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1 Qué es www.bibliotecaspublicas.es

Es la direccion en Internet de la Red de sedes web de las bibliotecas publicas,
en la que los ciudadanos de todas las edades pueden encontrar los servicios
ofrecidos por las bibliotecas.

Para ello, la Subdireccidon General de Coordinacion Bibliotecaria ha desarrollado
el Generador de Sedes Web (GSW), que es un servicio web de uso gratuito
para las bibliotecas que, sin otros recursos, desean construir y publicar su sede
web.

En esta direccién se pueden encontrar tanto sedes de bibliotecas creadas con
el GSW como sedes producidas con otras herramientas.

La sede web se plantea como un espacio mas, en paralelo a la sede fisica, en
el que la biblioteca ofrece sus servicios a los ciudadanos.

Coémo funciona

En esta direccidn electrénica se encuentran tanto las paginas publicas para el
ciudadano, con los contenidos y servicios que cada biblioteca ofrece, como la
herramienta de gestion (GSW) desde la que los responsables de cada bibliote-
ca actualizan los contenidos.

Qué se necesita para participar
Toda biblioteca publica interesada podra solicitar el alta en el servicio en la
direccién info@bibliotecaspublicas.es.

Para crear su sede web, la biblioteca necesita prever recursos humanos, inte-
grar sus contenidos y mantener el servicio activo. La biblioteca debe contar, al
menos, con una persona (preferiblemente apoyada por un equipo) que asuma
la responsabilidad de definir el proyecto web y desarrollarlo.

Las bibliotecas no necesitan aportar recursos tecnoldgicos, ya que el manteni-
miento del servicio se realiza desde la Subdireccion General de Coordinacién
Bibliotecaria y el Departamento de Sistemas del Ministerio de Cultura.

Para crear la sede web de la biblioteca, solo se requiere un equipo informatico
estandar conectado a Internet.

El proyecto de sede web

Cuando una biblioteca decide tener una sede web y dar servicios en Internet,
es fundamental decidir qué quiere ofrecer y como se organizaran internamente
las personas y los recursos necesarios para mantener el servicio actualizado.

El proyecto web es lo esencial, y por ello debe ser comprensible y util para el
publico. La herramienta informatica que esta al servicio del proyecto, ni es un
fin en si misma, ni resuelve todas las dificultades de una publicacion.

El proyecto web es algo vivo, que se actualiza y crece. Para que este proyecto
tenga éxito es fundamental tener un plan de trabajo a medio y largo plazo,
que permita decidir cuando y como se ofreceran todos los servicios web que
puede brindar una biblioteca.

El proyecto web no se acaba cuando se ha inaugurado la sede web. Hay dos
procesos que se derivan de la inauguracion de la sede web: mantenerla al dia
(atender a consultas de usuarios, informar de las novedades, actualizar la
agenda de actos, etc.) y ampliarla con nuevas secciones, modificaciones, etc.

El GSW esta preparado para la creacion de sedes en dos lenguas (dos sedes,
en realidad). Si la biblioteca estd interesada, puede consultar la documenta-
cién y consultar con el Administrador General para conocer el procedimiento.
Es indispensable tener la sede completa en la lengua principal para comenzar
con la version traducida.


mailto:info@bibliotecaspublicas.es

La biblioteca debe cuidar que su sede web, como el resto de sus publicaciones
institucionales, tenga un nivel de calidad profesional, ya que es la imagen de la
biblioteca al exterior. Se debe ser tan exigente con la publicacion de paginas
electrénicas como con las impresas (correccion, claridad, pulcritud...).

Como el bibliotecario no es un experto en composicion de textos (tipografia,
diagramacion, maquetacion, estilos, etc.) el GSW, por medio de sus plantillas,
intenta evitar que este tipo de decisiones editoriales quede en manos inexper-
tas y conseguir asi que la sede web tenga el mejor aspecto.

No obstante, el responsable de la sede web debera procurar que el acabado de
esta publicacidon sea lo mas profesional posible. La calidad se basa en la co-
rrecta presentacion:

- ortografica y tipografica: uso del lenguaje y la composicion de textos.

- de estilo: claridad y concision en los mensajes.

- grafica: adecuada utilizacién de fotografias, dibujos y graficos.

Para llevar a cabo este proyecto, cada equipo de biblioteca debera:

1. Definir su proyecto web, de manera ajustada a las propias necesidades y
posibilidades, tratando de incorporar lo mas Uutil, interesante y diferencial
de cada biblioteca.

2. Generar su sede web mediante los mecanismos apropiados y publicar sus
contenidos y servicios en Internet.

3. Mantener actualizada la propia sede web una vez inaugurada, incorpo-
rando periédicamente las novedades, actividades, atencién a usuarios, etc.

Sedes generales y sedes infantiles y juveniles
El GSW permite construir dos tipos de sedes, cada una con una estructura de
contenidos basica, para facilitar el trabajo de las bibliotecas.

La Sede General presenta una estructura que abarca la mayoria de conteni-
dos y servicios que puede ofrecer una biblioteca, dirigida al publico en general;
puede incluir contenidos para el publico infantil y juvenil, aunque no de mane-
ra especifica.

La Sede Infantil y Juvenil presenta una estructura de contenido y opciones
graficas dirigida especificamente al publico de 0 a 18 afos.

A una biblioteca que quiera iniciarse en el uso del GSW se recomienda em-
pezar por la sede General, crear los contenidos iniciales y publicarla. Cuando
se haya dominado el manejo del GSW vy la dindmica de actualizacién, la biblio-
teca se puede plantear si abrir una sede Infantil y Juvenil.

Para ayudar a organizar los contenidos
de forma clara y estructurada, el GSW
ofrece al bibliotecario, al Administrador
de Sede (AS), una estructura de seccio-
nes y subsecciones especialmente adap-
tada al comUn de contenidos propios de
las bibliotecas.

Ademas, algunas subsecciones presen-

tan una serie de apartados de libre con-

figuracion preparados para que cada biblioteca pueda publicar otros contenidos
no reflejados en la estructura general.

LA BIBLIOTECA

Informaciones y datos acerca de la biblioteca como espacio fisico de trabajo y
servicios. Ofrece las siguientes subsecciones:

- INFORMACION. Horario, condiciones de acceso, etc.

- SEervicios. Descripcidon de servicios disponibles en la biblioteca.

- INSTALACIONES. Descripcidn de edificio, espacios disponibles, etc.

- EqQuipo. Directorio de responsables de las diferentes secciones.

- TRAYECTORIA. Acontecimientos relevantes, otros datos histdricos de interés.
- ENcIFrAs. Datos estadisticos actualizados de dotacién y uso.

- Proyectos. Iniciativas propias y en colaboracién puestas en funcionamiento.
- Guia pe uso. Normas para la buena utilizacion de la biblioteca.

- CARTA DE SERVICIOS. Declaracidn de objetivos y compromisos.

- CoLABORA. Invitacién a la participacion.

AGENDA
Informaciéon actualizada de actos, encuentros, grupos de lectura, presentacio-
nes de libros, programas en curso y otras actividades periddicas o no.

CATALOGO
Informacién y consultas en relacion con los fondos de la biblioteca. Ofrece las
siguientes subsecciones:



- CATALOGO EN LINEA. Acceso a catalogo en linea junto con otros servicios aso-
ciados a las consultas en el catalogo (dudas, reservas, renovaciones, desi-
deratas, préstamo interbibliotecario).

- OTROS CATALOGOS. Descripcion de otros catalogos disponibles en la biblioteca
(fondos locales, catalogo del Patrimonio Bibliografico, etc.).

SERVICIOS EN LINEA

Formularios para solicitar diversos servicios en linea. Entre otros, se ofrecen

las siguientes subsecciones:

- SoLICITUD DE CARNE. Condiciones y descarga de formularios de solicitud.

- RESERVA DE LAS INSTALACIONES. Descripcion de las condiciones del espacio y
formulario de reserva.

- ORGANIZACION DE VISITAS DE GRUPOS. Condiciones y formulario de solicitud.

- BoLETiN. Suscripcién al boletin electrénico con informacidon de novedades en
Agenda, Revista, Publicaciones, etc.

- PUBLICACIONES. Presentaciéon y descarga de documentos generados por la
biblioteca: Guias de lecturas, Guias de recursos, etc.

REVISTA DIGITAL

Publicacion electrénica periddica que da cuenta de la actividad de la biblioteca:
los libros mas leidos, la critica de los lectores, un reportaje tematico sobre
algun evento especial (una presentacién de un libro, un encuentro con un au-
tor...), un especial dedicado a un autor, etc. Puede estar estructurada como la
biblioteca desee.

INFO LOCAL

Dossier de informacién de la localidad, entendido como conjunto de referencias
y direcciones (electrénicas y fisicas) que orienten a los usuarios en distintos
temas de interés: servicios y organismos locales, historia, personajes relevan-
tes, naturaleza, turismo, deportes...

ENLACES
Seleccion de recursos en linea (otras bibliotecas, otros centros de documenta-
cién, etc.) que la biblioteca considere de interés.

ESPECIALES
Contenidos especiales de la biblioteca: monograficos de exposiciones, agendas
literarias, diccionarios de autores de la zona, etc. Planteados como contenidos

propios o como seleccion de recursos en linea seleccionados y organizados por
la biblioteca.

PREGUNTE
Acceso al servicio Pregunte, las bibliotecas responden.

EN COLABORACION
Descripcion y acceso a programas en colaboracién entre bibliotecas. Puede,
incluso, invitarse a otras bibliotecas a participar en ellos.

BuzON DEL LECTOR
Formulario para recibir comentarios, sugerencias, consultas, etc.

La estructura de contenidos de estas se-
des es mas abierta y flexible que en las
sedes generales. Una estructura basica
podria ser:

Tu BIBLIOTECA

Informaciones y datos acerca de la biblio-

teca como espacio fisico de trabajo y ser-

vicio. Entre las posibles subsecciones, se

contemplan las siguientes:

- Horario.

