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1 INTRODUCCIÓN  

El Foro Iberoamericano de Responsables Nacionales de Bibliotecas Públicas va a ser 
editado y mostrado mediante DRUPAL. Drupal es un sistema de gestión de contenido 
modular y muy configurable.  

Es un programa de código abierto, con licencia GNU/GPL, escrito en PHP, 
desarrollado y mantenido por una activa comunidad de usuarios. Destaca por la 
calidad de su código y de las páginas generadas, el respeto de los estándares de la 
web, y un énfasis especial en la usabilidad y consistencia de todo el sistema. 

El diseño de Drupal es especialmente idóneo para construir y gestionar comunidades 
en Internet. No obstante, su flexibilidad y adaptabilidad, así como la gran cantidad de 
módulos adicionales disponibles, hace que sea adecuado para realizar muchos tipos 
diferentes de sitio web. 

Mediante este documento se explicará el manejo de DRUPAL para la creación y 
edición de contenidos del portal del FIRBIP.  

Se recomienda la utilización de Firefox para la edición y creación de contenidos. En 
caso contrario algunas pantallas no se visualizarán de la misma forma e incluso 
algunas funcionalidades de los campos tendrán un funcionamiento distinto. Si el 
usuario no dispone de una versión de Mozilla Firefox podrá descargársela en 
http://www.mozilla-europe.org/es/firefox/  
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2 Rol Editor de país  
 
Un usuario con este rol podrá crear o editar únicamente los contenidos relativos a su 
país. Mediante los siguientes apartados se explicará el proceso de edición y 
publicación del contenido de cada sección.  

2.1 Identificación en el sistema 
 
Para entrar al sistema que permite la edición y creación de contenidos en FIRBIP es 
necesario acceder mediante la siguiente dirección 
 
http://www.iberbibliotecas.org/inicio  
 

 
 
El usuario se podrá identificar mediante el nombre de usuario que le haya sido 
facilitado por correo y la contraseña que él mismo haya elegido. En caso de olvidarla 
podrá pulsar en el enlace titulado “Solicitar una nueva contraseña”. El sistema le 
mostrará una pantalla como la siguiente y mediante la introducción del nombre de 
usuario o del correo electrónico el sistema le permitirá obtener una nueva contraseña. 
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Cuando el usuario rellena los campos Usuario  y Contraseña , ambos obligatorios; 
debe pulsar en “Iniciar sesión ” para identificarse en el sistema. 
 
En este momento el usuario se percatará de una diferenciación en el diseño de menú 
puesto que al identificarse encontrará una barra adicional en el menú de color naranja, 
así como botones para la edición del contenido. Se empleará el color naranja como 
identificador de la edición de contenido. Mediante las dos imágenes sucesivas se 
muestra este hecho. En la primera se muestra una página de la Web del FIRBIP del 
modo en que la vería un usuario sin identificarse en el sistema y en la siguiente se 
muestra la misma página pero con el usuario identificado.  
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El menú de administración, contiene las siguientes funcionalidades: 

 Crear contenido : acceso al listado de plantillas con los nuevos contenidos que 
pueden generarse en el sistema 

 Listado de Secciones : página con una vista de las secciones que componen 
la web de firbip. Se explicará con detalle como proceder a la modificación de 
este apartado. 

 Listado de profesores : página con la lista de los profesores que imparten 
formación presencial 

 Terminar sesión : enlace para finalizar con la edición del web. De forma 
automática si el usuario no realiza operaciones por plazo de una hora el 
sistema se desconecta. 

 
Por defecto cuando el usuario se loga en el sistema accede a una página con el listado 
de tipos de contenido que puede crear. 
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 Convocatoria : posibilita la creación de nuevas convocatorias de eventos: 
congresos, seminarios, talleres y otras actividades relacionadas de esta 
sección de Formación y Capacitación  

 
 

 Ficha profesor : posibilita la creación de nuevas fichas de profesores. Estos 
profesores serán referenciados en la formación presencial. 
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 Formación en línea : posibilita la creación de nueva formación en línea para la 
sección de Formación y Capacitación 

 
 

 Formación presencial : posibilita la creación de nuevos cursos o talleres 
presenciales  en la sección de Formación y Capacitación. La formación podrá 
ser impartida por varios profesores. Será necesario que dichos profesores 
estén dados de alta previamente en el sistema para poder enlazar la formación 
con el profesor. 
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 Información del FIRBIP – Encuentros : se utiliza para introducir los datos 
relativos a un encuentro o reunión de la sección Información del FIRBIP. 

 
 

 Portada FIRBIP – Destacados : se emplea para introducir un nuevo destacado 
en la portada. 
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A continuación se describe detalladamente el procedimiento para la edición y creación 
de contenido en cada una de las secciones de la Web del FIRBIP. 
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2.2 Formación y capacitación 
 
2.2.1 Convocatorias 

2.2.1.1 Creación de nuevas convocatorias 
En esta sección se incluyen las ultimas convocatorias de congresos, conferencias, 
reuniones y otros eventos de interés para los profesionales de bibliotecas del ámbito 
iberoamericano. 
 
