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Introduccion

La pagina web institucional actual contempla una estética renovada y un redisefo integral acorde a la aplicacién y & Sociales [UNICEN
uso de nuevas tecnologias y dispositivos, como asi también un mejory rdpido acceso a lainformacion disponible. [ T N
La estructura de la web presenta un menu principal con la informacién basica de la institucion, carreras, secretarias y e B

areas. Un menu secundario destinado a los distintos publicos que transitan por lainstitucién: docentes, no docentes,
graduados, estudiantes, ingresantes y futuros estudiantes.

El drea de las noticias institucionales “Sociales Noticias” presenta un lugar destacado con su correspondiente

archivo de noticias; lo mismo para la seccion de Novedades de las secretarias de Extensién, Académica y de

. .7 BECAS DE ESTI'N111ULO
Investigacidny Postgrado. el

1 Sociaies multimes

También se destacan en la pagina principal los medios de comunicacién de la FACSO como la Agencia de Noticias
Comunica, la productora FACSO Producciones y Radio Universidad FM 90.1 cuyos contenidos se visibilizan en el
nuevo sitio web.

Luego, se presenta una agenda en la que se muestran los eventos institucionales y, por ultimo, un menu con

diferentes botones que permite el acceso a otras areas y programas de la FACSO. El pié cierra con los datos y
ubicacion de la Facultad de Ciencias Sociales. Ademds, los enlaces a las redes sociales y aplicativos de uso corriente,
tales como SIU, Webmaily Umob.

Este nuevo disefio incluye, ademas, tres subpdginas correspondientes a la Secretaria de Extensidn, Bienestar y

Transferencia, el area Editorial y el Observatorio de la Nifiezy Adolescencia.
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Introduccion

La nueva pagina cuenta con 10 responsables encargados de laadministraciény actualizacion de contenidos divididos
por areas de acuerdo a las diferentes secretarias y espacios de trabajo de la Facultad. Por tal motivo, es que se
elabora el presente Manual de Uso y Estilo de la Pagina Web Institucional de la Facultad de Ciencias Sociales de la
Universidad Nacional del Centro de la Provincia de Buenos Aires, desde el Area de Comunicacion Institucional,
radicada en la Secretaria de Extension, Bienestar y Transferencia de la FACSO.

El objetivo principal de este manual es definir los criterios de uso y estilo generales que se constituyen en
herramientas paralosadministradoresy gestores de contenidos de la pagina web.
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Estructura general

Encabezado: en el encabezado se disponen los logos de la FACSO hacia el margen izquierdo. En una linea inferior
aparece el buscador.

Contenido: es donde se dispone la mayor parte del contenido de la pagina web, se encuentra la informacidon de mas
relevancia e interés, jerarquizada visualmente segun suimportancia y nivel de demanda.

Pie de Pagina: mapadonde se puede localizar el Complejo Universitario de Olavarria. Mds abajo el logo de la UNICEN,
informacidn de la ubicacion y contacto de la FACSO e iconos de las redes sociales institucionales (Facebook, Twiter e

Instagram)y de sus aplicativos (SIU, Web Mail y UMOB).

ESTRUCTURA DE LA INFORMACION

El disefio de la pagina web contempla una divisién en bloques horizontales, cada uno lleva su titulo correspondiente
gue remite al contenido del mismo.

CABECERA

BLOQUE NOTICIAS

BLOQUE NOVEDADES

BLOQUE MULTIMEDIA

BLOQUE AGENDA

BLOQUE BOTONERA

PIE DE PAGINA
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Estructura de la informacion

MENU PRINCIPAL

Institucional:

-Resefia Historica

-Secretaria General

-Secretaria Académica

-Secretaria de Extension, Bienestary Transferencia

-Secretaria de Investigaciény Postgrado

-Consejos Académicoy Superior
-Estructura Organizativa

-Politicas de Gestion

-Archivo de Eventos Institucionales
-Normativas

-EnlacesdeInterés
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Estructura de la informacion