- Servicios. Descripcidon de servicios disponibles en la biblioteca.

- Fondos. Informacidn y consultas en relacién con los fondos de la biblioteca.

- Guia de uso. Normas para la buena utilizacién de la biblioteca.

- Obtencién del carné. Condiciones y descarga de formularios de solicitud.

- Pide tu. Propuestas en las que es posible recabar la participacidon de los
usuarios. Invitacién a la colaboracion.

INFANTIL

Recomendaciones y servicios ofrecidos por la biblioteca para el publico infantil.
Algunas posibles subsecciones podrian ser:

- Lee, escucha y mira.

- Servicios.

- Explora tu biblioteca.

Internet para ti.



JUVENIL

Recomendaciones y servicios ofrecidos por la biblioteca para el publico juvenil.
Algunas posibles subsecciones podrian ser:

- Lee, escucha y mira.

- El libro de tus problemas.

- Revista digital.

- Tus webs.

PADRES Y EDUCADORES

Espacio dedicado a la presentacion de informacion y recursos para padres y
educadores. Algunas posibles subsecciones podrian ser:

- Recursos.

- Visitas de grupos.

- Bibliotecas escolares.

AGENDA

Para informar de los eventos interesantes organizados y desarrollados tanto
por la biblioteca como por otras instituciones: actos, encuentros, grupos de
lectura, presentaciones de libros, programas en curso y otras actividades.

2 CoOmo usar esta Guia

Una vez solicitada el alta en el GSW, la Subdireccién General de Coordinacidon
Bibliotecaria, a través del Administrador General de GSW, dara de alta la sede
web de la biblioteca y comunicara al solicitante sus datos de acceso.

A lo largo de esta Guia rapida de uso se describen los aspectos basicos para
que un administrador de sede (un bibliotecario sin conocimientos de informati-
ca) pueda publicar la sede web de su biblioteca.

Se recomienda realizar primero la sede general, por lo que se describe en pri-
mer lugar el gestor de contenidos de estas sedes generales. También se reco-
mienda seguir paso a paso y en el mismo orden los ejercicios propuestos. Si
durante el proceso de trabajo surgieran dudas, el Administrador de Sede (AS)
puede consultar la documentacién existente, buscar respuestas en el Centro de
Ayuda (ver pag. 31) o, en ultima instancia, realizar una consulta por correo
electrénico al Administrador General (ver pag. 7)

Los gestores de contenido de ambos tipos de sedes tienen muchas semejan-
zas, por lo que en el capitulo dedicado a las sedes infantiles-juveniles solo se
describen aquellos aspectos de uso diferente.

OTRA DOCUMENTACION DISPONIBLE

En esta guia se describen los procedimientos imprescindibles para publicar una
sede web basica. El detalle completo de las sedes y de la herramienta de ges-
tién (funcionalidades avanzadas) estan descritos en el resto de documentacion
existente y el AS debera consultarlos a medida que avance en sus conocimien-
tos.

MANUAL DE USO DEL ADMINISTRADOR DE SEDE GENERAL

Describe con todo detalle las instrucciones y los criterios preci-
sos para orientar el trabajo de todas aquellas personas respon-
sables de la administracion y gestion de una sede general.

MANUAL DE USO DEL ADMINISTRADOR DE SEDE INFANTIL Y JUVENIL
Describe con todo detalle las instrucciones y los criterios preci-
sos para orientar el trabajo de todas aquellas personas res-
ponsables de la administracion y gestidon de una sede infantil y
juvenil.

GUiA DE USO DEL GENERADOR DE SEDES WEB (GENERALES)
Presenta, paso a paso y con actividades practicas, lo que debe
hacer un administrador para publicar su sede web.

CRITERIOS DE CALIDAD
Informacion sobre estilos, plantillas, imagenes que ayudan a
definir la pagina web de la biblioteca.

Estas y otras documentaciones se encuentran disponibles, en formato electré-
nico, en la seccién Centro de Ayuda del propio gestor de contenidos.


http://www.bibliotecaspublicas.es/generico/gswbpe/documentos/-ManualAdminSede_GEN_v2-1_r1.pdf
http://www.bibliotecaspublicas.es/generico/gswbpe/documentos/ManualAdminSede_IJ_v2_r3.pdf
http://www.bibliotecaspublicas.es/generico/gswbpe/documentos/GuiaUsoGsw02.pdf
http://www.bibliotecaspublicas.es/generico/gswbpe/documentos/Criterios_calidad_sedes_generales.ppt

3 Generador y gestor de sedes web

El GSW tiene una doble funcionalidad:

1. Como generador de sedes: permite crear la estructura de la sede web,
su direccidn electronica (URL), las plantillas para los contenidos y los perfi-
les de usuario que gestionaran esos contenidos.

2. Como gestor de contenidos: permite administrar los contenidos de cada
sede, textos, imagenes, documentos descargables, etc., mediante los pro-
cedimientos de trabajo que se describen mas adelante.

La herramienta de generacion y gestion de las sedes web de las Bibliotecas
Publicas se encuentra en la siguiente direccion electrénica:

http://www.bibliotecaspublicas.es/generico/gswbpe/

Una vez solicitada el alta en el servicio (ver pag.

3), la Subdireccion General de Coordinacion usario[ ]
Bibliotecaria, a través del Administrador General Contrasefia| |
de GSW, dard de alta la sede web de la bibliote-

ca y comunicara al solicitante sus datos de ac-

ceso.

Perfiles de administracion y gestion
Desde el punto de vista de los usuarios del sistema, el GSW contempla las
siguientes categorias de usuarios.

El Ministerio de Cultura, a través de la Subdireccion General de Coordinacion
Bibliotecaria es la responsable de la gestion global del sistema de la Red de
Sedes Web. Entre sus responsabilidades figuran las siguientes:

- Dar de alta nuevas sedes web.

- Crear usuarios (contrasefias) de administrador de sede.

- Recibir, gestionar y responder a las consultas de los AS, tanto de manejo
de la herramienta como de funcionamiento informatico, solucién de proble-
mas, etc.

- Coordinar y organizar las listas de Temas en Publicaciones.

El Ministerio de Cultura no es responsable de ninguno de los contenidos de las
sedes web de las bibliotecas participantes.

Responsable de la gestiéon de cada sede web en cada biblioteca, entre sus res-

ponsabilidades figuran:

- Configurar y mantener la estructura de contenidos y los parametros grafi-
cos de su sede web.

- Revisar y aprobar, para su publicacién, los contenidos introducidos por los
redactores.

- Definir las politicas de uso e incorporacion de contenidos de su sede web.

- Generar la sede.

- Mantener la interlocucién con el Administrador General del GSW.

Procedimiento general de publicacién

Para publicar una sede con aspecto profesional (tanto en los propios conteni-
dos como en su forma de presentacion), el GSW permite previsualizar las
paginas antes de ser publicadas y asi detectar posibles fallos (ortograficos,
falta de claridad, textos demasiado largos, tipografias que cambian, tamafios
inadecuados, imagenes incorrectas...).

Cada sede web consta, en realidad, de dos sedes:

- Una version dinamica, llamada Vista Previa, visible solo para los adminis-
tradores y redactores de contenidos, cuya finalidad es permitir la revision
del resultado final.

- Otra versidn estatica llamada Sede Web, que es la que realmente ven los
visitantes. Esta version se obtiene mediante el proceso denominado “Gene-
rar”. El GSW genera una versidn estatica de los contenidos que la biblioteca
desea publicar.

Este doble sistema permite trabajar sobre los contenidos, ver el resultado y
hacer las correcciones necesarias sin que afecte a las paginas que se ofrecen a
los visitantes en Internet.

El proceso de trabajo para la actualizacidon de los contenidos de una sede es el
siguiente:


http://www.bibliotecaspublicas.es/generico/gswbpe/

1. Insercidon de contenidos en las plantillas correspondientes. Una vez inser-
tados los contenidos, el botdn “Guardar”, presente en cada plantilla, en-
viara dichos contenidos al servidor central.

2. Vista previa. El resultado debe de ser revisado en una version de la sede
accesible solo por el AS.

3. Publicaciéon web. Cuando los resultados obtenidos son correctos, se pro-
cede a Generar las paginas, de tal manera que queden disponibles para
cualquier navegante.



4 El gestor de contenidos

A continuacidn se describen las funcionalidades basicas que permiten publicar la sede web de una biblioteca con una estructura basica de contenidos. Una vez supe-
rada esta fase inicial, el Administrador podra enriquecer la sede web con mas contenidos, servicios, personalizacion, etc., para ello debera consultar el Manual de uso
de sede general, donde se describen con detalle toda la funcionalidad y los procedimientos de la herramienta de gestion.

MENU DE GESTION

INICIO. Permite acceder al tablon de avisos que se muestra al entrar en la
aplicacion.

En caso de que el usuario tenga creada una sede Infantil y Juvenil, acce-
dera a la gestion de sus contenidos.

PRINCIPAL. Reulne funciones importantes referidas al conjunto de la sede,
de uso ocasional.

EDICION. Retne funciones suplementarias.

Buzon del lector

GESTION. Edicién y publicacién de los contenidos propiamente dichos. Se
muestran solamente aquellas secciones que han sido activadas en el Mapa
de la sede.

USUARIOS. Gestiona los mensajes de usuario, suscripciones y estadisticas.
VISTA PREVIA. Muestra la version provisional, como va a quedar la publica-
cion.

SEDE WEB. Muestra la versién generada definitiva, lo que se esta viendo en
la web publica.



