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NOTICIA. Editar/crear una noticia
• La noticia es un contenido web al que se aplica la plantilla Noticia.

• Es la unidad de información más utilizada habitualmente en el sitio web 

de centro.

• Puede mostrarse mediante un portlet visor de contenido web o en un 

portlet publicador de contenido web. De hecho es el contenido que 

suele mostrarse en los publicadores del sitio.

LA NOTICIA PUEDE CONTENER TODO TIPO 

DE ELEMENTOS

• Elementos que forman parte de la plantilla:

imagen de cabecera de noticia, título, fecha, 

documentos relacionados.

• Elementos que se incluyen en el editor 

HTML de la noticia: textos, imágenes, 

enlaces, vídeos, presentaciones multimedia, 

etc.
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NOTICIA. Editar/crear una noticia

Desde un publicador Desde un visor

Editar desde el visor.

Este menú permite además seleccionar 

otro contenido o crear un contenido nuevo
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La noticia está contenida en un 

portlet visor de contenido

NOTICIA. Editar/crear una noticia

BARRA DE EDICIÓN DEL CONTENIDO WEB-

NOTICIA:

1. Editar el contenido si ya existe. Abre la ficha de la 

noticia para su modificación.

2. Selección de otro contenido web (es la ficha de 

Configuración del portlet).

3. Crear un nuevo contenido web. Abre la ficha de 

la noticia para su creación.

La nueva noticia quedará incluida en este portlet

sustituyendo al contenido anterior (que permanece 

en la biblioteca de contenidos web).
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Elegir la plantilla Noticia detalle

Título interno

NOTICIA. Edición: crear/modificar ficha
Menú  principal

Título visible al público

Imagen de cabecera:

• Seleccionar en Doc y 

multimedia (debe subirse 

previamente)

• Descripción: pie de foto
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CABECERA DE NOTICIA

Tamaño óptimo: depende del ancho de columna. 

Recomendado al menos 1.000 px de ancho; alto según 

diseño. Pueden reajustarse en el editor HTML

Formato: jpg

Subir desde: Doc y multimedia

Inserción: Campo de plantilla o directamente en el HTML

INTERIOR DE NOTICIA

Tamaño óptimo: 600-800 px para todo el ancho de la 

noticia. Resto: comprobar y maquetar.

Formato: jpg

Subir desde: equipo o Doc y multimedia

Inserción: directamente en el HTML

IMAGEN PEQUEÑA (ICONO NOTICIA)

Tamaño óptimo: 100x100 px

Formato: jpg

Subir desde: equipo o URL

Inserción: Menú noticia/Resumen

NOTICIA. Tipos de imágenes
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• Se abre la ventana de Docs y multimedia.

• Buscamos la imagen y la seleccionamos.

NOTICIA. Imagen de cabecera

IMAGEN RECOMENDACIONES

Bien cuidada: calidad, impacto, resolución, significado…

Evitar: estandarización, baja calidad, pixelado, distorsión.

Tamaño óptimo: 1000 px de ancho

Formato: jpg

Subir desde: Docs y multimedia



9

OTICIA
Editor HTML

C
o

n
te

n
id

o
 w

e
b

https://alojaweb.educastur.es/


10

Es el típico editor HTML en el que se puede 

maquetar texto, imagen, enlaces, iframes,… 

y editar el código HTML.

Quitar formatos de origen (copias 

de Word, web…).

Se recomienda pasar el texto por 

un editor de texto plano antes de 

pegarlo en este editor.

NOTICIA. Editor HTML
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Seleccionar imagen si está en Docs y multimedia.

Si no está, es posible subirla directamente desde este cuadro:

Seleccionar archivo y terminar con Upload.

NOTICIA. Editor HTML. Insertar imagen
Se abre Docs y multimedia 

para buscar la imagen.
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FICHA DE LA IMAGEN SELECCIONADA

• Texto alternativo: accesibilidad

• Ajustar tamaño. Bloquear proporción 

(candado cerrado).

• Borde: grosor. No se suele usar.

• Espaciado: separación del texto. No se 

suele usar salvo si la imagen se alinea a 

dcha o izda.

• Alineación: izda, dcha. Generan imagen 

con texto alrededor.

• URL: automática. Es la de la imagen en 

Docs y multimedia. No es un enlace 

exterior.

