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Introducción
Drupal es un sistema de gestión de 
contenidos (CMS) multipropósito, 
modular, libre y con una amplia ca-
pacidad de personalización. Permite 
publicar y administrar todo tipo de 
contenidos: artículos, archivos, imá-
genes... etc. Es uno de los CMS más 
completos, seguro y estable del mo-
mento. 

La mayoría de las funcionalidades 
básicas de este CMS son muy senci-
llas de usar y bastante intuitivas.

Con este manual queremos mostrar 
la forma correcta de incluir conteni-
do en las webs de centros de la US,  
describiendo las diferentes herra-
mientas que para ello ofrece Drupal.

Explicamos los tipos de contenidos dis-
ponibles y adaptados a cada centro. 

Enseñamos las posibilidades de 
IMCE, el gestor de archivos para su-
bir contenido al servidor web y man-
tener correctamente organizado el 
repositorio de archivos del centro.

Describimos las herramientas que 
nos brinda CKEditor, el editor de 
Drupal, proponiendo también un 
par de herramientas externas que 
ayudan a formatear el contenido.

Es de suma importancia maquetar 
los contenidos con el mayor esmero, 
para obtener un artículo ordenado, 
limpio y agradable visualmente. 

Las webs de centros no son sólo un 
medio de información a la comuni-
dad universitaria, sino también un es-
caparate del centro y la Universidad.

ACCESO A DRUPAL
En un navegador, accedemos al formulario de acceso al 
gestor de contenidos de la web: https://tuCentro.us.es/user

Nota: para el acceso a la web en Pre-producción accedere-
mos a: https://tuCentro-pre.us.es/user

1.1
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GESTIÓN DE CONTENIDOS
Los contenidos se gestionan en el apartado Administrar > Contenido. Podemos:

1.2

1 2

3

4

VISUALIZAR CONTENIDO. 

Esta pantalla muestra listado de todos 
los contenidos creados, indicando: 
título, tipo, autor, si está publicado o 
no, fecha / hora última edición y botón 
para editarlo o borrarlo.

Filtro. Podemos también utilizar  
diferentes filtros de búsqueda: los  
publicados o no, por tipo, por título,  
o lenguaje.

CREAR CONTENIDO. 

Clic en Añadir contenido, y seleccio-
nar en la lista el tipo de contenido. 
Nos llevará al formulario correspon-
diente, según el tipo de contenido (ver 
sección 02 Tipos de contenido).

EDITAR CONTENIDO. 

Una vez filtrado y localizado el conte-
nido, clic en botón: Editar

BORRAR CONTENIDO. 

Para borrar varios elementos. 
Seleccionamos los contenidos que 
deseamos borrar y la acción: Eliminar 
contenido. Hacemos clic en Aplicar a 
los elementos seleccionados.

Para borrar un solo contenido. 
Podemos realizar la acción anterior, o 
clic en flecha botón derecha del conte-
nido: Borrar.
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AVISO URGENTE
Banner que se coloca en portada, enci-
ma del Slider, para informar de un hecho  
puntual de máximo interés.

Permite incluir un icono (Triángulo con exclamación 
por defecto), un titular con enlace y un texto des-
criptivo.

Al crear el Aviso, indicamos una fecha inicial y otra 
final, para automatizar su visualización.

2.1

Titular del Aviso

Enlace al 
que dirige.  
Dejar el 
carácter # 
si no tiene 
enlace.

Descripción 
del Aviso

Las fechas automatizan  
la visualización del Aviso

Icono que acompaña 
al título. Por defecto 
triángulo de adver-
tencia
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ENCABEZADO DE SECCIÓN
Imagen que identifica cada sección de la web (menú 
principal, noticias, legal... ).              

2.2

Imagen. Se aconseja que la imagen 
sea menor de 1280x720px, aunque 
el programa lo redimensiona auto-
maticamente.

IIdentificador del 
encabezado



ENLACE DESTACADO
Icono que enlaza a contenido destacado. Se sitúa en 
el pie de página.