Funcionalidades generales
Antes de entrar a describir cdmo se gestionan los contenidos de cada seccidon, es necesario conocer los detalles de funcionamiento y de procedimiento comunes en la
herramienta: listados, tipos de plantillas y procedimiento de publicacién (generar sede).

oGESTIﬁN ~ Tu biblioteca = Horarios | Generar seccidn |a~luevn reqgiztro |°Guardar cambios |
Hay # registros, Reqgistros por pagina: Wer
e Reg.Ho Titulo Editar Orden Formato Publicar Borrar

OAbrimng.... == 01_‘ IEDntinuD;I
2 Eninvierno v en werano = |2_| II:':'nti”u':'LI
3 ¥ en entretiermpo == |3_| Il:':'ntinu':';l

Cabeceras. Los encabezamientos pueden variar en funcién del tipo de con-
tenido presentado en el listado.

Registros existentes en una seccidén. Estos registros forman el tercer nivel
de navegacion en la web. Haciendo clic en el titulo o en Editar se accede al
contenido.

Orden en el que se muestran los registros.

Para que los registros se muestren al publico esta casilla debe estar mar-
cada; para tener registros en preparacién sin que sean publicos, esta casi-
Ila debe estar desmarcada.
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1. Seccidn, subseccion y nombre de la pagina en la que nos encontramos. 6. Crea un nuevo registro en la subseccién en la que nos encontremos.

7. Cualquier modificacion que se haga sobre estos listados (cambio de Orden,
Publicar, Borrar o Formato) debe ser guardada pulsando este botén.

En general, para todas las paginas del gestor, siempre se debe
Guardar (es decir, enviar al servidor central) cualquier cambio

que haga; si no se hace, se perdera el trabajo realizado.



No todos los contenidos son iguales; no es lo mismo un texto largo con image-
nes (p. €j., en Instalaciones) que un evento en la Agenda o que una ficha so-
bre una Guia de lectura descargable.

En funcidon de los tipos de contenido, existen los siguientes tipos de plantillas:

1.

GENERAL. Para contenido general, se pueden insertar textos, imagenes, en-
laces y documentos adjuntos (p. ej., todas las subsecciones de La Bibliote-
ca). Constan de titulo, subtitulo, texto e imagen (que puede mostrarse en
diferentes formatos y tamafios).

FORMULARIO. Presentan una estructura de campos para que el usuario los
cumplimente y envie (consultas, sugerencias, solicitudes, etc.). El resultado
de ese envio se almacena en la seccién Usuarios para su tramitacion por
parte del AS. Buscar, Dudas, Reservas, Renovaciones, Desideratas, Présta-
mo (en Catalogo), Reserva de instalaciones, Visitas en grupo, Suscripcion al
boletin, Carnet de lector (en Servicios en linea) y Buzon del lector.

EvenTo. Los distintos campos permiten ubicar el registro en el calendario de
la Agenda vy, si es preciso, repetir su aparicién segun los dias de la semana
o del mes.

DocuMENTO. Presentan una estructura de ‘ficha’ para una Guia de lectura y
la relacionan con un documento descargable. El campo Tema permite rela-
cionar todas las Guia de todas las bibliotecas de la Red.

En las paginas de tipo General, a su vez se pueden presentar los registros
(tercer nivel de navegacion) de dos maneras distintas:

CONTINUA. Todos los registros de una misma subseccion aparecen unos
detras de otros en una pagina.
PAGINA INDIVIDUAL. CADA registro aparece en una pagina independiente.

TIPO DE CONTENIDO REGISTROS 3ER. NIVEL

LA BIBLIOTECA

Informacion

Servicios

Instalaciones

Equipo

Continuos en la

Trayectoria General

; misma pagina
En cifras pag

Proyectos

Guia de uso

Carta de servicios

TIPO DE CONTENIDO

REGISTROS 3ER. NIVEL

Colabora
AGENDA Eventos -
CATALOGO
Catalogo en linea
Nuestro catalogo
9 General
Buscar
Dudas
Reservas .
- . Pagina individual
Renovaciones Formularios
Desideratas
Préstamo interbibliotecario
Otros catalogos General
SERVICIOS EN LINEA
L , Continuos en la
Solicitud de carné General . , .
misma pagina
Reserva de instalaciones
VISIt_aS_(,je grup(?s Formularios Pagina individual
Suscripcion Boletin
Carnet de lector
Otros 2 Continuos en la
General . , .
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Crear el mapa de la sede
Vaya al mena PRINCIPAL > Mapa de la sede.

En esta pagina se muestra por defecto el mapa web
preparado para los contenidos tipo de cualquier bi-
blioteca. En sus secciones y subsecciones se reco-
gen, organizados, la gran mayoria de apartados que
una biblioteca pueda necesitar.

Debe activar (marcar) las subsecciones que se des-

criben mas adelante en los ejercicios practicos. No marque una casilla hasta
gue no haya pensado en los contenidos que tiene para publicar. Podra volver a
este mapa y ampliar la estructura cada vez que sea necesario.

Se recomienda visitar (antes, durante y después) las sedes de otras bibliote-
cas, inspirarse; aprenderd muchas cosas que le gustaran y otras no tanto;
conocer lo que ya han hecho sus colegas sera un ahorro de tiempo importante.

1. Familiaricese con las zonas del menu de navegacidn de las sedes y con su
estructura de secciones y subsecciones.

En el menu se distinguen tres zonas principales para organizar los conteni-
dos y permitir un crecimiento ordenado:

Menu A: Secciones comunes y principales de la sede.

Menu B: Secciones configurables para contenidos relevantes que se quieran
mostrar en primer nivel.

Menu C: Buzdn del lector: formulario para que los usuarios escriban a la bi-
blioteca.

A su vez, en el Menu A se distinguen:
2. SECCIONES, 0 primer nivel de navegacion.

3. SUBSECCIONES, 0 segundo nivel de navegacion (no aparecera en el menu de
navegacion hasta que cree algun registro de contenido).

4. TERCER NIVEL de navegacion, creado con registros en cada subseccion.

5. Para que una subseccidén (y todos sus registros) sea visible debe activar
esta casilla.

6. En la seccién Catalogos, el tercer nivel de navegacion se activa también en
este mapa (y los registros forman un cuarto nivel).

Todos los menus son editables -por si necesita modificarlos- pero le recomen-
damos no hacerlo en el inicio (y mucho menos improvisar). Si los modifica, los
caracteres no deben de exceder el tamafo de la caja que los contiene, pues se
producirian deformaciones en el menu de navegacién.

Cualquier cambio en el mapa de contenidos debe ser estudiado con cuidado y
realizado solo después de haber conocido a fondo la herramienta y haber ago-
tado sus posibilidades. Unos contenidos bien organizados también daran un
aspecto profesional a su publicacién electrénica.

Aviso: cuando realice cambios en el mapa web y haya completado los conteni-
dos correspondientes, es NECESARIO GENERAR TODA LA SEDE.



Editando contenidos

Se describen a continuacién los distintos tipos de paginas que corresponden a
cada tipo de contenido. Se recomienda seguir las instrucciones para completar
cada pagina, familiarizdandose con el manejo de la herramienta y, posterior-
mente, ampliarlo a contenidos similares.

Vamos a crear y editar el primero de los regis-
tros. Se usa el ejemplo de La Biblioteca >
Instalaciones y se explican las funcionalidades
de la pagina de tipo General.

En el Mapa debera haber activado la subsec-
cion Instalaciones (ver pag. 12).

Vaya al menu de GESTION > La Biblioteca >
Instalaciones.

En el Listado haga clic en Nuevo registro:

GESTION > La biblioteca > Instalaciones >

| Generar seccidn || Nuewva registro || Guardar cambios

Hay 0 registros.

Reg.Me Titulo Editar Orden Publicar Borrar

Aparecera un registro vacio, vaya completando los contenidos; para que se
haga una idea de ‘dénde’ esta escribiendo, la correspondencia de campos es la
siguiente:

GESTION > La Biblioteca > Instalaciones > Modificar

Clave Primaris:

1d contenids 10%
Titulo

— Blantilla:  [Edficio

TITULD
SUETITULD

Subtitulo

Un edificic singulsar

Texto
=] Fuente HTML =) ®
B 7 U | x X

Quiz, facilizi adipizci
et enim, ullamcorper guismod nulla facilis
diam delenit nostrud aliquip, vel enim w

o
g
]
2
|

Archivo |cc-nten\dc-'| 06_1jpg .—g

Texto Alt | |

1. TiTuLo Yy subtitulo.
2. PLANTILLA de texto e imagen pequefa.

3. Ebprtor. Permite asignar atributos de texto: negrita, cursiva, alineacion,
numeracion, vinetas, sangria, tablas, etc.

4. ASIGNAR el archivo de imagen (respetando las dimensiones segun plantilla).

TIPOS DE PLANTILLAS

La pagina puede contener solo texto, texto e imagen, distintos tamafios de
imagen, texto y documento asociado. El modelo de plantilla elegido es Unico,
no pueden combinarse dos plantillas distintas en una misma pagina.

o Estructura para paginas de =+ ]| Imagen junto al titulo.
—— | solo texto. —
140 x 140 pixeles

Estructura para paginas con
texto y una direccién electroé-
nica.

Texto + pequefa imagen o
archivo.
Ancho: 140 pixeles, alto libre

Texto + imagen mediana. AT Imagen grande + texto.

TexTo

Ancho: 480 pixeles, alto libre

= Ancho: 200 pixeles, alto libre

&,

3.

Debe elegirse el tamafio de la imagen en relaciéon con su contenido y funcién:
una imagen decorativa (pequefia), una imagen que muestra algun detalle
(mediana), una imagen cuyo contenido es importante, por ejemplo un grupo
que visita la biblioteca, un mapa, una actividad, etc. (grande).

Por lo general, en cualquier publicacidn profesional se hace asi, y las imagenes

son ‘tratadas’ para obtener los mejores resultados:

- elegir y recortar el mejor encuadre mejora mucho el resultado.

- ajustar brillo (aclarar u oscurecer) y color.

