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ÍNDICE
Para mantener unidad gráfica en su sitio web es 
necesario tener en cuenta los aspectos gráficos 
mencionados en este manual. En el gestor de 
contenido usted encuentra una entrada llamada estilos 
en la cual puede ver reflejados dichos elementos.

Por favor siga las recomendaciones mencionadas y 
ante cualquier duda puede comunicarse con la oficina 
de comunicaciones: 343 7000 ext:3204 - 3205 
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VISUALIZACIÓN

Cuando se escribe cualquier texto, el gestor le aplica por 
defecto el estilo Párrafo. Sin embargo existen varios 
estilos de Títulos (1,2,3...) para subdividir.

1.



VISUALIZACIÓN

RECOMENDACIONES TIPOGRÁFICAS
Fuentes y Jerarquías

» Cuando copie un texto es recomendable primero pegarlo 
en TextEdit o Bloc de notas para limpiarlo, luego copiar y 
pegar en el gestor (Wordpress) para no traer estilos 
indeseados.

» Utilice el Título3 para subtítulos de primer nivel y Título2 
para subtítulos de segundo nivel

» Cuando cite alguna frase o texto, utilice el ícono:             

» Recuerde que si necesita colocar líneas horizontales 
que separen el texto lo puede hacer con este ícono:

1.1



VISUALIZACIÓN

IMÁGENES
Fotos e Ilustraciones
Imagen destacada o principal:
Para subir la  imagen destacada al artículo, debe dirigirse al 
lado derecho de la pantalla y ubicar la caja Imagen destacada, 
por defecto esta imagen se colocará en la parte inicial del 
artículo con unas medidas predefinidas.

Imágenes secundarias:
Si ustede quiere colocar más imágenes a lo largo del texto 
debe ubicarse donde quiere que se incluya y ubicar el 
siguiente ícono en la parte superior de la caja del texto:

2.



RECOMENDACIONES PARA IMÁGENES
Fotos e ilustraciones

» Prefiera usar fotografías que ilustraciones

» Prefiera usar imágenes HORIZONTALES que verticales

» Use fotografías de buena calidad (mínimo de 800px de 
ancho con 72dpi de resolución)

» Si usted toma la foto asegúrese de que la resolución de 
su dispositivo esté ajustada en la máxima calidad
 (ej. 2560x1920), que tenga buena iluminación y no 
quede movida.

» Fíjese en que las imágenes que suba al sitio sean libres 
de derechos de autor. Si son CreativeCommons recuerde 
dar el crédito a la persona que tomó la foto. 

2.1

» Estos son algunos sitios en donde puede buscar 
imágenes gratuitas, siempre y cuando dé el crédito a la 
persona quién lo hizo:

- http://search.creativecommons.org
- http://www.morguefile.com
- http://www.freeimages.com
- http://www.stockvault.net
- http://www.unprofound.com



¿CÓMO SE DEBEN VER LAS FOTOS DE NOVEDADES?

FOTOS NOVEDADES
Toma de fotografias de libros
Para la sección de  Novedades las imágenes serán de los 
últimos libros que lleguen a la Biblioteca. Por tal razón, 
para tomar las fotos de la mejor forma posible, es 
importante que siga las recomendaciones descritas 
a continuación:

» Realice las fotos en un lugar iluminado, preferiblemente 
en un fondo blanco. Revise que no queden brillos o 
reflejos del flash en la foto.

» Asegúrese de que la resolución de su dispositivo esté 
ajustada en la máxima calidad (ej. 2560x1920)

» Observe el ángulo en el que debe tomar las fotos: se 
debe ver el lomo del libro, la carátula completa y un poco 
de la parte superior, como se ilustra en la parte derecha.

» Revise que las fotografías no hayan quedado movidas

» Repita este ejercicio las veces que sea necesario para 
obtener una foto de excelente calidad.

2.2

Es importante tener en cuenta estas 
recomendaciones, ya que de este trabajo 
depende el resultado final en la página.

1. Lomo
2. Parte superior
3. Carátula completa

1.

2.
3.
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SUBIR ARCHIVOS
PDFs, fotos,  audios, etc.
Para subir cualquier tipo de archivos se debe hacer a 
través del gestor de medios o directamente desde 
el ícono: 

3.

Se pueden subir PDFs, imágenes y audios. Los videos es 
preferible subirlos en Youtube para embeber dicho contenido.



INSERTAR VIDEOS
De YouTube a su sitio web

1.Desde YouTube:
Para insertar videos, primero se deben subir a la 
página de Youtube de la universidad. Luego, desde 
la página de Youtube se  oprime el botón: 

se copia el código que aparece:
ej:

2. Desde Wordpress:
Se va a la vista de Texto y se pega 
el código que se copió de Youtube. 
Se publica el artículo y queda listo

4.

y luego 

<iframe width="560" height="315" 
src="//www.youtube.com/embed/9tlIPZtzUE4" 
frameborder="0" allowfullscreen></iframe>
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