Se puede seleccionar un icono vectorial (Fontaweso-
me) o un icono imagen (bitmap). Sólo se puede se-
leccionar un tipo. Se aconseja el icono vectorial, por 
calidad y facilidad de encontrar lo que deseamos.
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2.3

Icono bitmap. Se aconseja que la 
imagen sea menor de 400x400px, 
aunque el programa lo redimensiona 
automaticamente. 

Icono vectorial. Se utilizan los iconos 
vectoriales Fontawesome.  
Localizar antes en su web los nombres 
de los iconos gratis (free) que mejor 
se adapten a lo que necesitamos y 
teclear su nombre en este campo.

Texto del enlace

Enlace al que  
redirige.

Orden de visuali-
zación.

En qué secciones se muestran los enla-
ces destacados. Por defecto, sólo en la 
portada. Pueden ubicarse en varios sitios. 
Para seleccionar varias ubicaciones utiliza: 
Ctrl + clic.



EQUIPO DE GOBIERNO
Ficha identificativa de los miembros del Equipo de 
Gobierno.
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2.4

Breve descripción 
de sus funciones y 
responsabilidades.

Nombre completo del 
miembro del Equipo 
de Gobierno

Puesto que  
desempeña

Titulación y Dpto. al 
que está adscrito

Foto. Máximo:  
640 x 480px.

Contacto: URL 
de su web (si la 
tiene), correo 
electrónico y 
teléfono.

Orden en que aparece su ficha 
respecto al resto de miembros.



NOTICIA
Consta de un titular, fecha de creación, y un cuerpo 
de la noticia. Permite también una foto identificativa.

En portada aparecen las tres últimas que se haya 
indicado explícitamente o las últimas ingresadas (en 
Medicina las siete últimas). 
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2.5

Cuerpo de la noticia. Podemos 
emplear todas las funcionalidades 
del editor CKEditor, explicadas más 
adelante. Podemos insertar texto, 
fotos, y todo tipo de elementos.

Foto representativa de la 
noticia. En algunas webs 
es opcional. Resolución 
máxima: 1280 x 720px.

Titular de la noticia.

Fecha en que se 
crea la noticia.

Incluir un resumen 
descriptivo de la 
noticia. Máximo 
200 palabras. Para 
incluir en portada.

Si queremos desta-
carla en la portada 
de la web.



NOVEDAD
Banner central que resalta una noticia, identificado 
con una imagen a la que se le aplica un filtro de color 
concreto. Se le puede adjuntar un fichero.
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2.6

Opcionalmente se le 
puede adjuntar un 
archivo

Dirección a la que apunta 
la flecha que aparece en el 
banner. 

Título de la novedad.

URL donde enlaza.

Color de fondo del 
banner, que además 
filtra la imagen de 
fondo.

Si hay más de una 
novedad, hay que 
indicar en qué orden 
se visualizan.

Foto que se inclu-
ye en el fondo y a 
la cual se le aplica 
el filtro de color.



SECCIÓN WEB
Este tipo de contenido es el que contiene el grueso 
del contenido de la web. Es importante que cada vez 
que se cree contenido para cada una de las seccio-
nes, se elija el tipo de contenido correcto, en función 
del menú principal al que pertenezca. 
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2.7 Título de la sección.

Contenido. Podemos emplear 
todas las funcionalidades del editor 
CKEditor, explicadas más adelante. 
Podemos insertar texto, fotos, y todo 
tipo de elementos.



SLIDER
Carrusel de fotos para resaltar diferentes informa-
ciones en portada a modo de diapositivas animadas. 
Consta de una imagen en alta resolución, un título y 
una descripción. Podemos también indicar el orden 
en que se visualizan, y cambiar el color de fondo del 
texto y el lugar donde se ubica sobre la foto (izquier-
da/derecha). Opcionalmente se le puede indicar un 
enlace en forma de botón.

Tipos de contenido02
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2.8

Imagen del slider. No  
sobrepasar el tamaño  
de 1280 x 720 px, aunque 
Drupal lo redimensiona a 
ese máximo.

Título de la informa-
ción destacada.

Descripción.

Fecha opcional 
(modo texto).

Enlace opcio-
nal. Si no hay 
enlace, dejar  
el carácter: #

Si hubiera un 
enlace, texto 
del botón de 
enlace.