Para acceder a la creación de una nueva convocatoria el usuario estará en la página 
Crear contenido y pulsará en Convocatoria 
(http://www.iberbibliotecas.org/node/add/convocatoria ) 
 

 
 
La plantilla de convocatoria tiene 2 páginas (Datos generales y Otros datos de 
interés ) con campos obligatorios y optativos1.  En la página de datos generales se 
encuentran los siguientes campos: 
�  Título de la convocatoria (obligatorio) 
�  País editor (obligatorio) : el usuario debe seleccionar el nombre del país que está 

editando los contenidos 
�  Imagen de la convocatoria (obligatorio) : aparece seleccionada una por defecto 

la cual podrá modificarse pulsando en “Seleccionar imagen”. Antes de comenzar 
con la explicación de este campo es recomendable recordar que debe utilizarse 
Mozilla Firefox, puesto que no se podrá modificar o añadir una nueva imagen 
correctamente salvo que se use ese navegador. Una vez realizada esta aclaración 
se podrá pulsar en Seleccionar imagen  y surgirá la siguiente ventana: 

                                                
1 Los campos obligatorios son aquellos que tienen una barra azul a la derecha de la 

etiqueta del campo, por ejemplo . 
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Mediante el menú de esta ventana se pueden realizar múltiples acciones: 

�  Subir archivo: para incluir nuevos archivos. Pulsando en esta opción aparece 
un recuadro con el botón para examinar el ordenador y los dispositivos 
conectados a él. Una vez seleccionado el archivo deseado (de extensiones 
png, gif, jpg ó jpeg) se puede marcar o no la opción “crear miniaturas” para que 
cree una imagen de tamaño 90 px por 90px al subir la imagen (Subir archivo). 
Una vez que el archivo se ha subido éste aparecerá en la lista de documentos.  

 
 

�  Miniaturas: se puede crear una miniatura de un archivo ya almacenado en el 
sistema haciendo clic en el archivo deseado y pulsando en Miniaturas. Se 
marca la opción Thumb (90x90) y se pulsa en Crear miniaturas 
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�  Borrar: se puede borrar un documento del sistema seleccionando el archivo a 
borrar y haciendo clic en Borrar. El sistema te pedirá confirmación para borrar 
el documento y tras pulsar en Aceptar el archivo desaparecerá del sistema. 

 

   
 
�  Redimensionar: se puede crear una imagen de distinto tamaño al existente 

haciendo clic en la documento deseando y pulsando en Redimensionar. En la 
ventana emergente se rellena el alto y el ancho y si se deja marcada la opción 
Crear una imagen nueva se creará una imagen adicional. Por el contrario, si 
esta opción se desmarca se modifica el tamaño de la imagen original al pulsar 
en Redimensionar. 
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�  Enviar a imceimage: para que el sistema sepa cual es la imagen de la 
convocatoria el usuario tiene 2 formas de proceder.  
�  Seleccionar la imagen deseada y pulsar en Enviar a imceimagen 
�  Hacer 2 veces clic sobre la imagen deseada. 
�  Una vez que el usuario haya optado por una imagen se volverá a la plantilla 

de creación de contenido y se cumplimentará los campos de título 
alternativo (título que aparecerá cuando se pase el ratón por encima de la 
imagen) y título de la página. 

�  La imagen se mostrará una vez que se haya dado  a  “Previsualizar” 
“Guardar” datos del registro. 

�  Fecha del curso (obligatorio) : se deberá incluir una fecha de inicio y una fecha 
de fin. El situar el ratón sobre cualquier campo de tipo fecha emergerá una ventana 
con el calendario 

�  Lugar de celebración  (obligatorio):  campo de texto para cumplimentar con la 
ciudad en la que se celebrará el evento. 

�  Sede de celebración (obligatorio ): campo de texto para cumplimentar con la 
sede de la convocatoria. 
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�  Países destinatarios (obligatorio): campo de selección para rellenar con aquellos 

países a los que va destinado la convocatoria. Para seleccionar un único país 
basta con hacer clic sobre él y para seleccionar varios hay que mantener pulsada 
CTRL antes de marcar los países deseados. Lo mismo para deseleccionarlos, hay 
que pulsar la tecla CTRL antes de pinchar sobre el nombre del país. 

�  Fin de plazo de presentación (obligatorio):  campo de tipo fecha en el que se 
selecciona o escribe la fecha con el fin del plazo de la presentación. 

�  Descripción (obligatorio):  campo que incluye un editor de texto para introducir y 
dar formato a la descripción de la convocatoria. 

 
Los elementos que componen la barra del editor de texto son los que a 
continuación se señalan comenzando de izquierda a derecha. 

 Resaltar en negrita 
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 Resaltar el texto en cursiva 

 Subrayar el texto 

 Crear un elemento de lista desordenada 

 Crear un elemento de lista ordenada 
 Sangrar el contenido situándolo a la izquierda de lo que esté en ese 

momento. Si no está activo (su apariencia es más ténue) es porque el texto 
está alineado lo más a la izquierda posible. 

 Sangrar el contenido hacia dentro del texto, situándolo a la derecha del 
actual. Si no está activo (su apariencia es más ténue) es porque el texto 
está alineado lo más a la derecha posible. 

 Rehacer el último paso realizado 

 Enlace. Una de las formas de proceder para crear un enlace es el 
siguiente: pulsar en este botón y rellenar los campos que aparecerán en la 
ventana emergente 

 
En la pestaña de Información del vínculo  se cumplimentará la URL, en la 
pestaña de Destino  se elegirá donde desea el usuario que se abra el 
enlace y en Avanzado  se podrá elegir el título del enlace, el estilo con el 
que se va a visualizar… siguiendo estos pasos que creará un enlace cuyo 
nombre será el de la URL cumplimentada. Si lo que se desea es crear que 
un texto tenga un enlace se deberá escribir el texto y seleccionarlo como 

paso previo a pulsar en el botón  
 

 este botón estará activo cuando seleccionemos un enlace y servirá para 
eliminar el enlace de ese texto. 

 con este botón se posibilita añadir imágenes o editar propiedades de 
una imagen existente si se tiene seleccionada una imagen. El editor de 
imágenes es el mismo que se explicó en el campo imagen de la 
convocatoria. 