MENU PRINCIPAL

Carreras:

-Antropologia orientacién Arqueologia
-Antropologia orientacién Social
-Comunicacién Social

-Periodismo

-Profesorado de Antropologia

-Profesorado en Comunicacion Social
-Otras:
e CiclodeLic.enRelacionesLaborales
e DiplomaturaSuperior en Educacion paralaPazy Abordaje de la Conflictividad Social
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Estructura de la informacion

MENU PRINCIPAL

Académica:

-Departamento de Alumnos:
e Futurosestudiantes
e GuiadeTramites

-Departamento de Docentes:
e CarreraAcadémica

e Concursos
-Departamentos Académicos:
e Antropologiaorientacién Arqueologia
e Antropologia orientacién Social
e Comunicacién Social
e Educacion
e CicloComun
e RelacionesLaborales
-Calendario Académico
-Mesas de exdmenes
-Horariosy Aulas
-Convocatorias:
e Vigentes
e Cerradas
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Estructura de la informacion

MENU PRINCIPAL
Postgrado:
-Doctorado en Arqueologia

-Maestria en Antropologia Social
-Escuelade Verano/Escuela de Otofio
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Estructura de la informacion

MENU PRINCIPAL

Investigacion:

-Nucleos de Investigacion:
e ECCO-Comunicacién Institucional
e IFIPRACD.Ed Educacién
e INCUAPA-Arqueologia
e NURES-Antropologia Social
e PROINCOMSCI-Comunicacion - Antropologia
e NEIPHPA-Arqueologia
-Proyectos de Investigacion
-INCUAPA. Unidad Ejecutora. CONICET-UNICEN
-SECAT—UNICEN:
e Nuevos Investigadores

e Reuniones Cientificas
-Enlacesde Interés:

e  MINCYT

e CONICET

e CIC

e ANPCyT
-Convocatorias:

e \Vigentes

e Cerradas
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Estructura de la informacion

MENO PRlNClPAl. o E e [UNICEN

Desde el menu principal se puede acceder a dos subpdginas: Extensiény Editorial

Extension:

En esta sub pagina se encuentra la informacién correspondiente a los programas, proyectos y actividades de
extension universitaria que se desarrollan en la FACSO.

-Programas

- Becasy Pasantias

-ldiomas

- Convocatorias

- Capacitacion

-Memorias

- Bloque Noticias de Extensién

- Bloque Proyectos en Marcha

--pag 10 --
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Estructura de la informacion

MENU PRINCIPAL

Editorial: Juicio
Monte
Pe_llnni

En esta sub pagina se administra el contenido relacionado con las publicaciones de la FACSO. .

- Intersecciones en Comunicacién
- Intersecciones en Antropologia
-Newsletter Deschos Sexaes
- Area Editorial

-Bloque publicaciones de Editorial

--pag 11 --
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Estructura de la informacion

MENU SECUNDARIO

Ingresantes:

-Inscripcién 2016
-Preguntas Frecuentes
-Orientacion al Estudiante
-Servicios:

e Servicio Habitacional

e Bibliotecadel Complejo Universitario
e Comedor Universitario

e Gabinete deInformatica

e Deportes

e Transporte Publico
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Estructura de la informacion

MENU SECUNDARIO

Estudiantes:

- Guiade Tramites
- Estudiantes Extranjeros
-Servicios:
e Servicio Habitacional
e Bibliotecadel Complejo Universitario

e Comedor Universitario
e Gabinete deInformatica
e Deportes
e Transporte Publico
e SIUGUARANI

-Centro de Estudiantes

--pag 13 --
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Estructura de la informacion

MENU SECUNDARIO

Graduados:

-Licenciatura en Antropologia Social

-Licenciatura en Antropologia orientacién Arqueologia
-Licenciatura en Comunicacion Social