Dónde ubica-
mos el texto: 
a la izquierda 
o derecha del 
slider.

Color de la caja 
bajo el texto, 
para resaltar 
este. Es un 
desplegable 
con varias 
opciones.

Si hay varias diapositivas en el 
slider, este campo indica en que 
orden se muestra cada una.



TITULACIÓN
Módulo ubicado en portada conteniendo enlace a 
cada una de las titulaciones propias del centro. In-
cluye una foto a la que se aplica un filtro de color, un 
nivel de estudios y el nombre de los estudios. Opcio-
nalmente, podemos indicar puntualmente alguna 
información referente a la titulación, por ejemplo: 
“Abierto plazo de matriculación”, que aparecería so-
bre una banda roja al pie de cada uno de los módu-
los de Titulación.
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2.9

Imagen de fondo descriptiva de 
la titulación, al que aplicamos un 
filtro de  color.

Desplegable con diferentes colores 
entre los que podemos elegir para 
aplicar filtro a la foto de fondo.

Nombre completo descrip-
tivo de la Titulación.

Grado, Máster,  
Doctorado... 

Nombre de los 
estudios ofer-
tados.

Orden de visua-
lización, respec-
to a las otras 
Titulaciones.

Si queremos comunicar 
una información puntual 
referente a esta titulación, 
podemos indicar una 
descripción, y un enlace 
opcional. 

Dirección a 
la que enlaza 
para mostrar 
información 
del título. Si 
no enlaza a 
ningún sitio 
dejar el carác-
ter: #
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CKEditor es un editor de texto HTML/ 
WYSIWYG  (What You See Is What You 
Get) de código abierto que propor-
ciona funciones de procesador de 
textos en Drupal. Destaca por sus 
opciones de edición avanzadas y su 
facilidad de uso. 

Es el medio que utilizaremos para 
maquetar los contenidos de la web. 
Como buen procesador de textos 
nos brinda múltiples funcionalidades 
para la redacción, con diferentes op-
ciones de visualizar el texto (negrita, 
itálica, subrayado), alineación de pá-
rrafos, listas, hiperenlaces, tablas, in-
serción de fotos, archivos... etc. Al ser 
de código abierto, permite la amplia-

ción de funcionalidades, que vamos 
incorporando periódicamente: gale-
rías de imágenes, acordeón, citas... 
etc.

CKEditor transforma el texto maque-
tado en código HTML para poder vi-
sualizarlo correctamete en la web. 
Este código HTML lo podemos editar 
directamente, pulsando un simple 
botón. 

1. Pegar el contenido extraído de un  
fichero de Word o desde una página web
CKEditor convierte todo texto incluido a código HTML. 
Si pegamos directamente (Ctrl + V) en el editor de texto 
el contenido copiado de un fichero Word o de una pági-
na web, insertaría una cantidad innecesaria de etiquetas 
que tanto Word como HTML necesitan para mantener la 
maquetación. Todas esas etiquetas son un problema en 

Drupal. Para limpiar la mayoría podemos pegar con la 
combinación de teclas Ctrl + May + V, aunque si queremos 
limpiar todas las etiquetas innecesarias debemos utilizar 
un programa intermedio, como WordHTML o similar  (ver 
sección 05 Programas auxiliares). Este programa genera un 
código HTML limpio, que debemos seleccionar (Ctrl + A) y 
copiar (Ctrl + V), para trasladar al editor de Drupal, y pegar 
en el lado HTML del editor, pulsando previamente el botón 
Fuente HTML                                               y pegándolo (Ctrl + V).

Formas de insertar contenido en CKEditor
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Crear y editar contenido directamente
Podemos introducir directamente el contenido en el editor. También podemos utilizar la primera forma (copiar y pegar) 
y luego editarlo directamente en el editor de Drupal. CKEditor proporciona varias herramientas agrupadas por fun-
cionalidad:

2.

1.
2.

3
4.

5.

6.

8.

7.
9.

Fuentes
Permite seleccionar las 
diferentes visualizacio-
nes del texto: negrita, 
itálica, subrayado... etc.

Alineación párrafos
Las diferentes alineaciones 
del párrafo: izquierda, cen-
trado, derecho, justificado.