 : mediante este botón se habilita la posibilidad de visualizar 
las etiquetas HTML generadas para el contenido incluido. 

  cortar, copiar y pegar son los botones que te permiten 
recortar contenido para darle otra ubicación, copiar parte del contenido en 
otro apartado o pegar contenido procedente de otro documento o de otra 
página web. Para el caso de Pegar hay 3 posibilidades: pegar todo (copia 
todo con las mismas etiquetas que tenía en el origen), pegar como texto 
(considera como si únicamente hubiera contenido de tipo texto y elimina el 
resto de etiquetas) y pegar desde Word. Este último te muestra una 
ventana emergente mediante la cual se posibilita la opción de eliminar las 
etiquetas HTML que introduce Word. 

 botón con un desplegable de selección con los estilos 
predefinidos para el sistema. 
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�  Países organizadores (obligatorio): campo de selección con funcionamiento 

idéntico al de países destinatarios. 
�  Instituciones (obligatorio): campo con editor de texto para rellenar con el nombre 

de las instituciones que organizan el evento separadas por comas. 
 

 
 
�  Opciones de publicación  

�  Publicado: si está marcada esta opción la convocatoria podrá ser visualizada 
por todas aquellas personas que visiten la Web. 

�  Promocionado a la página principal: si se marca esta opción la convocatoria se 
podrá mostrar en la portada general de formación 
(http://www.iberbibliotecas.org/page/formacion-y-capacitacion/314). se deberá 
tener en cuenta que únicamente se muestran las 2 últimas convocatorias que 
tienen marcada esta opción. 

 
 

En este punto el usuario deberá pulsar en siguiente  para acceder a la segunda página 
de la plantilla, o bien pulsar en la pestaña de Otros datos de interés . 
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En esta página se pueden incluir los siguientes campos: 
�  Correo electrónico: se incluirá un campo por cada dirección de correo electrónico. 

Se pueden añadir múltiples correos pulsando en Añadir otro elemento 2.  
�  Documentos:  campo de tipo archivo para facilitar la inclusión de archivos en la 

convocatoria. Para subir un documento se pulsa en Seleccionar archivo y se 
navega en su búsqueda. Se selecciona el deseado y se pulsa en Subir archivo y 
se rellena la descripción . El tamaño máximo por archivo es de 20MB y se pueden 
subir archivos con las siguientes extensiones: txt pdf doc docx ppt zip rar 

 

 
�  Enlaces de interés: campo de tipo enlace para incluir direcciones de interés. En el 

campo título  se pondrá el nombre que se desee dar a la dirección y en la url  la 
dirección a enlazar propiamente. Se deberá marcar la opción de Abrir dirección 
en ventana nueva  en caso de que la dirección no pertenezca a la Web del Firbip.  

 
De forma general, para borrar  un elemento añadido erróneamente se pulsará en el 
símbolo . El borrado es temporal hasta que no se guarda la plantilla. De hecho se 
puede volver atrás, mientras se esté editando la página; pulsando en el símbolo  

 
 

Durante la edición de la convocatoria o al finalizar la misma podrá pulsar en Guardar  
para almacenar los cambios realizados y en Previsualizar  para ir comprobando cuál 
va a ser el resultado final. 
 

                                                
2  siempre que aparezca este botón en cualquier campo múltiple se podrá variar el orden de los 
elementos. Para ello basta con pinchar en este botón y arrastrar el elemento hasta la posición deseada. 
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2.2.1.2 Edición de convocatorias existentes 
Para editar una convocatoria dada de alta en el sistema el usuario deberá identificarse 
en el sistema y después navegar hasta la convocatoria a editar. En ese momento 
aparecerá en la parte superior dos enlaces: Ver y Editar.  
 

 
 
Pulsando en este último se accede a la plantilla de contenido cuyos campos son los 
mismos que los explicados en el apartado anterior. Como única diferencia reseñable 
está el botón situado en la parte inferior de la plantilla para borrar el contenido que se 
está editando. 
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Manual de usuario editor para la gestión de contenidos en FIRBIP con DRUPAL 
 

  21 

 
 
2.2.2 Ficha de profesor 

2.2.2.1 Creación de ficha de profesor 

 
Cuando el usuario pulsa dentro de Ficha de profesor en la página de Crear contenido 
va a encontrarse una plantilla con los siguientes campos: 
�  Nombre completo del profesor (obligatorio): campo de texto para introducir el 

nombre y los apellidos del profesor. Se deberán poner en este orden 
�  Foto:  campo que permite adjuntar una imagen en los formatos png, gif, jpg o jpeg. 

El tamaño máximo permitido para la imagen será de 2MB y se recomienda que la 
imagen sea lo más cuadrada posible, es decir 160 px de ancho por 160 px de alto 
(por ejemplo) para que su visualización sea correcta, si no se verá deformada. 

�  Cargo:  campo de texto para cumplimentar con el cargo del profesor en su centro. 
�  Centro (obligatorio):  campo de texto para rellenar con el centro al cual pertenece 

el profesor. 
�  Teléfono:  campo múltiple que permite la inclusión de cualquier teléfono. No se 

permite poner extensiones. El campo comprueba que se meta un número 
telefónico de carácter internacional, es decir; se puede incluir el prefijo del país. 
Para añadir un teléfono basta con pulsar Añadir otro elemento y para borrarlo 
basta con pulsar en el icono . 

�  Correo electrónico:  campo múltiple para cumplimentar con el/los correos 
electrónicos del profesor. Se valida que sea una dirección con el formato correcta. 

�  CV: campo de tipo archivo que permite adjuntar el curriculum vitae del profesor en 
formato pdf, txt, doc, docx, zip, rar o ppt. El tamaño máximo del archivo es de 5MB. 
Para subirlo se pulsará en Examinar, se buscará el archivo y una vez seleccionado 
se pulsa en Subir archivo. En ese momento aparecerá un campo para poder 
rellenarlo con el título del documento. 

 
�  Url de biografía : este campo de tipo enlace sirve para añadir a la ficha del 

profesor una dirección url con más información del profesor, como por ejemplo un 
blog. En este campo habrá que rellenar el título y la dirección además de elegir si 
se abrirá en otra ventana o no. 

