)
Pofier un titulo a ligazéon. (Opcional)

Por ultimo selecciona INSERTAR.

o0 ocow
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ADXUNTAR ARQUIVO

Para adxuntar un arquivo dentro dunha publicacion debes premer sobre “Ficheiros adxuntos” ,
debaixo do corpo da publicacién. Podense adxuntar arquivos de ata 5 MB en diversos formatos (pdf,
texto, presentacidn, audio, video).

Ruta: hZ » span Y,
Desactivar texto enriquecido

» Formato de entrada
» Axustes de ruta URL

- Ficheiros adxuntos

(O= cambios que se fan aos adxuntos non son permanentes ata que garda o envio. O primeiro
ficheiro da lista incliese nas orixes RSS.

Adxuntar un novo ficheiro:
| Seleccionar archive | MNingun archivo seleccionado
0 tamafo maximo de subida &€ 5 MB. So os ficheiros coas sequintes extensions poden ser subidos: jpg joeg gif

png &t doc xls pdf ppt pps odt ods odp fiv swf mp3.
Adxuntar

| Gardar || Vista previa

Pasos:
1. Picar sobre “Ficheiros adxuntos” para despregar o menu.
2. “Seleccionar arquivo” a subir (maximo de 5 MB) e premer sobre “Adxuntar”. O resultado serd
0 seguinte, no que se pode ver o nome do arquivo, a sia extension e tamafio. O cadro “Lista”
aparece marcado por defecto.

= Ficheiros adxuntos +E

05 cambios que se fan aos adxuntos non son permanentes ata que garda o envio. O primeiro ficheiro da list .1
incliese nas orixes RSS.

Borrar Lista Descricion Tamario
& 0 |Fel|crtac|nn Madal SC.png e
hitpeitwarw edu. aunia. galicentresliessanchezoanonsysiemifiles/Felictac C3EEIn %M Nadalt% 2050 _0png KE

L

Adxuntar un novo ficheiro: * A

| Seleccionar archivo | Mingun archivo selzccionado > E

O tamaric maximo de subida & 5 ME. So os ficheiros coas seguintes extensions poden ser subidos: jog jpeg gif png bkt doc xiz g v C

ppf pps odf ods ode fiv swlfmp3.

| Gardar || Vista previa

IMPORTANTE! E impresdindible GARDAR para conservar os cambios, tanto nos ficheiros
adxuntos como na publicacion.




+ % AU BEOHLICH Avda. Raify 'ﬁiﬁ"c'g:m'f" Ponteved FONDO
MU CONSELLERIA DE EDUCACION i;s.s.anchaez.cant:n@edu.xt.m?;.gegl o SOCIAL
+T+ §3§5§3§°'°~ RIS TIf 886 159 039 - Fax 886 159 050 EUROPEQO
ADXUNTAR VARIOS ARQUIVOS «
1. Picar sobre “Ficheiros adxuntos” para despregar o menu.

2. Seleccionar os arquivos a subir (un de cada vez), e premer sobre “Adxuntar”. O resultado de
subir tres documentos seria o seguinte.

» Ficheiros adxuntos "

s cambios que se fan aos adx<untos non son permanentes ata que garda o envio. O primeiro ficheiro da list
incliese nas orixes RSS.

Bomrar Lista Descricion

Tama
& O | Felicitacion Nadal SC.png | 194
: hitpeiiwarwedu. munia, galfcentros'iessanchezcanon/sysiemifilesiFolicacot C3MEIn e Madal % 205C_0.png H
[
"~ O |Calendariﬂ pendentes.pdf | 1 .
: hitpeiiwsrw edu. 2unia. galiceniresliessanchezcanion/sysiemifiles/Calendario®: 20pend entes _0_pdf H ¥
o+ 0 |Téhna sociedades mercantiles. pdf | 4~
: hitpeiiwarw edu. zunia. galfcenirosliessanchezcanion/sysiemifiles TS C3%A 1 boa% 2 0sociedades % 2 Dmercantiles. paf H

Adxuntar un novo ficheiro:
| Seleccionar archive | Ningin archivo seleccionado .