Listas
Gestión de listas con 
viñetas o listas numera-
das, así como controlar 
el nivel de las mismas. Formato y Estilos

Diferentes tamaños de 
cabeceras (1 a 6) y esti-
los para colorear texto y 
marcarlo.

Media
Herramientas para inser-
tar citas, imágenes,  
tablas, líneas, caracteres 
especiales y acordeón.

Visualización
Modos de visualización:  
mostrar bloques, modo 
HTML y pantalla completa. Deshacer/Rehacer

Deshacer y rehacer las 
acciones utilizadas

Media+ (US)
Etiquetas, vídeos YouTube/
Vimeo,  galerías de fotos, 
plantillas de diseño, cuadros 
de texto y tarjetas personal.

Hipervínculos
Permite añadir y quitar 
hipervínculos a una URL 
o un fichero.
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Fuentes

Al seleccionar un texto, pode-
mos cambiarle el aspecto:

• Negrita.

• Subrayado.

• Cursiva (itálica).

• Tachado.

• Superíndice.

• Subíndice

• Quitar todos los forma-
tos anteriores.

Hipervínculos

Al seleccionar texto, pode-
mos:

• Enlazar, creando:

• Un hipervínculo a una pá-

gina web interna o externa.

• Un hipervínculo a un fiche-

ro que seleccionamos con el 

gestor de ficheros IMCE. Se le 

añade automáticamente ico-

no del tipo de fichero.

• Quitar hipervínculo.

• Abrir enlace en otra 
pestaña o página.

Alineación

Al seleccionar un texto, 
foto vídeo, tabla… etc, po-
demos:

• Alinearlo a la izquierda.

• Centrarlo.

• Alinearlo a la derecha.

• Justificarlo (sólo texto).

Listas

Podemos incorporar las si-
guientes listas:

• Lista con viñetas.

• Lista numerada.

• Aumentar un nivel de 
profundidad del elemen-
to seleccionado en la lista.

• Disminuir un nivel de 
profundidad de la lista.

1. 2. 3. 4.
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Formato y Estilos

Al seleccionar texto podemos indicar FORMATO:

• Sin formato (normal).

• Encabezado H1 a H6 (Tamaño más grande  
   a más pequeño).

• Con formato.

También disponemos de varios ESTILOS:

• Marcador (amarillo, naranja, violeta, celeste y verde).

• Texto resaltado (naranja, rojo,  violeta, morado, azul 
y verde) .

5.



Editor de textos CKEditor03

Gestión de contenidos Webs Centros

21

Media

Podemos insertar:

• Citas.

• Tablas.

• Fotos.

• Acordeón.

• Línea horizontal.

• Carácter especial.

Citas
Muestra un texto sobre un fondo 
gris. Se puede utilizar para notas, 
comentarios… etc.

Tablas
Podemos insertar tablas, indicando 
el número de columnas y filas, la 
anchura (hacerlo siempre en por-
centaje, incluyendo el símbolo %), y 
un título. Nunca incluir: altura, esp. 
e/celdas, esp. Interior, tamaño de 
borde, ni síntesis.

Edición de tabla

Una vez creada la tabla, podemos 
editarla, pulsando botón derecho 
del ratón sobre la misma, y en el 
menú desplegado podemos: inser-
tar y eliminar celdas, filas y co-
lumnas, combinar celdas, dividir 
celdas y editar propiedades de la 
tabla.

6.

6.1.

6.2.
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Imagen
Disponemos de dos modos para in-
sertar imágenes: 

• Automatizado. Seleccionamos 
una foto de nuestro equipo, y se 
sube a la carpeta: img/subidas, 
redimensionándose automática-
mente a un tamaño máximo de 
1280 x 720px. 

• Manual. Seleccionamos una foto y 
la subimos a la carpeta que elijamos 
(se aconseja dentro de img). Tam-
bién somos responsables de redi-
mensionarla correctamente (Ver 
sección 05 Programas auxiliares).