- adecuar las dimensiones para que la pagina no cargue lentamente (exce-
so de tamafo) ni quede con baja resolucidn (pixelado) beneficia al usuario.

Programas como GIMP, Picture Manager o similares o webs como snips-
hot.com, pixer.us, drpic.com, pixenate.com para el tratamiento on line de
imagenes seran de mucha ayuda.



EDITOR DE TEXTO
El editor de texto incorporado en las fichas de registro permite asignar los

siguientes atributos:

Fuente HTML Muestra el cddigo Html

@iIlidP@ELE? 5 ZDMEPF -

Cortar

Copiar

Pegar

Pegar como texto plano
Pegar desde Word
Buscar

Deshacer

Rehacer

Seleccionar todo
Eliminar formato
Insertar/Editar vinculo
Eliminar vinculo
Insertar/Editar tabla
Insertar Linea horizontal
Insertar caracter especial

B~ =

ke e
A T M

o
ey

ASIGNAR ARCHIVOS

Negrita

Cursiva

Subrayado

Tachado

Subindice 0
Superindice

Alineado a izquierda

Centrado e
Alineado a derecha

Justificado e

Numeracion

Vifietas

Disminuir sangria 6 6
Aumentar sangria

Imprimir 6

Reemplazar

1. ExAMINAR. Accede al disco local para seleccionar el archivo (imagen o texto)
a subir.

2. Ventana estandar del sistema. En ella se selecciona el archivo que vamos a
adjuntar.

3. SuBIR ARCHIVO. El archivo seleccionado se envia (“sube”) al servidor. De-
pendiendo del tamafo del archivo y de la velocidad de la conexién a Inter-
net que tengamos, esta operacidn se realizard mas o menos rapidamente.

En esta linea se informa del resultado de la operacion.
Una vez subido el archivo al servidor, la imagen se muestra en la ventana.

ELIMINAR. Permite borrar el archivo del servidor y reemplazarlo por otro.

N o u k

CerRAR. Al finalizar la asignacion de archivos, se debe cerrar la ventana.



Revisar el resultado en la Vista Previa
Una vez terminado el trabajo con los textos e imagenes, haga clic en Guardar
(al final de la pagina).

Vamos a revisar el resultado. En la barra de menu,
haga clic en VISTA PREVIA. Se abrird una ventana nue-
va con la sede web tal como la vera el publico (como
todavia no hemos trabajado la portada, esta aparecera vacia, no se preocupe).

Navegue hasta La Biblioteca > Instalaciones. Compruebe el resultado y vuel-
va al registro para hacer las correcciones y ajustes necesarios. Recomenda-
cion: una vez haya visto el resultado, cierre la ventana del navegador, abrien-
do una nueva desde la Vista Previa cada vez que lo necesite.

Recuerde que el aspecto de esta publicacién debe de ser profesional: cuide la
ortografia, la redaccion, la correcta separacion de parrafos, la calidad de las
imagenes, en resumen, todos los aspectos editoriales para que estén al nivel
de una publicacién institucional.

Generar sede web: Publicar

Vamos a crear las paginas que vera el publico. Una
vez creados y/o modificados los contenidos y revisa-
dos en la ViSTA PREVIA, deben ejecutarse los procesos
de generacién, en la/s seccidn/es correspondientes,
para poder ver publicado el resultado final.

Vaya al menu PRINCIPAL > Generar sede web.

Las secciones marcadas en rojo indican que sus
contenidos han sido modificados en la version dinamica, pero no estan gene-
rados (no se ven asi en la web publica).

Portada Seccion > Fecha generacion * Fecha modificacion = Accion
Paortada = 20-12-2010 13:31:21 > 11-02-2010 13:32:47 = Generar

Menid A Generar

La biblioteca  Informacion > 20-12-2010 13:32:28 > 18-12-2009 12:25:07 > Generar
Servicios > 19-10-2009 18:22:31 > 09-03-2009 10:53:13 ET=aT=
Instalaciones > 10-03-2009 14:33:22 > 20-12-2010 13:24:33
Trayectoria > 10-03-200% 14:33:25 » 09-03-2009 11:44:06 = Genesrar
En cifras > 10-02-2009 14:33:27 > 09-02-2009 11:49:29 > Generar

Haga clic en Generar, aparecera una ventana informando que la pagina se ha
generado correctamente.
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Vamos a comprobar el resultado. En la barra de
menu, haga clic en SEDE WEB. Se abrird una ventana
nueva con la sede web que ve el publico.

Este proceso de Generar lo debera hacer para todos los contenidos que quiera
publicar. No hace falta que sea uno por uno; puede crear todos los contenidos
de la seccion La Biblioteca, por ejemplo, y generarla de una vez.

Cada vez que modifique el mapa web, debera generar toda la sede.

Completar el resto de contenidos de la seccién
SUBSECCION INSTALACIONES. Cada nuevo registro publicado creard una nueva
pagina (tercer nivel de navegacidon). De esta forma debera completar el resto
de contenidos que vaya a publicar en este apartado.

BPE Muestra

+ La biblioteca Informacion
» Agenda Servicios
Instalaciones
Trayectoria

+ Catalogos

v Servicios en linea
+ Publicaciones

+ Revista digital

GESTION > La biblioteca > Instalaz

Mo Titulo Editar Edificio
1 Edificio — Un edificio singular
Fla a Daja ﬁ . P .. . .

o= . G, faciisi adipizcing exerci vel ac

3 P. Primera (Patiq) ———3 Ullamcorper vel at exerci facilisiz et
el aliquam te luptatum nulla feugait

4 P. Primary =—— esze crizare tation adia.

5 P. Segunds — 8 E E

6 F. Tercera i I:l

7 . Cusrta —=»

SECCION LA BIBLIOTECA. Haga lo mismo para el resto de la seccién: planifique los
contenidos, prepare los textos, las imagenes y complete aquellas subsecciones
que haya decidido publicar (Informacion, Servicios, Trayectoria, Carta de ser-
vicios, etc.)



PUBLICAR UN FORMULARIO

En las secciones Catalogos, Servicios en linea y Buzdn del lector existen pagi-
nas que presentan una estructura de formulario: una serie de campos para
que los usuarios de la pagina web formulen consultas a la biblioteca con una
estructura de campos (preguntas) prefijada, que una vez respondido se envia
electrénicamente a la gestion de la sede.

Esos mensajes (Dudas, Reserva de instalaciones, Buzdén del lector, etc.) se
almacenan en el gestor de contenidos para que el administrador pueda res-
ponder ordenadamente a las consultas de los usuarios.

Esta caracteristica de formulario no puede ser cambiada (no se puede conver-
tir en una pagina de tipo general). Si no va a usar un formulario no publique
esta subseccién en el mapa.

Vamos a preparar un formulario para que
los usuarios planteen preguntas (de uso,
de fondos, etc.) sobre el catalogo de la
biblioteca.

En el Mapa debera haber activado la sub-
seccién Dudas (ver pag. 12). Vaya al
menu de GESTION > Catdlogos > Dudas.

Al ser una subseccion tipo formulario no se
muestra el listado, como en el caso ante-
rior, si no que se accede directamente a la estructura del formulario.

Un registro tipo formulario presenta dos partes diferenciadas: un texto intro-
ductorio, en el que se explica la finalidad del formulario (lo que se ofrece y se
espera del usuario), y los campos del formulario.

Edite el texto introductorio, sea muy claro, los usuarios pueden llegar a ser
muy despistados.

Para saber como pueden modificarse los campos de un formulario, consulte el
Manual de uso del Administrador.

Desde la VisTA PREVIA vaya al formulario:

Dudas

Puede plantearnos cualguier duda sobre el catdlogo a traveés de este formulario.
Irtertaremos resclverla o antes posible.

MNomkbre y apelides *
Correo-e *
Confirmar Correo-g *
Aszunto *

Comentarios

|_Eovier || Bomar |

Lea cuidadosamente todos los textos y cumplimente los campos como si fuera
un usuario; por ultimo, envielo.

En los Ultimos afios se han venido ampliando considerablemente en Internet
los servicios de catalogo de las bibliotecas. En muchos casos, los catalogos en
linea disponen de servicios propios de renovacién, consultas, desideratas, etc.
Si su catdlogo ya dispone de estas opciones es mejor no duplicar servicios.

GESTIONAR LOS MENSAIJES RECIBIDOS

Los mensajes enviados por los usuarios desde los distin-
tos formularios de la sede se reciben en USUARIOS >
Mensajes recibidos.

USUARIOS

Menzajes recibidos

. . Sugcripeion Boletin
En el listado se muestran los mensajes: s
CRIA0ISICaz



USUARIOS > M ] ibid
ensajes recihides @l Mertas || Guardar cambios ‘
o - Filtre per procedencia -
Hay 37 registros Registros por pagina:
e
Reg.No Asun s a idncia (] ver Borrar
todos)
(23 O
- O
5 N ]
USUARIOS > Mensajes recibidos
4 Id mensaje 11698 l:‘
Nombre ¢ apellidos Aranbes
5 _45uaner;5 de instalzciones I:I
Tex stos del solicitante:
Nombre v apelli
Teléfono:
Carrea electrdni
Datos del grupe Mensaies recibidos - Alertas e
Institucion:
Nimere de visiti Mensaje de la seccién: E-mail destino:

v ok wWwN

Edades:
Dizs preferente: g o5n da| lactar
Horas preferent:
Otros comentari
Desideratasz

| |
| |
Em‘ !anagan@neturit}' o | |
| |
| |

Fecha 19-01-2007 092

Procedencis Reserva de insta préstamo interbilbiotecario

Leido §

Renovaciones

FiLTRO. Permite visualizar solamente los mensajes de una misma proceden-
cia (Dudas, Buzén del lector, Reserva...).

LISTADO DE MENSAJES. Muestra los mensajes que no han sido leidos (abiertos).
Contenido del mensaje.
Direccion del remitente.