O tamario maximo de subida & 5 ME. So os ficheiros coas seguintes extensions poden ser subidos: jog jpeg oif png bt doc xIz pue o
odf odz odp fv 2w mp3.

[ Gardar ][ Vista previa

3. Ao GARDAR a publicacidn o resultado seria o seguinte:

Vista previa

Insertar ficheiros adxuntos (modo lista)
Dhomn, 0170202022 - 21:20 — profe

CORPO DA PUBLICACION

Adxunto

Tamario
Felicitacion Madal SC.png 153.63 KB
Calendario pendentes. pdf 112.78 KB

Tdboa sociedades mercantiles. pdf 49932 KB
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ADXUNTAR VARIOS ARQUIVOS E PONER UNHA LIGAZON «
A partir do exemplo anterior tamén se pode desmarcar a opcidn “LISTA” para todos ou algun dos

arquivos e utilizar ligazdns para ter acceso aos mesmos.

1. Adxuntar os arquivos e desmarcar o cadro “Lista” no primeiro arquivo.
2. Copiar a URL completa do arquivo (debaixo de cada un dos ficheiros adxuntos).

= Ficheiros adxuntos L-=7114

Os cambios gue se fan aos adxuntos non son permanentes ata que garda o envio. © primeiro ficheiro da lista
incliese nas orixes RSS.

Bomar Lista Descricion

Tamario
A ~  |Feicitacion Nadal SC.png | 15363
- - hitpeitwww edu. aunia galicentrosfiessanchezcantonisysiemifles Felictac e CI BB In e M Nadalt 205C_0.png KB
& O |Calendarin pendentes. pdf | 11278
. - hitpeitwarw edu. aunia galicentrosfiessanchezcantonfsysiemfles Calendarict 20pendentes 0. pdf KB
A | Téboa sociedades mercantiles.pdf | 49932
- hitpeitwarwedu. aunia galicentrosfiessanchezcanton/sysiemfles TS C03%A 1 boa% 2 0sociedades S 20mercantiles. pdfl KB

3. Seleccionar o texto ou imaxe sobre o que facer a ligazon.
Premer sobre o botén “Crear ligazén” e pegar a URL no primero campo.
5. Completar os dous campos opcionais e picar sobre “Insertar”.

Vista previa

Insertar ficheiros adxuntos (modo lista)
Domn, 01/0272022 - 21:34 — profe

CORPO DA PUBLICACION
Pica sobre a ligazdn para abrir a postal de Nadal

Titulo da\Ngazdn

Adxunto Tamafio
Calendario pendentes. pdf 11278 KB
Taboa sociedades mercantiles. pdf 499 32 KB

Ao arquivo ligado accedese premendo sobre o texto “ligazén”, os outros dous ficheiross adxuntos
estan na parte inferior por ter marcado o cadro “Lista”.
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INSERTAR UNHA IMAXE

A forma mais sinxela e rapida consiste en copiar e pegar unha imaxe nunha parte da publicacion.
Despois pddese seleccionar e modificar algunhas das slas caracteristicas.

Outra forma:
1. Subir a imaxe como ficheiro adxunto e copiar a sua URL.
2. Picar sobre “insertar imaxe” e pegar a URL da imaxe na primeira lifia.
3. A descripcion da imaxe verase ao pasar o rato por riba dela. Tamén podemos modificar as
suas dimensions e elixir o grosor do borde.
4. Pararematar preme en “Insertar”.

{9 Insertar/editar imaxe - Google.. — O *

A No essequro | eduxunta.gal/centr... B &

Insertar/ editar imaxs

URL da imaxe [ htzp/fwww.edu.xunta.gal/centros/i| [EE]

Descripeién da imaxe |Evelucién do PIE en Galicia 2001-2020 |

Alifiacian Medio e

Dimension

Borde
Espacio vertical [ ]
[ 1]

Espacio horizontal

G

INSERTAR UNHA LIGAZON NUNHA IMAXE

7

Tamén ¢é posible usar as imaxes como ligazéns, por exemplo pddese pegar un logotipo,
selecciénalo e insertar nel un hipervinculo a unha URL. Os pasos serian:

Subir a imaxe como documento adxunto e copiar a sia URL (a da imaxe).