En ambos casos, tendremos acceso 
a las Propiedades de la imagen,  

en la que debemos indicar un Texto al-
ternativo, una Anchura, una Alinea-
ción, y opcionalmente una Etiqueta, 
si queremos poner un pie de foto. En 
el modo automatizado esta ventana 
de propiedades sale por defecto. En el 
modo manual debemos mostrarla ex-
presamente: clic derecho sobre la foto.

Tamaño imagen respecto al texto

Podemos controlar el tamaño de la 
foto respecto al resto del texto. Para 
ello, en la ventana de Propiedades, 
en el campo Anchura indicamos un 
número entre 1 y 100, para indicar 
porcentaje tamaño foto respecto a 
la caja de texto. No poner signo “%”.

Editar imagen

Podemos editar las fotos una vez 
colocadas, bien para sustituirla por 
otra foto, alterar tamaño o la alinea-
ción, o incluso quitar/poner un texto 
de pie de foto. Para ello, hacemos 
clic derecho sobre la foto y seleccio-
namos Propiedades de imagen.

6.3.
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Acordeón
Un  acordeón es una estructura for-
mada por regiones desplegables 
que permiten mostrar u ocultar 
contenido pulsando sobre el título 
de cada uno de los elementos. Una 
vez abierta una región (pestaña) del 
acordeón, se cierran las otras.

Edición del acordeón

Tras crear un acordeón, podemos 
añadir y quitar regiones (pesta-
ñas) pulsando el botón derecho del  
ratón sobre este y eligiendo la opción  
correspondiente.

Línea horizontal
Podemos insertar una línea horizon-
tal, para dividir secciones.

Caracteres especiales
Selección de caracteres que no encon-
tramos normalmente en el teclado:

6.4.

6.6.

6.5.



Editor de textos CKEditor03

Gestión de contenidos Webs Centros

24

Media + (US)

Podemos insertar:

• Etiquetas con enlaces.

• Vídeos YouTube/Vimeo.

• Galerías de fotos.

• Plantillas de diseño.

• Cuadros de texto.

• Tarjeta personal.

Etiquetas con enlaces
Indicamos el número de etiquetas 
que necesitamos, y luego editamos 
el nombre de cada etiqueta, y le 
asignamos un enlace haciendo do-
ble clic sobre su nombre.

Resultado: 

Vídeos YouTube/Vimeo
Se pueden incrustar vídeos de you-
Tube y Vimeo, simplemente pe-
gando su URL e indicando el ancho 
y la alineación respecto al texto. Se 
pueden incluir dentro de un texto, o 
como módulo aparte.

Resultado:

7.

7.2.
7.1.
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Galerías de fotos
Disponemos de una herramienta 
para mostrar imágenes como una 
galería de x columnas. También dis-
ponemos de una galería Masonry, 
esto es, una galería “bloque de ladri-
llos” que aprovecha los espacios que 
se crean cuando se combinan cajas 
de distintas dimensiones.

Para ello, debemos indicar el núme-
ro de fotos que va a contener la ga-
lería y cómo se distribuyen. Una vez 
creada la estructura, asignamos la 
foto editando cada uno de los iconos 
de foto vacía. Para ello, utilizamos 
una de las dos herramientas de 
Imagen que nos proporciona CKE-
ditor: La primera para subir 
una foto desde nuestro equipo, y la 
segunda para seleccionar una foto 
que ya tengamos en el servidor web 
(ver pág. 22).

Ejemplo de galería Masonry:

Plantillas de diseño
Herramienta para maquetar las pá-
ginas y disponer de 1, 2, 3 ó 4 colum-
nas que nos sirven para colocar tex-
to, fotos y elementos como tarjetas, 
cuadros de texto... etc.

Disponemos de dos tipos de colum-
nas: 

• Fluidas. Permiten que el texto 
salte automáticamente de una 
columna a la siguiente.

• Independientes. Texto no fluye 
de una columna a otra.

7.3. 7.4.
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Cuadros de texto
Para insertar cuadros de texto de 
información, resumen, error... etc, 
pudiendo indicar su ancho y alinea-
ción.

Ejemplo:

Tarjeta personal
Tarjetas verticales, o apaisadas con 
foto e información de una persona. 
Las tarjetas  pueden ser indepen-
dientes, o maquetarlas por colum-
nas para formar equipos, utilizando 
la herramienta Plantilla de Diseño, 
vista antes.

