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INICIAR SESIÓN 

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

 

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

 

 
 

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

 

 

Nome do usuario 
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MODIFICAR CONTRASINAL E PERFIL DE USUARIO 

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

 

2. Logo preme sobre “Editar” e aparecerá o seguinte menú, no que se pode modificar: 

a. Correo electrónico. 

b. Contrasinal de acceso. 

c. Idioma predefinido (galego). 

d. Fuso horario (Europe/Madrid) 

 

 

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 opción “Páxina”. Recoméndase utilizar esta opción para todo tipo de publicacións con 

textos, táboas, ligazóns, imaxes ou vídeos. 

 

3. Ponlle título á publicación, escolle o apartado onde o vas publicar, que será na maioría dos 

casos o departamento didáctico de cada un,  e escribe na sección corpo o contido que 

desexas publica. 

 

 
 

4. Por último debemos GARDAR.   

Escolle o departamento 

onde se vai publicar 

Escribe o título da publicación 
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MODIFICAR UNHA PUBLICACIÓN 

1. Acceder á páxina web co noso usuario. 

2. Picar no título da publicación a modificar. 

3. Escoller a opción EDITAR. 

4. GARDAR unha vez rematada a edición do contido. 

EDITOR DE TEXTOS DRUPAL 

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

imaxe amósanse algunas das súas opcións máis relevantes: 

 

  

 

 

 

 

INSERTAR UNHA LIGAZÓN 

1. Selecciona o texto sobre o que queres poñer a ligazón. 

2. Pica sobre o botón "insertar/editar hipervínculo"    . Abrirase un menú coas seguintes 
opcións: 

 

a. Pegar a ligazón sobre o campo "URL do enlace" 
b. Escoller "abrir vínculo nunha ventá nova" (Opcional) 
c. Poñer un título á ligazón.  (Opcional) 
d. Por último selecciona INSERTAR. 
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ADXUNTAR ARQUIVO 

Para adxuntar un arquivo dentro dunha publicación debes premer sobre “Ficheiros adxuntos” , 

debaixo do corpo da publicación. Podense adxuntar arquivos de ata 5 MB en diversos formatos (pdf, 

texto, presentación, audio, vídeo).  

 

Pasos: 

1. Picar sobre “Ficheiros adxuntos” para despregar o menú. 

2. “Seleccionar arquivo” a subir (máximo de 5 MB) e premer sobre “Adxuntar”. O resultado será 

o seguinte, no que se pode ver o nome do arquivo, a súa extensión e tamaño. O cadro “Lista” 

aparece marcado por defecto. 

  

 
 

IMPORTANTE! É impresdindible GARDAR para conservar os cambios, tanto nos ficheiros 

adxuntos como na publicación.  
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ADXUNTAR VARIOS ARQUIVOS 

1. Picar sobre “Ficheiros adxuntos” para despregar o menú. 

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

subir tres documentos sería o seguinte.  

 

 
 

3. Ao GARDAR a publicación o resultado sería o seguinte: 
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ADXUNTAR VARIOS ARQUIVOS E POÑER UNHA LIGAZÓN 

A partir do exemplo anterior tamén se pode desmarcar a opción “LISTA” para todos ou algún dos 

arquivos e utilizar ligazóns 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). 

 

 
 

3. Seleccionar o texto ou imaxe sobre o que facer a ligazón.  

4. Premer sobre o botón “Crear ligazón” e pegar a URL no primero campo. 

5. Completar os dous campos opcionais e picar sobre “Insertar”.  

 

Ao arquivo ligado accedese premendo sobre o texto “ligazón”, os outros dous ficheiross adxuntos 

están na parte inferior por ter marcado o cadro “Lista”.  
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INSERTAR UNHA IMAXE 

A forma máis sinxela e rápida consiste en copiar e pegar unha imaxe nunha parte da publicación. 

Despois pódese seleccionar e modificar  algunhas das súas características. 

Outra forma: 

1. Subir a imaxe como ficheiro adxunto e copiar a súa URL. 

2. Picar sobre “insertar imaxe” e pegar a URL da imaxe na primeira liña. 

3. A descripción da imaxe verase ao pasar o rato por riba dela. Tamén podemos modificar as         

súas dimensións e elixir o grosor do borde. 

4. Para rematar preme en “Insertar”. 

 

 

INSERTAR UNHA LIGAZÓN NUNHA IMAXE 

Tamén é posible usar as imaxes como ligazóns, por exemplo pódese pegar un logotipo, 

selecciónalo e insertar nel un hipervínculo a unha URL.  Os pasos serían: 

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

2. Premer sobre “Insertar imaxe”, pegar a súa URL, configurar as demais opcións e aceptar. 

3. Seleccionar a imaxe e premer sobre a icona de “insertar ligazón”. 

4. Pegar a URL coa que queremos ligar a imaxe. 

5. Configurar outras opcións. 

6. Pinchar sobre “Insertar”. 
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INSERTAR UN VÍDEO 

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

2. Acceder ao menú “compartir” e copiar a URL do vídeo.  

 

   
 

3. Picar sobre a icona  “insertar vídeo” e pegar a URL copiada no campo “Arquivo/URL”  

4. Premer sobre ”Insertar” na parte inferior do cadro de diálogo.  Ás veces non está visible, hai 

que baixar coa barra de desprazamento vertical ata atopalo. 

 

A vista previa da publicación sería a seguinte: 
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INSERTAR UN PDF “EMBEBIDO” 

1. Carga o documento PDF como ficheiro adxunto e copia a súa URL. 

2. Pica sobre “Insertar vídeo” . 

3. No campo “Tipo” selecciona “iframe” e pega a URL do arquivo no campo “Arquivo/URL” . 

 
4. Preme sobre “insertar”. 

5. Agora poderiase xogar coas dimensións do marco do PDF. O resultado sería o seguinte: 

 