�  Documentación : campo que permite añadir documentación adicional. El 
funcionamiento es idéntico al campo CV. 

 
Durante la edición de la ficha de profesor o al finalizarla se pulsará en Guardar  para 
almacenar los cambios realizados y en Previsualizar  para comprobar el resultado 
final. 
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2.2.2.2 Edición de fichas de profesor existentes 
Los usuarios accederán a la edición de la ficha de un profesor mediante el menú de 
administración con la opción Listado de profesores .  
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En esta vista se recoge un listado con los profesores. Para editar uno de ellos, basta 
con hacer clic sobre el profesor deseado y aparecerá su ficha con el enlace para 
Editar . 
 

 
 
Una vez pulsado en editar la plantilla de edición contiene los mismos campos que la 
de creación de profesores. Únicamente aparecerá un botón al final para posibilitar el 
borrado del registro. 
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2.2.3 Formación en línea 

2.2.3.1 Creación de nueva formación en línea 
Cuando el usuario pulsa en la opción formación en línea desde la página de Crear 
contenido se va a encontrar compuesta por 2 pestañas, datos generales y Otros datos 
de interés. A continuación se explica brevemente el significado de los campos y no se 
detallan cada uno de ellos puesto que ya se ha explicado en apartados anteriores. 
 
�  Título de la formación (obligatorio) 
�  País editor (obligatorio) : el usuario debe seleccionar el nombre del país que está 

editando los contenidos. 
�  Imagen de la formación (obligatorio) : aparece preseleccionada una y podrá 

modificarse pulsando en “Seleccionar imagen”. El funcionamiento de este campo 
se explicó en el apartado Creación de nuevas convocatorias.  

�  Fecha del curso (obligatorio) : se deberá incluir una fecha de inicio y una fecha 
de fin. El situar el ratón sobre cualquier campo de tipo fecha emergerá una ventana 
con el calendario.  

�  Fin de plazo de presentación (obligatorio):  campo de tipo fecha en el que se 
selecciona o escribe la fecha con el fin del plazo de la presentación. 

�  Número de licencias:  cantidad de licencias existentes de la formación. 
�  Países destinatarios (obligatorio): campo de selección para rellenar con aquellos 

países a los que va destinado la formación en línea. 
�  Perfil de los destinatarios (obligatorio) : campo que incluye un editor de texto 

para introducir y dar formato al perfil de los destinatarios de la formación. 
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�  Objetivos (obligatorio):  campo que incluye un editor de texto para introducir y dar 
formato a los objetivos de la formación. 

�  Contenido de la formación (obligatorio):  campo que incluye un editor de texto 
para introducir y dar formato al contenido de la formación. 

�  Países organizadores (obligatorio): campo de selección para la selección de los 
países organizadores de la formación. 



Manual de usuario editor para la gestión de contenidos en FIRBIP con DRUPAL 
 

  27 

 
 

�  Instituciones (obligatorio): campo con editor de texto para rellenar con el nombre 
de las instituciones que organizan el evento separadas por comas. 

�  Opciones de publicación  
�  Publicado: si está marcada esta opción la formación en línea podrá ser 

visualizada por todas aquellas personas que visiten la Web. 
�  Promocionado a la página principal: si se marca esta opción la formación en 

línea se podrá mostrar en la portada general de formación teniendo en cuenta 
que únicamente se muestran las 2 entradas con fecha mayor y que tengan 
marcada esta opción. 
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En la segunda página de la plantilla el usuario podrá rellenar los siguientes campos: 
 
�  Correo electrónico: este campo de tipo mail valida que se introduzca una 

dirección de correo electrónico válida. Es un campo múltiple por lo que se pueden 
añadir varios correos pulsando en Añadir otro elemento .  

�  Documentación:  campo de tipo archivo para facilitar la inclusión de archivos en la 
formación. Para subir un documento se pulsa en Seleccionar archivo y se navega 
en su búsqueda. Una vez seleccionado uno se pulsa en Subir archivo y se 
completa con la descripción . El tamaño máximo por archivo es de 20MB y se 
pueden subir archivos con las siguientes extensiones: txt pdf doc docx ppt zip rar 

�  Url de la plataforma: campo de tipo enlace para incluir la dirección a través de la 
cuál estará disponible la formación. En el campo título  se pondrá el nombre que se 
desee dar a la dirección y en la url  la dirección a enlazar propiamente. Se deberá 
marcar la opción de Abrir dirección en ventana nueva  en caso de que la 
dirección no pertenezca a la Web del Firbip.  
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Durante la edición de la formación o al finalizar la misma podrá pulsar en Guardar  
para almacenar los cambios realizados y en Previsualizar  para ir comprobando cuál 
va a ser el resultado final. 

2.2.3.2 Edición de formación en línea existente 
Para editar una formación existente el usuario navegará por la Web y al encontrarse 
en la ficha de una formación en línea perteneciente a su país le aparecerá en la parte 
superior un botón para editarla. Notar que si la formación no ha sido creada por el país 
que está editando los contenidos el enlace de edición no aparecerá. 
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�
 
El usuario al pulsar en Editar accederá a la plantilla explicada en el apartado previo y 
se podrá modificar los datos pertinentes y posteriormente pulsar en Guardar, 
Previsualizar o Borrar. 
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�
2.2.4 Formación presencial 

2.2.4.1 Creación de nueva formación presencial 
El procedimiento para crear un contenido de tipo formación presencial es el mismo que 
para el resto de los contenidos de la sección de formación. En la página Crear 
contenido se pulsa sobre la opción Formación presencial y se accede a una plantilla 
con 3 páginas y con los siguientes campos. 
 
�  Título de la formación (obligatorio) 
�  País editor (obligatorio) : el usuario debe seleccionar el nombre del país que está 

editando los contenidos. 
�  Imagen de la formación (obligatorio) : aparece preseleccionada una y podrá 

modificarse pulsando en “Seleccionar imagen”.  
�  Fecha del curso (obligatorio) : se deberá incluir una fecha de inicio y una fecha 

de fin. El situar el ratón sobre cualquier campo de tipo fecha emergerá una ventana 
con el calendario.  