VER ToDOS. Cuando se accede a un mensaje, este pasa automaticamente al
estado de leido. Para visualizar mensajes ya leidos, marcar esta casilla.

ALERTAS. Para que no sea necesario entrar en GSW a mirar si hay mensajes
recibidos, la aplicacion GSW lo comprueba diariamente y, en caso afirmati-
vo, envia un correo electrénico a la(s) direccién(es) indicada(s) en esta
pagina. Se distingue segun su procedencia, por si esta tarea la realizan di-
ferentes personas en la biblioteca; debe completar todas las casillas (aun-
que la direccién sea la misma).

AGENDA

La agenda permite publicar eventos, tanto de la biblioteca como del entorno
local, de forma ordenada en un calendario. Ademas permite programar la re-
peticion de algunas de estas convocatorias que tienen una cierta periodicidad
(todos los lunes, o dias concretos del mes, etc.)

Agenda 3 -9ENERO

Enerc 2011 Pinturas de concurso

LM X 1V 5 D pesgeeldia 1 hasta el 25, exposicion de dibujos en la =ala moltiple.

1|2 iMo te la pierdas!
3 4 5 & 7
10 2 12 14 12 16 Club de lectura infantil (-8 anos)
17 Todoz o= lunes (19 horaz) en la Sala Infantil.
24|25\ 26|27 |28 2
Al habla con los autores
31 Presentacion de libro

En £l acto =& presentara el libro La tertulia, participaran la autora,
el editor v =& contara con €l acompafiamiento musical del grupo Carraca.
Saldn de Actos a las 20 h.

En la imagen, la Agenda muestra las actividades de una semana completa, son
tres eventos publicados: una exposicidon de pinturas, un Club de lectura y una
charla con un autor. Cada uno tiene unas caracteristicas propias, como se des-
cribe a continuacion.

En el Mapa debera haber activado la seccion Agenda (ver pag. 12).
Vaya al menu de GESTION > Agenda.

Los eventos se crean de la misma forma que en los lista-
dos anteriores (Nuevo registro).



Los campos Evento y Texto conforman el cuerpo principal de la convocato-
ria.

FECHA. Se consideran dos tipos de eventos:

FECHA EVENTO: se asignara la fecha puntual del evento (por ejemplo “Al habla
con los autores”) que ocurre en un dia determinado y aparecera ubicado en
ese dia concreto.

ACTIVIDADES PERIODICAS: se deben indicar las fechas de inicio y final. Los
eventos apareceran automaticamente en la Agenda entre las fechas indica-
das, por ejemplo el “Club de lectura infantil” (todos los lunes del mes) y la
exposicidon “Pinturas de concurso” (durante todo el mes).

3. PERIODICIDAD. Los eventos periddicos pueden programarse automaticamente
para su apariciéon en el calendario de la Agenda marcando las casillas apro-
piadas. Existen tres tipos:

- CoNsSTANTE: el evento aparece todos los dias del periodo en el recuadro ini-
cial de fondo gris al principio de la pagina de Agenda, sin ubicacién en un
dia de la semana concreto. Es como un recordatorio permanente (entre fe-
chas de inicio y final). En el ejemplo, la exposicion “Pinturas de concurso”.

- DiAs DE LA SEMANA: aparece repetido en los dias de la semana marcados (en-
tre fechas de inicio y final). En el ejemplo, el “"Club de lectura infantil”

- Dias DEL MES: aparece repetido los dias (en nimero) marcados (entre fechas
de inicio y final).

Para anunciar un evento con antelacidon (semanas o meses anteriores), se re-
comienda crear un evento de periodicidad constante en el rango de fechas
desde el inicio del anuncio hasta la fecha de realizacidn de la actividad.

Para conocer el resto de opciones de esta pagina consulte el Manual de uso.

GUIAS DE LECTURA

Esta seccidn estd pensada para publicar y compartir Guias de lectura (no con-
fundirlas con Listas de Novedades). Las Guia de lectura son documentos elabo-
rados por la propia biblioteca con recomendaciones sobre lecturas alrededor de
un tema determinado, por rangos de edad, etc., con dos caracteristicas fun-
damentales: trascienden en el tiempo (son igualmente validas dentro de un
afio, por eso no deben incluirse listas de novedades) y son Utiles para usuarios
de cualquier lugar (los contenidos no estan referidos exclusivamente a los fon-
dos de mi biblioteca).

Explore previamente esta seccidn en algunas sedes ya publicadas. Observe las
fichas de cada guia y los datos que la componen. Observe también el Buscador
del lateral izquierdo, donde se pueden encontrar las guias de lectura de todas
las bibliotecas que utilizan el GSW por Temas y Géneros (entendido amplia-
mente) y por Edades; realice busquedas por algunos temas y observe los re-
sultados. Asi entenderd los contenidos que pueden resultar Utiles para los
usuarios.



En el Mapa deberd haber activado la 3. RANGO. Permite asignar un rango de edad al que va dirigida la seleccion de
subseccién Guias de lectura (ver pag. libros. En la web se pueden efectuar busquedas en funcion de este dato.

12). . . .
) 4. DocuMENTO. Permite asignar el documento, que se recomienda que sea en

Vaya al ment de GESTION > Publica- formato PDF.

ciones > Guias de lectura. 5. PORTADA. Permite asignar la imagen de cubierta de la publicacién (110 x 155

pixeles, formato jpg) que se muestra cuando esta “Destacada” (ver punto
8).

6. FECHA SELECCION. Fecha a la que se refiere el contenido de la seleccién (no es
la fecha de la publicacién de la guia).

7. ORDEN. De presentacion de las publicaciones.
Las fichas de las guias se crean de la misma forma que en los listados anterio-

. 8. DEesTAcADO. El item asi marcado aparecera en la parte superior de la pagina
res (Nuevo registro):

mostrando la portada; si no, aparece en la lista junto a las demas publica-
FrEMmEEnE ciones, segun indique el campo Orden.

» La biblioteca

» Agenda

» Catél s . .z s . e .
+ Serviion eninea 9. PusLICAR. Una publicacion aparecera en la web si esta marcada esta casilla.

3

Publicaciones.
» Revista digital

GESTION > Publicaciones > Guias de lectura > Modificar Para conocer el resto de opciones de esta pagina (como, por ejemplo, como

crear temas nuevos) consulte el Manual de uso.

Titule  [Libros de Arte

Subtitulo  [Para, con, segun, sin, so, sobre y tras.

Portada de la sede

Comentario

La pagina de inicio o Portada de la sede se compone de unos datos de caracter
Tem= Iﬂﬂe__49:| permanente (nombre, direccidn, etc. y fotos) y de un bloque de texto para
Infanti T destacar informacion de actualidad.
Juvenil 9
Adultos
Dop::n:: :F'”t"icadc'mg'jp :wx s Vaya al menU de PRINCIPAL > Datos y estilo grafico
Fecha seleccidn [julic-2333 [ ] B \ ' Sede
Orden Reg.M Asignado
Destacado Absurdo
publicar - Animzles

[ ] Arte

4 Artes pl3sticas

I

1. Correspondencia entre los elementos de una ficha y su presentaciéon en
web: Titulo, subtitulo y comentario.

2. TeMA. Elija el tema que mejor refleje el contenido de la guia. En la web se
pueden efectuar busquedas en funcién de este dato.



Correspondencia de campos y su aparicidon en la Portada: 5. Asignacién de imagenes para el rotativo de portada. Respete las dimensio-
nes indicadas para los archivos (250 x 280 pixeles) para que su publicacidn
tenga un aspecto profesional.

Ademas, puede explorar las opciones para modificar el estilo grafico de la se-
de; si tiene dudas consulte el Manual de uso.

La ediciéon de estos elementos destacados en la portada permite llamar la
atencion a los visitantes sobre nuevas incorporaciones de contenidos en la
web, actividades de proxima celebracidn y otros contenidos de interés. Para el
visitante es muy importante ver que la sede esta actualizada.

Vaya al ment de GESTION > Portada.

Correspondencia de los campos editables y su presentacion
en la web:

GESTION = Portada

|Destacamos hiay 6

Titulo 1 Vigita wirtual.

Conoce la

Texto 1

Enlaza con: |agendajsp®se 3 p=38%t
Titulo 2 |Los Centros de Interés.

En la £? planta, libros para "rebuscar" organizados por
‘temas. Visitala.

Texto 2

1. Datos sobre la denominacién (corta: BPE y larga: Biblioteca Publica...). Se
recomienda utilizar expresiones que no excedan el espacio de visualizacién,
que no queden cortadas. Publicar: O

Enlaza con: |infolmaci0n.htm

2. Direccién web o URL de acceso publico a la sede (asignada por el Adminis- . N ) o
trador General del GSW). 1. Denominacién de la seccion, estilo periodistico: breve y con gancho.
2. Correspondencia entre los campos del formulario (titulo y texto) y su pre-

3. Datos de contacto y localizacién de la sede fisica. =
sentacion en la web.

4. Cuando la sede esté terminada, se debe marcar esta casilla para que apa-
rezca en el directorio general de bibliotecaspublicas.es y avisar al Adminis-
trador General (info@bibliotecaspublicas.es).

3. ENLAZA cON. Permite establecer un enlace directo entre el texto del campo
anterior y la seccién web correspondiente. Clicando en “Elegir seccion” se
accede al mapa de la sede; clicando de nuevo en la seccion correspondien-
te, el enlace se establece automaticamente entre el texto de la portada y la



seccion a la que lleva (ojo: no insertar enlaces a la Vista Previa, solo a la
Sede Web).

4. PuBLICAR. Para que los resultados sean visibles en la Portada, la casilla “Pu-
blicar” de cada bloque debe estar marcada.