7.6.7.5.

7.1.

Ejemplo de plantilla 3 columnas fluidas:

Ejemplo de plantilla 2 columnas: 33% (foto) + 66% (texto):

Ejemplo de plantilla 1 columna y 2 columnas utilizando tarjetas:
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Deshacer/Rehacer

Como en todo software, podemos 
deshacer (ctrl + Z) la última acción, o 
rehacerla (ctrl + Y).

Visualización

Disponemos de los siguientes  
modos de visualización:

• Bloques de etiquetas. Para se-
leccionar fácilmente elementos 
que queramos borrar.

• Conmutar entre código HTML 
/ Visualización WYSIWYG. Para 
afinar el código HTML.

• Trabajar a pantalla comple-
ta. 

Se aconseja trabajar siempre a 
pantalla completa para hacernos 
una idea lo más fiel posible al diseño 
final. Para ello, se ha implementado 
en el editor el mismo formato que 
en la página final.

Si dominas HTML, puedes intentar 
editar etiquetas HTML conmutando 
con el botón HTML.

8.

9.



S

Gestión de ficheros04
Gestión de contenidos Webs Centros



Gestión de ficheros04

Gestión de contenidos Webs Centros

29

El Gestor de Ficheros e imágenes IMCE nos permite 
gestionar nuestro repositorio de ficheros en el servidor 
web e insertarlos en nuestras páginas. 

Subida/gestión de ficheros

Podemos crear carpetas (Nueva carpeta), subir ficheros en 
esas carpetas (Subir), borrarlos (Delete) y cambiar el tamaño 
de las fotos que subamos (Redimensionar). 

Disponemos de dos carpetas (doc e img) donde debemos 
subir nuestros ficheros:

• doc. Nuestro repositorio de documentos. Ubicamos los 
ficheros de texto (.docx, .xlsx, .pdf), en su carpeta corres-
pondiente, según sección a la que pertenezca, pudiendo 
crear dentro de estas otras carpetas para mantener más 
ordenada la información. 

• img. Nuestro respositorio de imágenes, ubicándolas en 
las carpetas correspondientes según sección.

Insertar ficheros en nuestra página

Localizamos y seleccionamos el fichero que queremos  
insertar y pulsamos Seleccionar. 
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WORDHTML
Aplicación web que se utiliza como programa inter-
medio para pasar contenido de un fichero Word o de 
una página web (HTML) a un formato HTML limpio.

Tecleamos en un navegador: https://wordhtml.com. 

Clic en Word Editor y pegamos el contenido copiado 
de Word o página web. Clic en pestaña HTML, y clic en 
los siguientes tres iconos en este orden:

Una vez formateado, seleccionamos todo el texto  
(Ctrl + A) y lo pegamos (Ctrl + V) en el editor de Drupal.

1

3

2

Borramos: estilos en línea, clases e IDs, etiquetas vacías… 
etc. Antes debemos comprobar que todas las opciones 
estén seleccionadas, excepto las dos últimas.

Encoding en off (icono con una “x”) para 
mostrar correctamente los acentos.

Set code indentation (1 toque), para formatear  
la visualización correctamente. 
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AVS IMAGE CONVERTER
Software libre para edición de fotos. Antes de subir 
una foto a Drupal, es conveniente redimensionarla.  
Bajamos el programa desde: https://www.avs4you.
com/avs-free-image-converter.aspx.

Pasos para redimensionar una foto

Seleccionamos la foto arrastrando la foto 
al cuadro gris, o haciendo clic en este y 
seleccionar la foto.

Escogemos un tamaño 
incluido en el desplegable 
de Redimensionar:

Si no encontramos el tamaño  
deseado en la lista desplegable,  
podemos redimensionarla de 
forma personalizada, indican-
do pixeles de ancho y pixeles de 
alto (no es conveniente pasar de 
1920px de ancho). Indicando si de-
jamos la orientación original o no.

Por último, indicamos el directorio donde 
queremos situar la foto convertida, y pulsa-
mos en el botón ¡Convertir!

1

2

3

4
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