�  Lugar de celebración  (obligatorio):  campo de texto para cumplimentar con la 
ciudad en la que se celebrará el evento. 

�  Sede de celebración (obligatorio ): campo de texto para cumplimentar con la 
sede de la formación. 

�  Fin de plazo de presentación (obligatorio):  campo de tipo fecha en el que se 
selecciona o escribe la fecha con el fin del plazo de la presentación. 

 

 
 
�  Países destinatarios (obligatorio): campo de selección para rellenar con aquellos 

países a los que va destinado la formación. 
�  Perfil de los destinatarios (obligatorio) : campo que incluye un editor de texto 

para introducir y dar formato al perfil de los destinatarios de la formación.  
�  Países organizadores (obligatorio): campo de selección para la selección de los 

países organizadores de la formación. 
�  Instituciones (obligatorio): campo con editor de texto para rellenar con el nombre 

de las instituciones que organizan el evento separadas por comas. 
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�  Descripción:  campo que incluye un editor de texto para introducir y dar formato a 

la descripción de la formación. 
�  Contenidos del curso:  campo que incluye un editor de texto para introducir y dar 

formato a los contenidos de la formación. 
�  Correo electrónico: este campo de tipo mail valida que se introduzca una 

dirección de correo electrónico válida. Es un campo múltiple por lo que se pueden 
añadir varios correos pulsando en Añadir otro elemento .  

�  Opciones de publicación  
�  Publicado: si está marcada esta opción la formación podrá ser visualizada por 

todas aquellas personas que visiten la Web. 
�  Promocionado a la página principal: si se marca esta opción la formación 

presencial se podrá mostrar en la portada general de formación teniendo en 
cuenta que únicamente se muestran las 2 entradas con fecha mayor. 
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Pulsando en siguiente  se accederá a la página en la que se podrá incluir la 
documentación del curso. 
�  Respecto a la convocatoria: se podrá adjuntar el documento de la misma y/o se 

podrá enlazar a una URL que la contenga. 
�  Respecto al programa: se puede adjuntar y un documento con el programa de la 

formación y/o enlazarlo que una URL que lo contenga. 
�  Otra documentación del curso: campo de tipo documento que permite incluir 

más documentos sobre el curso, tales como presentaciones de profesores. 
�  Otras url de interés: campo múltiple de tipo enlace que permite añadir url que 

muestren contenidos relativos a la formación presencial que se está describiendo. 
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Pulsando en el botón anterior  el usuario podrá volver a la página de Datos generales 
y pulsando en siguiente  accederá a la página de Profesores, la cual permitirá crear 
enlaces con fichas de profesores dados de alta en el sistema. Este campo es de tipo 
referencia a un nodo, lo que es lo mismo, se hace un enlace con un contenido 
previamente creado en el gestor. Por este motivo, sólo se podrá enlazar la formación 
con aquellos profesores que aparezcan en la opción del menú de administración 
Listado de profesores .  

Para añadir un profesor valdrá con comenzar a escribir las primeras letras del nombre, 
en ese momento aparecerá un desplegable con los nombres que tengan la misma 
coincidencia y se podrá seleccionar el deseado. 
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Durante la edición de la formación o al finalizar la misma podrá pulsar en Guardar  
para almacenar los cambios realizados y en Previsualizar  para ir comprobando cuál 
va a ser el resultado final. 

2.2.4.2 Edición de formación presencial existente 
Para editar una formación existente el usuario navegará por la Web y al entrar en la 
ficha de la formación presencial a modificar, la cual habrá sido creada por un editor de 
su país; le aparecerá en la parte superior un botón para editarla.  
 

�
 
El usuario al pulsar en Editar accederá a la plantilla explicada en el apartado previo y 
se podrá modificar los datos pertinentes para pulsar posteriormente en Guardar, 
Previsualizar o Borrar. 
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2.3 Recursos en línea 
En esta edición únicamente se van a editar los distintos tipos de recursos en línea. Si 
se necesita una nueva categoría de posibles recursos, se deberá comunicar al 
administrador del sistema, junto con los campos que deberá tener. 

Como sucedía en la sección anterior, el modo de edición de un contenido con Drupal 
es siempre el mismo, identificarse en el gestor y navegar por la Web hasta dar con el 
contenido a editar. Una vez localizado aparecerá en la parte superior un enlace 
titulado Editar que permite acceder a la plantilla con el contenido (siempre y cuando se 
tengan permisos de edición sobre la página).  

En el caso de los recursos en línea se localizarán los contenidos a editar del siguiente 
modo. 

 Selección del país editor : en el caso que se muestra en la figura siguiente el 
usuario identificado tiene como rol editorEspaña por lo que escoge España como 
país de la lista para ver sus recursos en línea y se pulsa en Aplicar. 

 

 Selección de la opción de menú : en la parte izquierda de la pantalla se ve 
como ha aparecido un tercer nivel de menú con los distintos recursos en línea 
existentes para España. Para editar cualquiera de ellos basta con pulsar sobre estos 
enlaces del menú y aparecerá otra pantalla con el contenido y el botón de acceso a 
la edición3. 

 
 
 
 

                                                
3 El contenido que aparece en la página de presentación del país se edita en el campo presentación de la 
opción de menú Asociaciones Profesionales. 
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Al pulsar sobre una de  

estas opciones  
del menú aparece  

la imagen de abajo  

Estos botones aparecen solo cuando  
se ha pulsado en el menú lateral  
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A continuación se pasa a explicar cada una de las plantillas de edición de los recursos 
en línea. 
 