CREDITOS Y NOMBRE DE LA VENTANA

En Gestion > Otros epigrafes y textos: Pagina de créditos. Edite los nombres
de las personas del equipo que hacen realidad la sede, los colaboradores, etc.
Esta informacion aparecera en el enlace correspondiente de la Portada:

GESTION > Otros epigrafes y textos > Editar texto destacado

TextoCreditos
Paginz de créditos

: Fuente HTHL =
EB T U s x <

Texte

]
A
]
I @

Provecto weh: B.P. Muestra

Redaccion. Hombre Apellido
Adtministracidn. Hombre Apellido

En GESTION > Otros epigrafes y textos: Titulo de la pagina web, indique el
nombre de su biblioteca para que aparezca en la cabecera de la ventana del
navegador:

GESTION > Otros epigrafes y textos > Editar texto destacado

Title
Titulo de la pagina web

Texto |gp Muestra w2.0

{= BP Muestra v2.0 - Windows Internet Explorer,

COMPLETAR LA SEDE

En los apartados anteriores ha visto cdmo trabajar con todos los tipos de plan-
tillas. Para continuar con el trabajo de creacién de la sede web de su bibliote-
ca, debera:

- REPASAR y REPENSAR el mapa de contenidos.

- PLANIFICAR el trabajo en fases sucesivas: empezar inaugurando una version
basica (pero correcta) y luego ir ampliando los contenidos. Tenga en cuenta
que la publicacion electrdnica no es como la impresa, que requiere tener
terminado el libro antes de mandarlo a la imprenta. Aqui puede publicar
‘por capitulos’.

- CARGAR los contenidos segun el mapa establecido en su proyecto. No olvide
marcar la casilla “Publicar” en todos los registros que quiere mostrar.

- REVISAR y corregir antes de publicar.
- GENERAR la sede (generar todo cuando haga cambios en el Mapa).

- Ultima revisién (en Sede web, no en Vista Previa): lea detenidamente todos
los textos, envie los formularios, compruebe que todos los enlaces funcio-
nan, etc.

- Cuando tenga la primera version lista para publicar, soLICITAR al Administra-
dor General (info@bibliotecaspublicas.es) la publicacién de la sede.

- Una vez inaugurada su sede deberad ocuparse de DARLA A CONOCER: ayunta-
miento, colegios, institutos, otras instituciones, alta en Google (consulte el
Centro de ayuda), periddicos y radios locales, etc.

Para resolver dudas, recuerde que cuenta con las siguientes ayudas:

- Esta Guia rapida: léala con atencidén, se recomienda trabajar con una ver-
sion impresa junto al ordenador.

- Los tutoriales y foros del Centro de Ayuda (ver pag. 31).

- El Manual de uso del administrador de sede y la Guia de uso (paso a paso),
ambos descargables en el Centro de Ayuda.

Si tiene dificultades y no puede resolver sus dudas, puede recurrir al Adminis-
trador General (info@bibliotecaspublicas.es).

Otras funcionalidades no mencionadas en esta guia répida y que puede consul-
tar en la documentacion citada son:

- Personalizacién de epigrafes y textos.

- Editor de enlaces.

- Revisar enlaces.

- Estadisticas.

- Boletin y Suscripcidn.


mailto:info@bibliotecaspublicas.es
mailto:info@bibliotecaspublicas.es

5 Sede infantil y juvenil

El Generador de sedes web Infantil y juvenil (en adelante GSW-1J) permite que
cualquier biblioteca publica interesada pueda crear y mantener una sede web
dirigida al publico mas joven de la biblioteca, similar a las sedes generales
descritas en el capitulo anterior.

Estas sedes web estan integradas en De CErRO A

DIECIOCHO, el espacio para chicos y jovenes que la e
Red de Bibliotecas Publicas propone en Internet. Si hg?
una biblioteca dispone de los dos tipos de sede, L }’EI_:I:}

aparece un enlace entre ambas portadas.

El proceso de creacidon es el mismo que para las sedes generales (ver pag. 3):
solicitar el alta al Administrador General, crear el mapa web y cargar los con-
tenidos, generar y publicar la sede web.

Consulte el ejemplo de mapa web I-J en pag. 5.

Cuando una biblioteca que dispone de sede general se da INICIO
de alta en GSW como sede I-], aparece en el menu INICIO

.z . . Inicio
el acceso a la gestion de contenidos correspondiente.

Sede web genera
Los procedimientos de trabajos son los mismos que los ;ij R I__;Jr. -
descritos en la pag. 7 para las sedes generales, asi como el
menl de gestion, las funcionalidades generales y las plantillas de contenidos
(ver pag. 9 y ss.).

Sede Infantil y Juvenil, con cinco secciones y relacionada con sede general



CREAR EL MAPA DE LA SEDE

Por ser un desarrollo informatico posterior al de las sedes
generales (2004), el gestor I-] (2007) presenta una serie
de diferencias que permiten mayor flexibilidad a la hora de
configurar el mapa web.

Vaya a PRINCIPAL > Mapa y portada. La creacién del mapa
I-] se realiza en varios pasos.

PAso 1. NUMERO DE SECCIONES
Para configurar la estructura inicial de la sede web, el GSW ofrece cinco opcio-
nes, cada una de ellas con unas posibles secciones (o primer nivel de navega-
cion) y subsecciones (o segundo nivel de navegacion), que seran modificables
posteriormente si se desea.

Seleccionar una de estas combinaciones le proporcionard un mapa web pre-
configurado con secciones y subsecciones recomendables y adaptadas.

PAsO 2. DENOMINACION Y ORDEN DE SECCIONES Y SUBSECCIONES
En el siguiente paso, se crean secciones y subsecciones y su ordenacion.

i N\

I [potvidade: @
r [Agends =
[ | [ [Planila =1
[~ [Tubiblioteca
r Horsrios [Flantila =]
2 Servicios | [Plartila -]
r Fordo eSS ) !
r Crden Tipo de cantenida
~  [Obtencion delcamng —
R — |Actlwdades | 1
—
= r |.&ct|wdades | 1 |.-’-‘«genda j
r Lee. escuchay mia
e B — 3 r—
r =
r 1 ] W |Tu biblioteca |
Lo r [Horarios | 1 | Plantila hd
r Lee. escuchay mia
- v |Servicios | - 5 Flantilla -
[ [Revists digtal e —
5 O
~ Para tws estudios [Frantila =l
r
Maover seleccionadao a | - Seccidn de destino j
r
C Duplicar en [ - Seccién de desting - =
r
r
I [ [Planita B
[ |

Duplicar en - Seccion de destino -+

1. La primera vez que se accede a la pagina, aparece por defecto un mapa de
contenidos sugerido (en funcién del nimero de secciones elegido en el paso
anterior).

2. Nombres de seccidon y subseccidn sugeridos para una estructura basica.

3. Se pueden afiadir nuevas secciones o subsecciones escribiendo el nombre
de las mismas en este espacio y clicando en Nueva subseccion.

4. El orden de las secciones y subsecciones de contenido puede modificarse.
Los cambios se guardaran cuando pase a la siguiente pantalla.

5. Para cada subseccion es necesario asignar el “Tipo de contenido” similar a
los tipos de pagina de las sedes generales (ver mas adelante la descripcion
de los tipos de contenido).

6. Es necesario marcar la seccion, mediante su correspondiente casilla iz-
quierda para (7) mover, duplicar o borrar las secciones y subsecciones.



PAso 3. CONFIGURACION DE LA PORTADA

Por ultimo, se elige la forma de mostrar la portada en funcién del nimero de
secciones elegido. Podra volver a este paso y modificarlo cuando haya creado
los contenidos de la sede I-J.

Con esto queda configurado el mapa de la sede I-], aunque como todavia no
se han incluido contenidos no es posible visualizarlo.

La gestion de contenidos en las sedes I-] se realiza de forma similar a las se-
des generales, salvo en como se accede al menu de secciones y subsecciones
que dan acceso a la edicion de los registros.

En esta guia se asume que el AS ya conoce el manejo del gestor de contenidos
de las sedes generales, tal como se explica en el capitulo 4 (pag. 9 y siguien-
tes).

TIPOS DE CONTENIDOS I-]
A diferencia de las sedes generales, los tipos de contenido (informacion, agen-
da, guias, formulario) pueden configurarse en cualquier pagina.

Planifique previamente el mapa de contenidos que va a ofrecer su sede:

- secciones infantil y juvenil diferenciadas o no.

- la informacién mas institucional de la biblioteca.

- contenidos especificos: de lecturas recomendadas, actividades para com-
partir, enlaces interesantes, etc.

- una seccién para padres en relacién a la lectura con sus hijos.

- una agenda de la biblioteca o incluyendo informacién local, etc.

En el Mapa web se asigna el tipo de contenido:

Para contenido general (textos e imagenes). Por ejemplo, la mayoria de las
subsecciones o0 contenidos de segundo nivel, en las que se pueden insertar
textos, imagenes y documentos adjuntos de forma practicamente ilimitada.

En un registro se pueden combinar distintos tipos de plantilla (solo texto, texto
e imagenes y formulario). No existe el tipo formulario, ya que en cualquier
registro de este tipo se puede afiadir un parrafo y asignarle estructura de for-
mulario.

GESTION > Informacién local > Ocio y tiempo libre > Modific

Clave Primaria:

1d o 3217

Titulao
|Espacin joven

Plantilla:

TITULG B
SUETITULD Subtitula

:Te qusta viajar? ;Te atraen
ocio alternative? Si quisras
opciones gue te facilita ta ]

TEXTO

Texto
-

Tambitn encontrards otras acti
buscan otras formas de entreter
las tecnologias de la informacidn
especificamente a jévenes desfs
dificultades de acceso ala sorie

\

Archiva | Mo habilitado para la plantila seleccional

Texto Alt |- Mo habiltado para la plaghle calecciona:

-

Titulo

Subtitula

Plantilla:

—Campos del formulario
Epigrafe Req. Tipo de dato orden Active Borrar
1. |Nombrey apelidos ‘ |Textn ;I
2. [Canen | |Cuneu Elecliénica = |
|Eonhrmar Carreo ‘
3. [Consulta | ITExlD largo 3|
Muewvo. | ‘ |Ninguno [T itula] ;I Dl
Afiadiv campe
\ J

La gestion de los mensajes enviados por los usuarios en los formularios se
lleva a cabo de la misma manera que en las sedes generales (ver pag. 16).