-Tecnicatura en Comunicacion Institucional
-Tecnicatura en Produccién Mediatica

-Profesorado en Comunicacién Social
-Licenciatura en Relaciones Laborales
-Locutor Nacional

-Doctorado en Arqueologia
-Profesorado de Antropologia

--pag 14 --
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Estructura de la informacion

MENU SECUNDARIO

Docentes:

-Catedras
-Seminarios
-Adunce
-Ospuncba
-Webmail

--pag 15 --



| Manual de uso y estilo web

Estructura de la informacion

MENU SECUNDARIO

No Docentes:

-Ospuncba ': _

- Atuncpba . @ 3 -
-’.__' —— = i g, &3

-Webmail oy o :

=

Biwmndt - 1 il <
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Criterios generales de redaccion

A continuacién se establecen criterios generales para redactar textos y crear contenidos en la web con el objetivo de
gue lainformacion publicada se organice de manera claray permita una lectura agil:

-Los textos deben ser breves porque el tipo de lectura de una pagina web no suele ser en profundidad.
-Se debe escribir con un lenguaje cercanoy comprensible para el usuario, no hacerlo en lenguaje académico.
-No se debe repetir contenidos en distintos secciones de la web.

-Se recomienda usar el modelo de la pirdmide invertida para organizar la informacion, es decir, de mayor a menor
importanciay escribir unaidea por parrafo, destacando laidea principal al inicio del texto.

-Esimportante dejar espacios en blanco entre parrafos en un mismo texto para agilizar la lectura.
Los contenidos se deberdn escribir usando el masculino como genérico, para evitar la sobrecarga grafica de poner el

femenino y el masculino en cada nominacion. Por favor, |éase esto sélo como una simplificacion grafica, ya que

promovemos laigualdad de género en todas sus manifestaciones.

--pag 17 --
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Criterios generales de redaccion

Creaciony gestion de articulos

-Titulo del Articulo

Tipografia: Roboto (pre establecida por el sistema)
Tamano: pre establecido por el sistema

Color: negro (pre establecido por el sistema)

Los titulos se escriben siempre en letra minuscula y no llevan punto final. Se deben evitar los titulos largos. Si el titulo
es compuestoinicia cada palabra del mismo con mayuscula, por ejemplo:

Futuros Estudiantes

Doctorado en Arqueologia

Antropologia Sociocultural |

-Subtitulos del Articulo

Tipografia: pre establecida por el sistema.
Tamano: 18 en negrita.

Color: negro (pre establecido por el sistema)
Alineacion:izquierda

Los subtitulos se escriben siempre en letra minuscula y no llevan punto final. Se deben evitar los subtitulos largos. Si
el titulo es compuestoinicia cada palabra del mismo con mayuscula.

--pag 18 --
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Criterios generales de redaccion

-Segundos Subtitulos del Articulo
Tipografia: pre establecida por el sistema
Tamano: 14 en negrita

Color: negro (pre establecido por el sistema)

Alineacion:izquierda

Los segundos subtitulos se escriben siempre en letra minuscula. Si el titulo es compuesto inicia cada palabra del
mismo con mayuscula.

-Texto del Articulo

Tipografia: pre establecida por el sistema
Tamano: pre establecido por el sistema
Formato: parrafo

Color:negro

Alineacion:izquierda

Eltexto debe escribirse siempre en minudscula.
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Criterios generales de redaccion

Importante

No se debe utilizar nunca:
- Letras Mayusculas para palabras o frases completas
-Subrayado
-Tachado
-Vifetas: ensu lugar utilizar guiones medios, por ejemplo:
-académica
-investigacion

Eventualmente se puede utilizar:

- Letra Cursiva: para palabras de idiomas extranjeros

- Comillas: para destacar unacita

- Negrita: utilizar para destacar algun aspecto del texto, por ejemplo elnombre de unlibro.