2.3.1 Asociaciones Profesionales 

La plantilla de asociaciones profesionales permite incluir un número ilimitado de 
asociaciones profesionales. Cada una de ellas tiene los elementos que a continuación 
se mencionan. 

�  Título (obligatorio) 

�  País editor (obligatorio):  se selecciona el nombre del país que está editando los 
contenidos 

�  Presentación: campo de texto que presenta la información general sobre el país. 
El texto que se escriba en este campo aparecerá cuando se seleccione el país 
indicado de desplegable. 

�  Asociación: campo de grupo que recoge a las múltiples asociaciones que puedan 
darse en un país. Consta de los siguientes elementos: 

�  Nombre de asociación (obligatorio). 

�  Descripción: campo de tipo texto para anotar la descripción de la asociación. 

�  Archivo: se permite subir un archivo relacionado con la asociación. 

�  Url adicional: campo de tipo enlace para unir la asociación con una url. 
 

�
 

Al final de la plantilla está el botón Añadir más valores para agregar una asociación 
más. Para borrar alguna se pulsa en el botón . Una vez finalizada la edición se 
pulsa en el botón Guardar . 

 
2.3.2 Catálogos de bibliotecas 
Al editar los catálogos de bibliotecas la plantilla permite añadir múltiples elementos 
(catálogos) y cada uno de ellos consta de múltiples campos que se detallan a 
continuación. 

�  Nombre del recurso (obligatorio): campo de tipo texto para anotar el nombre. 

�  Descripción: campo de tipo texto para anotar la descripción de la asociación. 
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�  Archivo: se permite subir un archivo relacionado con la asociación. 

�  Url adicional: campo de tipo enlace para unir la asociación con una url. 

 
A estos campos hay que añadir tanto el Título de la página como el nombre del país 
editor del recurso. Ambos campos son de carácter obligatorio. 
�
2.3.3 Directorios de bibliotecas 
Al editar los directorios de bibliotecarios la plantilla permite rellenar el título de la 
página, así como seleccionar el nombre del país editor antes de añadir múltiples 
elementos (directorios). Cada uno de ellos consta de los siguientes campos: 

�  Nombre del recurso (obligatorio): campo de tipo texto para anotar el nombre. 

�  Descripción (obligatorio): campo de tipo texto para anotar la descripción del 
directorio. 

�  Archivo: se permite subir un archivo relacionado con el directorio. 

�  Url adicional: campo de tipo enlace para unir el directorio con una url. 
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�
�
�

2.3.4 Listas de distribución 
Al editar las listas de distribución la plantilla permite editar el título de la página, elegir 
el país editor y añadir múltiples elementos (listas de distribución) y cada uno de ellos 
consta de los siguientes campos: 

�  Nombre del recurso (obligatorio): campo de tipo texto para anotar el nombre. 

�  Descripción (obligatorio): campo de tipo texto para anotar la descripción de la 
lista. 

�  Archivo: se permite subir un archivo relacionado con la lista. 

�  Url adicional: campo de tipo enlace para unir la lista con una url. 
�

�
�
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2.3.5 Publicaciones electrónicas 
Al editar los servicios bibliotecarios la plantilla permite editar el título de la página, el 
país editor y añadir múltiples elementos y cada uno de los cuales consta de los 
siguientes campos: 

�  Tipo de publicación (obligatorio): campo que permite establecer una referencia 
con los tipos de publicación dados de alta en el sistema. Para añadir un tipo de 
publicación valdrá con comenzar a escribir las primeras letras, en ese momento 
aparecerá un desplegable con los tipos que tengan la misma coincidencia y se 
podrá seleccionar el deseado. Si no existe el tipo de publicación con rellenar este 
campo se añade la nueva categoría al pulsar en Guardar al final de la plantilla. 

�  Nombre del recurso (obligatorio): campo de tipo texto para anotar el nombre. 

�  Descripción (obligatorio): campo de tipo texto para anotar la descripción de la 
publicación. 

�  Archivo: se permite subir un archivo relacionado con la publicación. 

�  Url adicional: campo de tipo enlace para unir la publicación con una url. 
�

�
�
2.3.6 Recursos profesionales 
Al editar los servicios bibliotecarios la plantilla permite editar el título, el país editor de 
los contenidos y añadir múltiples recursos profesionales, cada uno de los cuales 
consta de los siguientes campos: 

�  Nombre del recurso (obligatorio): campo de tipo texto para anotar el nombre. 

�  Descripción (obligatorio): campo de tipo texto para anotar la descripción de la 
asociación. 
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�  Archivo: se permite subir un archivo relacionado con la asociación. 

�  Url adicional: campo de tipo enlace para unir la asociación con una url. 
�

�
 
2.3.7 Servicios bibliotecarios 
�
Al editar los servicios bibliotecarios la plantilla permite poner un título a la página, 
seleccionar el país editor y añadir múltiples elementos (servicios bibliotecarios) y cada 
uno de ellos consta de los siguientes campos: 

�  Nombre del recurso (obligatorio): campo de tipo texto para anotar el nombre. 

�  Descripción (obligatorio): campo de tipo texto para anotar la descripción de la 
asociación. 

�  Archivo: se permite subir un archivo relacionado con la asociación. 

�  Url adicional: campo de tipo enlace para unir la asociación con una url. 
�

�
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2.4 Información del FIRBIP 
En esta edición se van a editar diferentes tipos de contenido existente y se podrán 
añadir nuevos encuentros. La forma más sencilla de explicar la forma de modificar 
esta sección es ir seguir la navegación de esta sección. 

 
2.4.1 Información del FIRBIP 

Esta página recoge información de carácter general sobre el FIRBIP. 

 

Si el usuario tiene permisos para editarla le aparecerá la barra de edición y tras pulsar 
en el botón correspondiente verá una plantilla con los siguientes campos:  

�  Título (obligatorio) 

�  Descripción: campo de tipo texto para recoger toda la información relativa al 
FIRBIP. En este campo se podrán recoger múltiples epígrafes utilizando distintos 
estilos.  