La plantilla tipo Recomendaciones tiene la estructura de una pequefia base de
datos para publicaciones (libros, discos, videos, etc.). Cada ficha contiene una
descripcion de los materiales, organizados por rangos de edades (editables) y
tipos de soporte (CD-ROM, CD Mdusica, Video DVD, Libro, etc.).

Como pequefia base de datos no esta pensada (ni dotada de los recursos de
indexacion necesarios) para manejar gran nimero de elementos (p. €j., todas
las novedades que llegan a la biblioteca), sino una pequefia seleccidon reco-
mendable o imprescindible.

Permite organizar eventos dentro de una estructura de calendario. Cada regis-
tro es un evento y puede programarse su aparicion automatica y repeticién.

MENU GESTION

En este menu se visualiza el mapa de la

sede con sus secciones y subsecciones.

Desde esta pagina, se puede dotar de contenido (crear registros) a cada una
de las subsecciones, asi como publicarlas, decidir que aparezcan en la portada
y editar un texto o frase destacada para cada seccion.

Cualquier cambio (borrar, crear, renombrar, mover) en las secciones y subsec-
ciones se realiza desde el Mapa Sede (ver pag. 22).

Correspondencia de contenidos entre Gestién y una pagina interior:

GESTION =

GESTION > Tu biblioteca > Dénde estamos

Tu biblioteca — -
Generar seccidn || Muewo regiztro |

Editar Orden Formato
= Continun _~

» Indce -
),

Herarios Hay 2 registros,

Dénde e5tamos  e—
Reg,

ué puedes hacer

1]como llegar
Gufa de uso

2 |Huestras instalaciones
Buzdn

Infantil

Lee, esducha, mira
Juega ofn nosotros

Explora |u biblioteca biblioteca

ublica
Internef para ti P BPE Muest-a Infantl y Juvenil

Juvenil

Lae, esdicha, mira ( "\

El libro d tus problemas

Fevista |digital Horarios Camo llegar

E do lecti
N periade factive Biblioteca Muestra Infantil y Juvenil

Diraccién
En periodo de vacaciones Madrid

Para tug estudios 3
En periodo de exdmenes

Padres y edicadores
Recursol

Donde estamos

visitzs dn grupa Cérno llegar

Tel.: 91 Z3456768

Muestras instalaciones Fax: 91 23456738

Bibliotedas escolares
Qué puedes hacer
Servicios Cérno puedes llzgar a la biblisteca en &
Bus: 113, 106

Guia de uso Metra: La Elipa (L2)
Cornpromisos generales

Infarmacidr| local

Gcio y tfzrmpa libre

Participacidn y solidaridad

Formacién y Pramios

UL WL LU WL DL

Compromisas con respacta

1. NiIvEL DE SECCION. Son los bloques principales para organizar la informacion.
Observe la seccién Tu biblioteca en su presentacién en el gestor de conte-
nidos y en la pagina que ven los usuarios.

2. NIVEL DE SUBSECCION. Observe la subsecciéon Donde estamos y su presenta-
cion en las ventanas de gestién y de usuarios. Haciendo click en el nombre
de la subseccién se accede al listado de registros que contienen los conte-
nidos (Gestidon > Tu biblioteca > Dénde estamos).

3. PAGINAS DE UNA SUBSECCION. Observe Cémo llegar, el acceso a la gestion del
registro (no visible en la imagen) y la presentacién del contenido en la sede
web.

4. ForRMATO. A su vez, existen dos tipos de formatos o de presentacién de las
paginas de tercer nivel:

- CoNTINUO. Todos los registros (o contenidos de tercer nivel) de una misma
subseccién (o menu de segundo nivel) aparecen seguidos formando una
Unica pagina.



- InpIce. Cada bloque (o parrafo) dentro del registro, aparece en una péagina Todavia no hay registros, haga clic en Nuevo registro:
aparte, pero su titulo se visualiza en una misma pagina, en un encabezado
o indice desde el que son accesibles si se pulsa sobre ellos.

(1) w

A partir de aqui, el manejo de la aplicaciéon es similar a las sedes generales.
Complete los datos (ver pag. 13):

GESTION > Tu biblioteca > Dénde estamos > Modificar

Flantilla: Titule
TITuLe |Cém0 llegar |
TUETITULY
Subtitule
L e ) (3] |
Texto

TEXTO

£ [=] Fuente HTHL £ i | d 2 &7

|
Bz v s x s El= === =

Biblioteca Muestra Infantil y Juvenil
Direccidn

Madrid

Tel.. 91 23456788

Fax: 81 23456788

\ J Cdmo puedes llegar a 1a biblioteca en transporte plblico:
N -Bus: 113,106
Metro: La Elipa (L2)
Archivo |mapaBiin0.jpg | Asignar
EDITANDO CONTENIDOS Texto Alt|
Vamos a crear los primeros contenidos de la subsecciéon Dénde estamos. Para Publicar

ello, acceda haciendo clic en el titulo:

No olvide marcar la casilla Publicar el registro y Guardar los datos.

Publicada Aparece en portada
Tu biblioteca Editar texto destacado ) . 3 . .
[ o oo h 0 Vuelva al Listado y cree el segundo registro, sobre las instalaciones de la bi-
orarios U reg U pub

lioteca:
Donde estamos [ o reg./ 0 pub O blio a
Qué puedes hacer [] o req./ 0 pub ] GESTION > Tu biblioteca > Dénde estamos | Mueva registra || Guardar cambios |@
Guia de uso [ o reg./ 0 pub |

Reg.No Titulo Editar Orden Formato Publicar Borrar
Catalogo D 0 reg./ O pub I:‘ -

1 Cémo llegar — -2 Continuo | % v

Ijl Agenda [ o reg./ 0 pub |

2 MNuestras instalaciones == Continuo | %



Para que los contenidos sean visibles en la sede, no solo hay que publicar cada
registro, también es necesario publicar la subseccién correspondiente:

GESTION > Fublicada Aparece en portada
Tu biblioteca

7 ]

0!7 gv

7 ]
Informmacidn local

v r

~ ~

1 r -

e 7

©5=]

1. Marque la casilla para publicar la subseccion. Ademas se informa del nume-
ro de registros creados y de cuantos estan publicados.

2. Marque esta casilla para que la subseccion aparezca en la Portada.
3. Cualquier cambio en esta pagina debe de ser guardado.

Para conocer mas opciones sobre esta pagina, consulte el Manual del Adminis-
trador de sede I-J.

Tal como se describe para las sedes generales (ver pag. 15), revise lo editado
en la Vista Previa, haga las modificaciones necesarias hasta que los contenidos
sean entendibles y estén bien compuestos, Genere las paginas (ver pag. 15) y
compruebe el resultado final.

AGENDA

El tipo de contenido AGENDA permite incluir informacién sobre eventos, que
tienen lugar en la biblioteca o no, con una periodicidad determinada, asociados
a un buscador tipo calendario.

En una misma sede web I-J pueden existir varias agendas (para Infantil, para
Juvenil, de la localidad, etc.). También es posible publicar estos eventos de
forma automatica en la agenda de la sede general.

Para conocer su manejo, consulte la Agenda de sedes generales (pag. 17).

La gestidén de los eventos se realiza de la misma forma que en la sedes gene-
rales, con la salvedad de que se puede especificar si cada evento aparece en
una o en todas (si las hay) agendas de I-]J y en la agenda de la sede general
asociada.

TIPO DE CONTENIDO RECOMENDACION

Tiene la estructura de una pequefia base de datos para publicaciones (libros,
discos, videos, etc.). Cada ficha contiene una descripcion de los materiales,
organizados por rangos de edades y tipos de soporte (CD-ROM, CD Musica,
Video DVD, Libro, etc.).

Este tipo de contenido “Recomendaciones” se debe elegir cuando se ofrece al
publico infantil-juvenil una seleccidn de recursos.

Al acceder a una subseccidén de este tipo se muestran los contenidos destaca-
dos. La totalidad de contenidos se muestra al utilizar los filtros de Rangos y/o
Soportes.

GESTION > Infantil = Lee, escucha, mira

| Todos los soportes = | | Todas las edades + | Q

Borrar

[ ] 19-02-2007
19-02-2007

CD Miasica 0-5

Libro 0-5



. SoporTE. Clasifica las recomendaciones por tipo.

Epap. Clasifica las recomendaciones por edad.

DesTAacADO. Al marcarlo, el item aparece en esta primera pagina de entrada
a las recomendaciones.

Editar TEXTO INTRODUCCION. Este texto aparece en la web definido por defec-
to, pero si una biblioteca quiere modificar su contenido, puede hacerlo pul-
sando sobre “Editar texto de introduccion” y guardando los cambios.

Filtros de SoporRTE y EDAD de los usuarios. Muestran los rangos y soportes
utilizados por las recomendaciones existentes y permiten blusquedas a los
usuarios.
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. SoPORTE. Menu desplegable con todos los soportes creados hasta el momen-

to. En la web se pueden efectuar bdsquedas en funcion de este dato.

EpAD. Permite asignar un rango de edad a la recomendacién que se esta
creando. En la web se pueden efectuar busquedas en funcién de este dato.

3. CoNnTeNIDOS del registro: Titulo, subtitulo, texto, imagen y otros datos.

4. ASIGNAR. Permite asignar la imagen de cubierta de la recomendacion (140

pixeles de ancho, formato jpg). No olvide los textos alternativos describien-
do las imagenes.

