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I. COMPONENTES DE LA PÁGINA DE INICIO

BARRAS PERMANENTES
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Barra principal: esta barra reúne las principales funciones del administrador de contenidos SPIP. A través de ella se puede regresar a la página de inicio, editar contenido, gestionar foros y peticiones, administrar a los autores, consultar las estadísticas de visitas, configurar el sitio, consultar la ayuda en línea y salir al sitio público. (VER DESCRIPCION II)


2. Barra ergonómica: en esta barra se encuentras las funciones adicionales que facilitan la administración del sitio. (VER DESCRIPCION III)

BARRAS EXCLUSIVAS DE LA PÁGINA INICIAL (aquí llamada Mis Tareas)

3. Barra de creación de nuevo contenido: solo aparece en la página de inicio (aquí llamada “Mis tareas”) del espacio privado.  Mediante sus 4 opciones se pueden crear diferente contenido: un nuevo artículo, una nueva breve, una nueva sección o referenciar un sitio Web. (DIFERENTES MANUALES HAN SIDO CREADOS PARA ESTE EFECTO)


4. Artículos y breves propuestos a publicación: en esta área se encuentra el contenido del sitio Web que no está aún en línea y está en espera de publicación.


5. En esta área se encuentran las secciones principales del sitio Web.

6. Suprimir/Activar Cookie de correspondencia: la cookie hará que se muestre a los administradores información suplementaria cuando se visite el sitio público. RECOMIENDACION: dejarla activada ya que dicha información facilita la gestión del sitio Web.


7. Estadísticas de contenido: te indica que tipo de contenido está en línea y cuanto está es espera de validación, así como el número de administradores y redactores.
II. COMPONENTES DE LA BARRA PRINCIPAL
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1. Mis tareas: Este botón nos llevará siempre a la página inicial del administrador de contenidos.
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Edición del sitio: Al hacer clic en este botón se entrará a un página que parece la versián resumida de la página de inicio. Al pasar el cursor sobre este botón aparecerá los 5 tipos de contenido a editar. 
a.  Todos tus artículos: le permitirá encontrar la lista de aquellos artículos que usted ha creado. Aquí no encontrará los articulos de los otros redactores o administradores.
b. Breves: pequeños textos que se utilizan para dar información de actualidad.

c. Palabras claves: se emplean para generar temas trasversales y enlazar el contenido que se encuentre en diferentes secciones.

d. Sitios referenciados: enlaces a sitios Web con un tema pertinente a su sitio y que desee hacer conocer.

e. Documento adjunto: todo tipo de archivos anexados en las secciones o artículos para descargar.
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3. Foro Interno: es la herramienta de interactividad con los visitantes del sitio y entre administradores.
a. Se puede crear foros de administradores para dejar comentarios o indicaciones.

b. Si se autoriza la utilización de foros públicos para el sitio, aquí es donde se lleva a cabo la moderación de esos foros. 
c. Si se autoriza la creación de peticiones, aquí es donde se lleva a cabo la moderación de dichas peticiones.
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4. Autoras y autores: haciendo clic en esta opción se opbtendrá la lista de todos los colaboradores del sitio Web: administradores y redactores. Adicionalmente usted podrá:

a. Modificar su información personal
b. Crear un nuevo autor


5. Estadísticas de visitas: SPIP integra un sistema sencillo que te permite contar y seguir el número de visitas del sitio y de cada artículo. También permite saber cuáles son los sitios que han enviado visitantes a tu sitio y las estadísticas para cada artículo. Adicionalmente muestra:

a. La distribución de las visitas por secciones y por idiomas

b. Los enlaces entrantes del día de hoy y de ayer.



6. Configuración del sitio: Las modificaciones efectuadas en estas páginas influyen notablemente en el funcionamiento de tu sitio. Se recomienda no intervenir mientras no se esté familiarizado con el funcionamiento del sistema SPIP. De un modo general, se recomienda vivamente dejar la gestión de estas páginas al o a la webmestre principal de tu sitio.



7. Ayuda en línea: manual de utilización del sitio Web. En el encontrará una explicación detallada de las funcionalidades del sitio Web.


8. Visitar el sitio: permite ir directamente a la página de inicio del sitio Web.
III. COMPONENTES DE LA BARRA ERGONOMICA

OPCIONES DE BUSQUEDA Y GESTION DE CONTENIDO
9. Mapa del sitio: desde ahí se accede a cualquier sección y subsección del sitio. También al mapa completo del sitio. 
Función: ubicar documentos

10. Navegación rápida: es un atajo a los artículos y breves propuestas a publicación, así como a la creación de nuevo contenido: nuevo artículo, nueva breve, nueva sección, referenciar un sitio Web. Esta opción contiene las mismas opciones que la barra de creación de contenido.


11. Buscar : permite buscar cualquier palabra o frase dentro de todo texto del sitio Web. 
OPCIONES DE SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD INTERNA 
12. Agenda : El calendario de SPIP presenta dos tipos de información:
La información común al conjunto del sitio; son los artículos y las breves publicados. De esta forma el calendario permite encontrar artículos en función de su fecha de aparición en línea;
La información privada; son los mensajes entre usuarios y los recordatorios con fecha de «reunión». Así el calendario permite recordar y anotar las reuniones.


13. Mensajería personal : SPIP facilita el envío de mensajes entre usuarios del sitio, sin recurrir al intercambio de emails.
Seguir la vida del sitio.


14. Seguir la vida del sitio: en esta página se presentan diferentes maneras de quedar en contacto con la vida del sitio.

OPCIONES DE CONFIGURACION DE LA INTERFAZ PERSONAL
Cada usuario de SPIP puede modificar su propia presentación, para esto fueron creadas las siguientes opciones:
15. Tipo de Interfaz: completa o simplificada. Ponerse en modo «interfaz simplificada» permite en ese caso aligerar la interfaz y facilitar su comprensión. En este modo, sólo se ven los elementos realmente indispensables para la gestión del sitio, escondiendo ciertas funciones. RECOMENDACION: usar la interfaz completa.

16. Las diferentes funciones del sitio pueden ser representadas de 3 formas: mostrar solo texto, mostrar texto e íconos o mostrar solo íconos.


17. Tipo de pantalla: ofrece dos opciones “pantalla pequeña” donde la interfaz se adapta a 800 píxeles de ancho o “pantalla completa” donde utiliza todo el espacio de l a pantalla, adaptándose por porcentaje al ancho total de ésta.

18. Color de la interfaz: 6 colores son propuestos verde, rosa, naranja, crema, azul o gris.

19. Menú de idiomas: la interfaz de administración está traducida en 37 idiomas.


20. Desconectarse: sirve para anular tu identificación en el espacio privado. Cuando realizas esta operación, la información de identificación que hayas indicado para acceder al espacio privado del sitio es «olvidada» por el sistema; SPIP te ofrece introducir de nuevo esta información, o volver al espacio público del sitio.

MANUAL DE PUBLICACION 
- ¿Cuáles son los componentes del administrador de contenidos?
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