�  Documentos: campo que permite la inclusión de múltiples documentos 
relacionados con el texto de la descripción.  

�  Url: campo de tipo enlace para añadir más información. 

�  Enlace a contenido existente:  este tipo de campo permite realizar un enlace de 
este contenido con otro previamente creado en DRUPAL, para ello basta con 
seleccionar el nombre de la página con la que se desea enlazar el contenido. 
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2.4.2 Objetivos del FIRBIP 
 
Esta página se enumeran los objetivos del FIRBIP y la plantilla de edición de 
contenidos es exacta a la explicada en el apartado 2.4.1. 
 

 
 
2.4.3 Estructura e integrantes 
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�
La página general contiene la explicación tanto de la estructura del FIRBIP como de 
los países o instituciones que la componen.  

�
 
Si el usuario tiene los permisos necesarios para su edición accederá a una plantilla 
con los siguientes campos: 

�  Título (obligatorio) 

�  País editor: se deberá elegir el tipo general puesto que se trata de una pantalla de 
carácter general y cuyos datos no pertenecen a ningún país.  

�  Descripción general: campo de tipo texto para explicar la estructura y la 
composición del FIRBIP. 

�

�
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2.4.3.1 Estructura e integrantes de un país 
Cuando el usuario pulsa sobre uno de los países en el menú de la izquierda en la 
pantalla de la derecha se cargarán los datos del país. Se debe recordar que el usuario 
únicamente podrá editar los datos de su país, y sólo en él le aparecerá el menú de 
edición. 
La plantilla que permite introducir los datos de los integrantes de un país permite 
rellenarla con los datos de hasta 5 responsables. La ficha para responsable consta de 
los siguientes campos: 

�  Nombre: campo de texto para cumplimentar con el nombre completo del 
responsable 

�  Cargo:  campo de texto para rellenar con el cargo que tiene en la organización. 

�  Dirección:  campo de texto que permite la inclusión de la dirección completa del 
organismo, código postal, ciudad, país… 

�  Teléfono:  campo de tipo teléfono que permite introducir múltiples teléfonos  

�  Fax:  campo que valida los números de teléfono de carácter internacional para 
introducir varios números de fax. 

�  Correo electrónico:  campo de tipo email para rellenar con los correos electrónicos 
de contacto.  

De forma adicional la página consta de: 

�  Título (obligatorio) 

�  País editor: se deberá elegir país del que se están editando los responsables.  
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2.4.4 Documentos del FIRBIP 
Esta página tiene una edición idéntica a la explicada en el apartado 2.4.1 puesto que 
se trata de la misma plantilla de edición. 
 

 
 

Como puede verse esta página contiene enlaces a fichas de encuentros de 
responsables del FIRBIP. El apartado siguiente se dedica a la creación y edición de 
encuentros. 
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2.4.4.1 Encuentros de Responsables 

2.4.4.1.1 Creación de un encuentro de responsables 
Para crear un nuevo encuentro se deberá pulsar en el enlace de Crear contenido  del 
menú de administración y se elegirá la opción de �������	
����
�������������	�
����� �
La plantilla consta de los siguientes campos: 

�  Título (obligatorio)  

�  Texto de introducción:  campo de texto con editor WYSIWIG para incluir la 
descripción del encuentro. 

�  Conclusiones:  campo de texto con editor WYSIWIG para incluir las conclusiones 
del encuentro. 

�  Enlaces de interés : en este grupo de contenidos se van a poder incluir múltiples 
documentos con el programa del encuentro (Programa ), la lista de participantes 
(Participantes ) y el acta del encuentro (Actas ). 

�
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2.4.4.1.2 Edición de un encuentro de responsables 
Habitualmente cuando se convoca un encuentro no se tiene toda la información sobre 
el mismo, de ahí la necesidad de poder editarlo para modificar o ampliar la 
información.  
Para editar un encuentro bastará con navegar hasta él y pulsar en el enlace Editar. Se 
accederá a una plantilla con los mismos campos que los explicados en el apartado 
anterior y se podrán realizar los cambios necesarios. 
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2.5 Sistemas bibliotecarios 
En esta sección se van a editar distintos contenidos referentes a elementos de los 
sistemas bibliotecarios de un país. Cada país podrá editar únicamente los datos de su 
sistema, salvo si el país tiene la posibilidad de editar la página principal de sistemas 
bibliotecarios.  

Para acceder a la edición de cada una de las secciones es necesario pulsar en los 
elementos del menú de la izquierda. 

 

A continuación se utilizan los siguientes apartados para detallar los elementos de cada 
una de las plantillas. 

 
2.5.1 Datos generales 
La plantilla de datos generales consta un título y un seleccionable con el país editor. A 
estos campos habituales en otras plantillas se añaden varios bloques para 
cumplimentar con: datos geográficos, datos políticos, datos económicos y datos de 
lenguas culturales. Cada uno de esos apartados consta de los siguientes campos que 
a continuación se listan. 

�  Descripción:  campo de texto con editor WYSIWIG para incluir la descripción de la 
sección. 

�  Documentación: campo para incluir múltiples archivos con información sobre la 
sección. 

�  Url de documentación : campo para añadir múltiples direcciones para añadir 
información relevante a la sección. 

 
 
 
 
 

 
Para que salgan el  
Menú de Edición hay que 
pulsar en los enlaces  
de la izquierda  
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2.5.2 Estructura bibliotecaria 

La página de estructura bibliotecaria tiene los siguientes campos en la plantilla de 
edición. 

�  Título (obligatorio) 

�  País editor: seleccionable para elegir el país al cual pertenecen los datos que se 
están introduciendo en ese momento.  

�  Descripción: campo de texto con editor WYSIWIG para incluir la estructura de la 
biblioteca del país.  