- Abreviaturas: no utilizarlas en el cuerpo del texto. Excepto para el caso de la palabra horas con el siguiente formato:
Hs. otitulos: Doctor, Licenciado, Técnico, Magister, Postdoctor, etc.: Dr., Lic., Téc., Mag., PhD. o teléfono: Tel.

En contactos: cuando se hace mencién al nimero telefénico, la caracteristica se escribe entre paréntesis, el nimero

telefénico completoy el nimero deinterno en caso que corresponda, con la palabrainterno abreviada.
Porejemplo: Tel.(02284) 450115 int. 308

-- pag 20 --
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Criterios generales de redaccion

Imagenes
Cada articulo debe obligatoriamente llevar una imagen acorde a su contenido. A excepcién de las noticias y
novedades, la imagen se inserta entre el titulo y el primer parrafo, alineada al centro con el ancho completo de

pantalla. En este caso el sistema adaptard laimagen al tamafio correspondiente.

Elarchivo no deberd superar los 10 megabytes, sunombre debe ser breve y no llevara espacios, acentos ni caracteres
especiales.

Enlaces

Para realizar enlaces a otras pdaginas evitar las referencias: Ver aqui, Hacer click aqui, Ver mas, etc. En caso de tener
gue hacerlo utilizar Unicamente: Mas Informacion.

Para realizar los enlaces se usara directamente sobre el texto a vincular con otro, por ejemplo: Consultar el
Reglamento de Carrera Académica (el enlace se desplegara al hacer click en este texto).

Los enlaces tendran que estar diferenciados con color naranja para que el usuario los advierta (ese proceso lo hace
automaticamente el sistema). Al realizar un enlace a un archivo de cualquier clase, debe seleccionarse la opcién:
abriren nueva ventana.

Si hay informacién adicional se publica en formato PDF o se direcciona al sitio donde se encuentre la informacién
correspondiente con un hipervinculo.

-- pag 21 --
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Criterios generales de redaccion

Documentos PDF

Todos los documentos en PDF deben respetar el mismo formato de presentacion.
Tamano: hoja A4

Margen: estrecho

Letra: Calibri

Tamaiio: 11

Encabezado predisefiado (se enviara oportunamente a cada Secretaria). Se exceptia de este formato a las
Resoluciones.

-- pag 22 --
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Sociales Noticias

Este espacio es para noticias de cardcter institucional (eventos cientificos organizados por la institucidn,

participacidn en congresosy jornadas de caracter nacional e internacional, premios, becasy proyectos obtenidos por & Sociales |UNICEN -
estudiantes, docentes e investigadores, actividades y proyectos de extensidon en general, etc.). El archivo general de |
noticias se encuentra dentro del cintillo que lleva como titulo “Sociales Noticias”. o— T ——

Facultades de la UNICEN

Imagenes: cada noticia debe incluir, como minimo, una imagen que se inserta alineada a la izquierda luego de la
bajada con 10 pixeles de margen derecho, superior e inferior y 0 pixel de margen izquierdo. Esta imagen es de 650
pixeles de ancho por alto proporcional.

Docentes e | igadores del b sus trabajos de i igacidn y
extension

En caso de insertar mdas imagenes, la segunda se debe ubicar alineada a la derecha, con el mismo tamafio que la

anteriorylos margenes seran 10 pixelesizquierda, superior e inferior y 0 pixel de margen derecho.

Imagendearchivo: nollevaalineacidonysutamano es de 350 pixeles de ancho por 200 de alto.

Bajada: cada noticia deberd contar con una bajada que resuma el contenido general. La misma se publica con
tamafio 14 deletra.

Extension delarticulo: nomads de seis parrafos.

-- pag 23 --
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Destacadas

La aparicion de las noticias en el slider de destacadas se realiza segun el orden de fecha de publicacién de cada una.

-Cantidad de publicaciones: Si bien el slider permite mostrar simultdneamente cinco noticias, se publican entre tres
y cuatro.

=
3 o
l!

Titulos: deberd serlo suficientemente corto para que se adapte a unasolalinea del slider.