• ENLACES. Los enlaces se crean desde 

el icono de la bola del mundo.

Si se quiere que la imagen ocupe el ancho de la 

noticia: recomendado ancho 600-800 px; el alto 

automático (candado cerrado).

NOTICIA. Editor HTML. Configurar imagen
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Tamaño de la imagen 

pequeña: 100x100 px

NOTICIA. Editor HTML. Imagen pequeña

La imagen pequeña es la que acompaña a la noticia en la vista del 

publicador, por ejemplo en la portada.

Insertar imagen 

pequeña: 

opción Resumen

Seleccionar imagen.

Esta imagen se selecciona en 

el equipo local, NO de Docs y 

multimedia

Marcar: Usar imagen pequeña
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NOTICIA. Editor HTML. Insertar documentos
Se abre Docs y multimedia.

Seleccionamos el documento.

Si no está en Docs y multimedia se puede 

Seleccionar archivo y subir (Upload).

También se puede crear una nueva carpeta.

Enlace a documento
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NOTICIA. Docs y multimedia. Subir documentos 

• Título: visible en la parte pública; si no se escribe el 

sistema pone el nombre del archivo.

• Categorías y etiquetas: clasificación personalizada 

(imprescindible para el filtrado en publicadores).

• Permisos: si no hay zona privada el permiso será por 

defecto visible para Guest; si hay zona privada, por 

defecto será Miembro del sitio.
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NOTICIA. Editor HTML. Insertar enlaces

Elegir opción E-mail si se 

trata de un correo 

electrónico

Pegar la URL del destino

Destino: elegir dónde se abre 

el enlace, por ejemplo, nueva 

ventana
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Nombre visible del 

enlace al documento

Elegir entre enlace o 

documento

• Enlace: pegar URL del destino

• Documento: pegar la URL del documento que se copia en Docs y multimedia (se explica a continuación)

NOTICIA. Documentación relacionada
Añadir más fichas 

de documentos o 

enlaces
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• Buscar el documento en Docs y multimedia.

• Clic sobre el nombre del documento.

Menú de acciones sobre el 

documento

Copiar la URL 

del documento

NOTICIA. Obtener la URL de un documento

URL: se puede eliminar la parte inicial y convertirla 

en relativa. Se copia desde /documents/…
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Resumen: se usa para incluir en 

la noticia la imagen pequeña

Planificación Temporal: fechas de publicación, 

modificación y expiración. Se puede programar la 

publicación.

Publicar: la noticia se hace visible en la parte pública.

Guardar como borrador: se guardan los cambios (y 

se asigna un id al contenido), pero no se hace visible 

en la parte pública hasta que no se publique.

NOTICIA. Menú Contenido web (noticia)

Página de visualización: indica al contenido su sitio 

natural dentro de la web, el publicador en el que debe 

publicarse por defecto (se verá con detalle en el 

Publicador de contenidos).

Contenido: edición de la noticia.
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NOTICIA. Menú: planificación temporal

Fecha de publicación:

• Por defecto la actual (cuando se 

publicó o cuando se guardó como 

borrador la primera vez).

• Programar publicación: se puede 

poner una fecha y hora posterior.

Fecha de expiración:

• Por defecto la noticia no expira.

• Si se desmarca No expira 

automáticamente, se puede poner 

fecha de fin de publicación (la noticia 

no se elimina, solo deja de estar 

disponible al público).

Fecha de revisión:

• Por defecto desactivada.

• Interesante si las noticias están en 

un publicador configurado para 

ordenar las noticias por fecha de 

revisión o modificación.

Si las noticias están en un publicador 

este permite hacer visible esta 

información temporal
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Más adelante se verá 

cómo enriquecer las 

noticias con elementos 

multimedia de 

diferentes 

procedencias.

Pie imagen cabecera
Editor: cuerpo de la noticia, texto

Editor: imagen 

ancha

Editor: enlace a documento

Documentación relacionada

NOTICIA. Resultado
Imagen de cabecera

Editor: elementos multimedia

Fecha de publicación

Editor: enlace (cualquier URL) 



24

Última actualización: enero 2020

https://alojaweb.educastur.es

http://www.educastur.es/
https://alojaweb.educastur.es/
https://alojaweb.educastur.es/
https://alojaweb.educastur.es/