Premer sobre “Insertar imaxe”, pegar a sua URL, configurar as demais opcions e aceptar.
Seleccionar a imaxe e premer sobre a icona de “insertar ligazon”.

Pegar a URL coa que queremos ligar a imaxe.

Configurar outras opciéns.

o v hs WN R

Pinchar sobre “Insertar”.
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INSERTAR UN VIDEO

1. O primeiro é subir o video a unha plataforma (youtube, vimeo, ...) e abrilo.

2. Acceder ao menu “compartir” e copiar a URL do video.

BO NADAL E FELIZ ANO 2022

00e

3. Picar sobre aicona “insertar video” e pegar a URL copiada no campo “Arquivo/URL”
Premer sobre “Insertar” na parte inferior do cadro de didlogo. As veces non esta visible, hai

gue baixar coa barra de desprazamento vertical ata atopalo.

A vista previa da publicacién seria a seguinte:

Vista previa

Insertar video

Dom, 01/02/2022 - 21:48 — profe

SANCHEZ CANTON 2021 21 DE DECEMBRO

’7"" |||lllﬂ_‘
FORMATD B ESTE AND SERA ON LINE

esuskrackin en ine dos fnalistas
vetacin an line per parte da comunidado oducative

cumpririnse tidolas medides samitanas ¢ sociais de Cowd-19

fouawabes « mmorain beles Nerree o« nge Ararsie

o
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INSERTAR UN PDF “EMBEBIDO”

1. Carga o documento PDF como ficheiro adxunto e copia a sua URL.
2. Pica sobre “Insertar video” .
3. No campo “Tipo” selecciona “iframe” e pega a URL do arquivo no campo “Arquivo/URL” .

m Insertar/editar medic embebido - Google.,. — O X

A No es seguro | edu.xunta.gal/centrosfiessanchez.. &

Xeral || Avanzada || Fonte |

~Xeral

Tipo [iframe v |

Arguive/URL [http:.’/\.-rr.'w.edu.xunta.gal."centros.’iessanchezl [

Tamafo x Bloguear properciéns

~ Vista Previa

D e e 2 memne [rervey e

e VT o VITORA 00 e e b bl
1*A e Versws i el - L1
108 | hie dal Amcn Mo kb - 1040
10C | roneas beexa Atn Aamed 150 - 3349
10 0| Mvws Rocoigass, leaara M 1208 - 1k
| eaeeis | C rans Lokores Matas 1ha8 - 302
20A | Gurs masea Lossie Mated 1158 - 1kad
8B | A P, easss Xowes L3948 - 1150
» (ot Gatwar Lide Voo 1280 - LW
220 | Fonanun frapans, Mo [y
B e [miapas s Tes itw - 1xee
s SN | (oo mguta Lunige Martas 3648 - 1100
0 [we [ T
se |== ',”.“'""f_ - [RISPrSSNp
o Laes 1208 - 1280
[Ty P T [ITETETENTY )
N ) s 1606 - 1220
AR | Do Cantia Sonam i aztee Laes 1208 - 1260
BC | rarscioai o i At 350 - 3000 v
an ey v

4. Preme sobre “insertar”.
5. Agora poderiase xogar coas dimensidns do marco do PDF. O resultado seria o seguinte:
Vista previa

Insertar PDF "embebido"
Oom, 01/02/2022 - 21:53 — profe

_Gheo AP0 o TTORA | e
A [Fenweneen Magura Ve 3343 - L1000
OO T e 48 1640
EUS T Rawed 440 - 3383
[ Mates 1208 - 1268
[ Lvacws M
A 1S MATA |oertee Mt 1248 - 2had
208 | Mvares Pavs, sz Toowms 1208 - L340
[ € | sourcGavar uts Vesrw 1200 - LE0

N ET——T— Wdvcoses 3543 - 1140

B e e v Geuw-uw |

3" SR o gt tetuge Martee 1640 - 3100
B ey a1k - 1138

Mactac $048 - 1140

A 1308 - 2280

Iy TR Ry
dws 1406 - 1226

APB | 0u oaits fondta, iater e 1328 - 1200

T T Savws 30 - 3000 v

YN [Yw——r— [rYSS———ry