Bajadadetitulo:nolleva

Imagenes:tamano 2048 x915. Laimagen debe ser proporcional, es decir no se permite la deformacion de la misma.
Nose deben publicarimagenes con baja resolucién obtenidas, por ejemplo, desde un dispositivo movil. En este caso

se utiliza una imagen alusiva del banco de fotografias producidas en la campania fotografica realizada en 2015/2016
disponible en el area de Prensay Comunicacién Institucional.

-- pag 24 --
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Novedades

En la seccidon novedades se publican todas aquellas informaciones que no son publicadas en la seccién SOCIALES
NOTICIAS. En tanto Novedad, lainformacidn se selecciona a partir del criterio de actualidad.

alas VOCACIONES CIENTIFICAS
(EVC)

Tiempo de publicacién: hasta que caduque la fecha del evento involucrado y/o el surgimiento de otra novedad. BECAS DEESTIMULO ? :"éomrw‘ 1
La seccion de Novedades estd organizada en tres partes: ACADEMICA, INVESTIGACION/POSGRADO y EXTENSION.

Novedades Académica: estd seccidn incluye novedades sobre concursos, convocatorias académicas (becas, auxiliar
alumno, intercambios), carrera académica, cambios de horarios y aulas, ausencia de docentes, mesas de examen
(anuncio de cronogramas de llamados), cambios en calendario académico, fechas de inscripciones a carreras y
seminarios de contenido variable.

Destinatarios: docentesy estudiantes.

Novedades de Investigacion y Postgrado: esta seccidon incluye novedades sobre convocatorias, becas, inicio de
cursos de postgrado, nuevos cursos de postgrado, apertura de inscripciones a carreras de postgrado, cambios de
aulasy horarios de cursos.

Destinatarios: estudiantes de postgrado, docentes e investigadores.

Novedades de Extension: esta seccion incluye novedades sobre inscripciones a cursos, seminarios y charlas
orientadas a la comunidad, convocatorias de extension, becas y pasantias, modificaciones en horarios y aulas de
Laboratorio de idiomas, modificaciones en horarios y aulas de UPAMI, eventos, jornadas y publicaciones sobre
extension, novedades de extension UNICEN.

Destinatarios: comunidad académicaycomunidad en general.
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Novedades

Estructura del contenido:

-Titulo: hasta 40 caracteres con espacio.
-Tamano de letra: predeterminado.
-Margenes: predeterminado.

-Imagen: dependiendo del contenido del articulo, el gestor multimedia cuenta con un banco de imdagenes
disponibles paraseraplicadas en el articulo. Cada articulo debe obligatoriamente contar con unaimagen relacionada
con el contenido de la novedad (estas imagenes se encuentran en un banco de cada area dentro de la carpeta
Académica, Investigacion o Extension, segun corresponda). En caso de tener que agregar una imagen al banco de
imagenes, por ejemplo flyers, fotografias, etc., las mismas deben ser inferiores a 10 megabytes. El nombre del
archivo con el que se guarda debe ser breve y no llevar espacios niacentos ni caracteres especiales.

-Fechadela publicacion:incluir con formato dia/mes/afio Ej: 18/05/2016 — (espacio guidn espacio)

Luego del texto escrito se debe insertar Leer Mas y escribir nuevamente la novedad. Si hay informacion adicional se
publica en formato PDF o se direcciona al sitio donde se encuentre la informacién correspondiente con un
hipervinculo.
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Agenda

La agenda da cuenta de todos los eventos que se realizan y organiza la FACSO, ademads de aquellos que son de
organizacion externa y ésta adhiere. Cada evento lleva el nombre del mismo, el lugar, el dia y la hora de inicioy s

JUN  Charla Héctor Oimos

finalizacion (estimada). =

Vie o0
T opta desesnos

Lun oo Vie  inoo-1s30
27 s Ligara confiomar

Ay e | JuL | JuL

En el caso de que no haya eventos cercanos, utilizar fechas claves del calendario académico, por ejemplo: apertura de
inscripciones a carreras del segundo cuatrimestre, inicio del primer llamado a exdmenes, etc.
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Sociales Multimedia

El blogue Sociales Multimedia es un espacio en el que se exhiben las producciones que realizan los medios de
comunicacion de la FACSO: Agencia Comunica y Radio Universidad y la Productora Audiovisual FACSO Producciones.
Cadatitulodelos bloques permite el acceso a los sitios web de los medios.