�  Descripción de los sistemas y redes bibliotecarias:  campo de texto con editor 
WYSIWIG para incluir la explicación de los sistemas y redes bibliotecarias.  

�  Documentos: campo para incluir múltiples archivos con documentos de interés. 

�  Url de documentación : campo para añadir múltiples direcciones para añadir 
direcciones url con información relevante de la sección. 
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El resultado final tras la modificación de los contenidos tiene un aspecto como el 
mostrado en la siguiente figura. 
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�
�
2.5.3 Planes y programas de bibliotecas 

La plantilla de contenido tiene los campos siguientes que a continuación se explican y 
el aspecto mostrado en la figura inferior 
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�  Título (obligatorio) 

�  País editor (obligatorio): seleccionable para elegir el país al cual pertenecen los 
datos que se están introduciendo en ese momento.  

�  Planes y programas a nivel nacional: campo de texto con editor WYSIWIG para 
incluir los planes a nivel nacional. Puesto que está el editor se podrá incluir varios 
apartados, así como incluir enlaces o imágenes.  

�  Planes y programas a otro nivel: campo de texto con editor WYSIWIG para 
incluir los planes y programas a otro nivel.  

El resultado final de la plantilla es el de la siguiente figura. 
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2.5.4 Legislación bibliotecaria 

La plantilla de legislación bibliotecaria contiene los siguientes campos: 
�

�
�

�  Título (obligatorio) 

�  País editor (obligatorio): seleccionable para elegir el país al cual pertenecen los 
datos que se están introduciendo en ese momento.  

�  Ley o norma: es un bloque de campos repetibles y cada uno de ellos sirve para 
introducir los datos de una ley. Está formado por los siguientes campos: 

�  Título  

�  Descripción: breve información sobre la ley 

�  Documento: campo de tipo archivo para añadir un documento con más 
información 

�  URL: campo de tipo enlace para incluir un enlace con la norma o con 
referencias a la misma. 
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El resultado final es el de la siguiente figura: 

 

�
�
2.5.5 Datos estadísticos 
�

La última de las plantillas de los sistemas bibliotecarios consta de los siguientes 
campos: 
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�  Título (obligatorio) 

�  País editor (obligatorio): seleccionable para elegir el país al cual pertenecen los 
datos que se están introduciendo en ese momento.  

�  Datos de estudio: es un bloque de campos repetibles y cada uno de ellos sirve 
para introducir los datos de un estudio. Está formado por los siguientes campos: 

�  Título del estudio 

�  Descripción: campo de texto con editor WYSIWIG para incluir la descripción del 
estudio.  

�  Documento: campo de tipo archivo para añadir un documento con más 
información del estudio 

�  Enlace de interés: campo de tipo enlace para incluir un enlace al estudio. 

Finalmente el usuario ve el contenido con la apariencia de la siguiente figura. 

 

 

2.6 Edición de página Quienes somos 
En la web del FIRBIP hay una página con información general del proyecto. Esta 
página únicamente está accesible desde el enlace de la portada 

 

Para editar los contenidos de esta página basta con pulsar en este enlace y si el 
usuario tiene permisos sobre este tipo de contenido tendrá visible el enlace del menú 
de edición. 

La plantilla de contenido de esta página consta de los siguientes campos y tiene la 
apariencia de la siguiente figura. 
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�  Título (obligatorio) 

�  Contenido: campo de texto con editor WYSIWIG para incluir el contenido propio 
de la página. 

Finalmente la página tiene el siguiente aspecto final y tiene un enlace que posibilita 
volver a la portada desde ella. 

 

 

2.7 Portada del FIRBIP 
La página del FIRBIP consta de tres columnas. En las columnas laterales se explican 
brevemente cada sección y en la columna central se muestran los últimos cuatro 
destacados introducidos en el gestor. Además la región central acaba con un enlace al 
listado completo de destacados.  
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A continuación se explica como modificar el contenido que compone esta página, así 
como la creación de nuevos destacados. 

2.7.1 Edición de secciones existentes 

Para editar la presentación de cualquier sección el usuario editor deberá acceder a la 
siguiente dirección http://www.iberbibliotecas.org/page/listado-secciones (opción 
Listado de secciones del FIRBIP  del menú de administración) en la cual se muestran 
las diferentes secciones del FIRBIP.  

 
Pulsando en el título del bloque que se desea editar se accede a la página que tiene 
los contenidos los contenidos de esa sección en particular y se activa el menú de 
edición. 
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La plantilla de edición consta de los siguientes campos: 

�  Título (obligatorio) 

�  Imagen sección: campo de tipo imagen para adjuntar la imagen del bloque de 
contenido. 

�  Descripción de la sección:  texto explicativo sobre el contenido de la sección. 

�  Enlace:  campo de tipo Referencia para enlazar el título de la sección con alguna 
página de contenido. 

�  Enlace externo:  en este caso se escribe la URL de la dirección con la cual se 
relacionará la sección. 

 

2.7.2 Creación de nuevos destacados 
Para crear una nueva entrada en la Sección de Destacados de la Portada de FIRBIP, 
se deberá pulsar en el enlace de Crear contenido  del menú de administración y se 
elegirá la opción de ������������������
���	���� �
�
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La plantilla consta de los siguientes campos: 

�  Título (obligatorio) 

�  Imagen:  imagen que se mostrará en el destacado. 

�  Descripción del destacado: campo de texto con editor WYSIWIG para incluir una 
breve descripción del destacado (trescientos cincuenta caracteres como máximo). 

�  Enlace: URL al contenido del destacado. 
 
2.7.3 Edición de un destacado existente 

Para editar un destacado de la Portada FIRBIP, el usuario ha de pulsar sobre el enlace 
al destacado que desea editar, en la página de la portada. 
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Pulsando sobre la pestaña “Editar”, el usuario accederá al formulario de edición del 
destacado, el cual es igual al de creación. 

 