. Ademas del titulo, subtitulo y un breve resumen, se pueden introducir, de

forma opcional, datos que amplian la informacion de la recomendacion:
Buscalo en (ubicacidn fisica dentro de la biblioteca), Autor, Editorial, Pagi-
nas, etc. (en la web, apareceran en la ficha interna de la recomendacion).
Si no se introducen datos, se recomienda eliminar este contenido.



COMPLETAR LA SEDE

En los apartados anteriores ha visto cdmo trabajar con todos los tipos de plan-
tillas. Para continuar con el trabajo de creacion de la sede web de su bibliote-
ca, debera:

- REPASAR y REPENSAR el mapa de contenidos.

- PLANIFICAR el trabajo en fases sucesivas: empezar inaugurando una version
basica (pero correcta) y luego ir ampliando los contenidos.

- CARGAR los contenidos seguin el mapa establecido en su proyecto. No olvide
marcar la casilla “Publicar” en todos los registros que quiere mostrar.

- REVISAR y corregir antes de publicar.
- GENERAR la sede (generar todo cuando modifique el Mapa).

- Ultima revisién (en Sede web, no en Vista Previa): lea detenidamente todos
los textos, envie los formularios, compruebe que todos los enlaces funcio-
nan, etc.

- Cuando tenga la primera version lista para publicar, soLICITAR al Administra-
dor General (info@bibliotecaspublicas.es) la publicacién de la sede.

- Una vez inaugurada su sede debera ocuparse de DARLA A CONOCER: ayunta-
miento, colegios, institutos, otras instituciones, alta en Google (consulte el
Centro de ayuda), periddicos y radios locales, etc.

Para resolver dudas, recuerde que cuenta con las siguientes ayudas:

- Esta Guia rapida: léala con atencion, se recomienda trabajar con una ver-
sion impresa junto al ordenador.

- Los tutoriales y foros del Centro de Ayuda (ver pag. 31).

- El Manual de uso del administrador de sede I-J descargable en el Centro de
Ayuda.

Si tiene dificultades y no puede resolver sus dudas, puede recurrir al Adminis-
trador General (info@bibliotecaspublicas.es).

6 Recomendaciones y ayuda

REVISION FINAL ANTES DE PUBLICAR

Antes de publicar su sede debe hacer una revisién final a fondo. Le sugerimos
a continuacion algunos aspectos en los que fijarse y recomendaciones.

- Revise que las secciones publicadas tienen contenido, que no hay ninguna
vacia. No publique nunca paginas “En preparacion”.

- ¢Conviene completar algun contenido?

- Revise que todas la tipografias son iguales: familia, tamano, color... En este
sentido, el cédigo HTML con el que se escriben las paginas web es muy trai-
cionero.

- Negrita + cursiva + subrayado + mayusculas = algo falla. Cuando quere-
mos resaltar algo importante, la tendencia es pasarse de la raya. Para re-
saltar algo en un texto apliqgue un solo atributo (o negrita o subrayado) a
las palabras importantes; llamaran mas la atencion que si resalta todo el
parrafo con todos los atributos mezclados.

- No escriba frases enteras en mayusculas, en Internet es como estar gritan-
do (ni siguiera para los titulos). Utilice correctamente las normas de orto-
grafia.

- (Estan claros (y concisos) los mensajes a los usuarios?: instrucciones de
formularios y descargables, normas... Dirijase a los usuarios de “tu” o de
“usted”, pero siempre igual.

- Revisidn ortotipogréfica completa. Se obtienen mejores resultados si la
revision la realiza otra persona y si se imprimen las paginas y se corrige
sobre papel.

- Revisién periédica de enlaces comprobando que todos funcionan y, en el
caso de los externos, comprobando que se abren en ventana nueva, no en
la propia sede. Busque una férmula homogénea para indicar o dar informa-
cion previa al usuario de lo que va a encontrar, tanto en enlaces internos
como fuera de la Sede BP.

- No olvide los créditos.

- Otras mejoras sobre imagenes, graficos, textos, etc.
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- Piense en estrategias de difusion de la web.

- Incluya la direccidn electronica de la web (ver en Portada de la sede en
pag. 19) en toda la documentacidn que genera la biblioteca (publicaciones,
carteles, tarjetas, etc.).

- Intente que sea referenciada en las webs de servicios municipales y de la
Comunidad Auténoma.

Al hacer la revision final, respondase a estas preguntas:

Respecto a los contenidos:
- Estructura: ées clara?
- Cantidad: ¢ées suficiente?

Eficacia para el usuario:

- ¢Se entiende por dénde se navega?

- ¢Se encuentra lo que se espera (lo que se anuncia)?

- ¢Se encuentra lo que se busca...? ¢Es (til para el usuario?

Enlaces:
- ¢Son relevantes?
- ¢Estan bien identificados? (descargables y URLs).

Imagenes:

- ¢Aportan informacién? Si solo son para decorar, conviene no abarrotar la
pagina.

- ¢Se ven bien? (la resolucién es correcta).

Respecto a la apariencia de la publicacion:

- ¢Tiene aspecto profesional?: parrafos excesivamente separados, distancias
irregulares, correcto uso de las sangrias (jerarquia de contenidos), amonto-
namiento de atributos (negrita, cursiva, subrayado...), correcto uso de las
mayusculas...

- Las plantillas, éson las idoneas?

- (¢Esta todo Publicado y Generado?

PREGUNTAS FRECUENTES

Acuérdese antes de publicarlos.

Acuérdese antes de
generarlos.

Se recomienda que cuando en un contenido se incluyan imagenes o descarga-
bles, se escriba una breve descripcion en el campo “Texto Alt” que aparece en
la ficha del registro. De esta forma, al pasar con el puntero sobre dicho archi-
vo, aparecera el texto explicativo y, por ejemplo, los discapacitados visuales
podran saber de qué contenido se trata al interpretarlo su navegador para
invidentes.

Para poder visualizar dicha seccion en
la portada, debe marcarse la casilla “Aparece en portada” en el menu Gestion.

Una vez realizadas las modificaciones deseadas, ya sea en el
nombre de las secciones y/o subsecciones, o en lo referente a la creacion,
eliminacién o cambio de orden de las secciones y/o subsecciones, los cambios
se guardaran pulsando el botén “Siguiente”.

Para el visitante de la sede, estas secciones se comportan de forma
dindmica (realizando consultas a la base de datos), en lugar de mostrar una
pagina estatica. Cualquier recomendacion o evento (publicado) aparece au-
tomaticamente tanto en la vista previa como en la sede web. Solo es necesario
generar la pagina cuando haya habido cambios en el nombre de la seccion.

El proceso de generar las paginas consume una cantidad
importante de los recursos del servidor. En beneficio de toda la comunidad de
Administradores de Sede, haga un uso moderado de esta funcionalidad, revise
su trabajo siempre en la Vista Previa y genere las paginas solamente cuando
quiera publicarlas. Conviene recordar que tras cambiar el hombre de alguna
subseccién o el titulo de algun registro, es necesario generar la seccién com-
pleta.



CENTRO DE AYUDA

El Centro de ayuda es un espacio para poner en comun experiencias, dudas y
certezas, surgidas en el desarrollo del proyecto web. Se presenta como un
espacio de foros en los que los usuarios del GSW formulan sus preguntas al
Responsable del Centro de Ayuda y al resto de la comunidad de usuarios.

Las preguntas se formulan publicamente, de tal manera que las respuestas
estan disponibles para los participantes en situaciones semejantes. Se genera
asi un valioso conocimiento en comun, creciente con el paso del tiempo vy la
incorporacion de nuevos administradores.

Al acceder al GSW, cuando introduzca su contrasefia encontrara los Avisos del
Centro de Ayuda, con informacion reciente de importancia para todos los ad-
ministradores.

En esta seccion se encuentran los Foros principales. Consulte detenidamente el
primero de ellos “BIENVENIDA. EL PROYECTO. QUE SON LOS FOROS. COMO PARTICIPAR”
para aprender a utilizarlos.

Preparar el ordenador para trabajar.

Creacién y publicacién de la sede. Altas, permisos, contenidos, etc.

Acceso a la sede web y al gestor GSW: dudas e incidencias.

Gestion de contenidos. Mapa de la Sede. MenUs. Portada. Plantillas y for-

mularios. Editor de textos. Enlaces.

Imagenes, logos, videos y archivos adjuntos.

Agenda y Publicaciones.

7. Otros servicios y aplicaciones: Visitas. Estadisticas. Buzon del lector,
Herramientas web 2.0.

8. Visibilidad de la pagina en Internet.
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Contiene documentos Utiles para su tarea de administrador:
Manual de uso GSW y actualizaciones.

Consejos sobre edicidn, composiciéon y maquetacidn de textos.
Aprender a tratar y optimizar imagenes.

Cémo convertir a PDF documentos en otro formato.

Evitar los errores mas comunes.

Legislacion sobre Propiedad Intelectual.
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7 Otros proyectos relacionados

Moédulo similar al de las sedes Infantil-Juvenil, para que
varias bibliotecas puedan compartir recursos e informa-
cién en una Unica sede.

Ofrece una alternativa de trabajo colaborativo para que,
por ejemplo, las bibliotecas de una localidad alunen sus
esfuerzos en la misma publicacion.

Es una aplicacion independiente del GSW, que permite
crear itinerarios visuales sobre el edificio y el entorno en
el que se encuentra la biblioteca, otros edificios relacio-
nados, aspectos historicos, etc.

Es un proyecto cooperativo del Ministerio de Cultura y las
Comunidades Auténomas iniciado en 2007 cuyo objetivo
es promover, sistematizar y dar a conocer el patrimonio
arquitecténico de las bibliotecas publicas espafiolas.

www.mcu.es/arquitecturaybibliotecas

Ver un ejemplo
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