En el caso de Radio Universidad se muestran dos entrevistas, notas y/o programas especiales que desde la
coordinacion de la Radio decidan publicar. Lo mismo sucede con FACSO Producciones, a diferencia que sdlo se
muestra un video. La Agencia de Noticias Comunica muestra las Ultimas dos producciones periodisticas realizadas y
la publicacidon se realiza de manera automatica.

Moticiers FACSO Comunica 17/06/2016

En el caso de FACSO Producciones el video debe tener 550 pixeles de ancho por 460 de alto y los reproductores de
Radio Universidad llevan 230 pixeles de ancho por 180 pixeles de alto, cada uno.
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| Manual de uso y estilo web

Botonera

Los botones permiten el acceso rapido a paginas o articulos de programas institucionales, como el Programa de

Educacién en Contextos de Encierro o los Observatorios. - - - - -

Ademads, se destina un botdn a eventos institucionales que revistan cierta relevancia como por ejemplo, un congreso
organizado por la FACSO.

El sistema permite mostrar un maximo de seis botones, no siendo obligatoria la utilizacidon en su totalidad.
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Colores

Institucional Cintillos Lic. en Antropologia Social Doctorado en Argueologia
#da2a37 #d3d3d3 #da2a37 #bda3ba
Carreras Novedades U{.:' etn A.”,”Of otogrz? ) 8 A Antropologfa
#ee2d24 #1422h0 orientacion Arqueologia Social
#51afbb #1d437c
Académica Multimedia Lic. en Comunicacion Social
#eeb323 #da2a37 #ab89ba
Postgrado Pie de pagina Periodismo
#147822 #ff8ela #a2c439
Investigacion Botones Prof de Antropologia
#fc9328 H#ABAAAR #e3316f
Extension Prof. en Comunicacién Social
#faag19 #fabdOe
Editorial Ciclo de Lic. en Relaciones Laborales
#fed807 #799e59
Menu secundario Diplomatura Superior en Educacion
#4064445 para la Paz y Abordaje de la

Conflictividad Social
#2820c7
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Imagenes

Imagen destacada Imagen de archivo

200 px

650 px

360 px
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Autores

El presente manual de usoy estilo fue elaborado por el Area de Comunicacién Institucional radicada en la Secretaria
de Extension, Bienestary Transferencia de la Facultad de Ciencias Sociales.

Autores:

Lic. Andrea Rivero

Lic. Gabriela Loustaunau
Tec. Cecilia Arce
Tec.Juan|. Cachero

La pagina web institucional fue pensaday desarrollada por un equipo integrado por:

Equipo de gestién:
- Dr.Rafael Curtoni
- Lic. Gabriela Gamberini
-Lic. AndreaRivero
- Dra. Constanza Caffarelli

Area de Comunicacion Institucional:
- Lic. Gabriela Loustaunau
- Lic. Soledad Rolleri- Disefio Grafico
-Tec. Cecilia Arce
-Tec.Juan|.Cachero

Contratacion externa para desarrollo técnico: Lic. Claudio Avanz.

-- pag 32 --



	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14
	Página 15
	Página 16
	Página 17
	Página 18
	Página 19
	Página 20
	Página 21
	Página 22
	Página 23
	Página 24
	Página 25
	Página 26
	Página 27
	Página 28
	Página 29
	Página 30
	Página 31
	Página 32
	Página 33

