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Lapacho es un sistema administrador de contenidos (CMS), con estilo 
de publicación científica/académica/técnica.  
Se compone de una estructura standard que será la que ven todas las 
personas que naveguen en Internet, y una herramienta de publicación 
que estará cerrada a aquel grupo de personas autorizadas para publicar.  

Hay dos niveles de publicación:  
1. el administrador o editor 
2. el redactor o autor (usuario) 

 
INSTRUCCIONES PARA EL USUARIO: (NIVEL DE AUTOR) 
Recomendamos imprimir este manual para poder ir consultandolo 
a medida que se realizan las primeras operaciones. 

1.Ingresar en el area de Publicación de CIENCIARED  
(www.cienciared.com.ar) Hecr clic en el AREA de PUBLICACION 

 
Desde alli  INGRESAR COMO USUARIO, haciendo clic en INGRESAR 

 

Se verá una pantalla como ésta: 

 

 

HAREMOS TODO EL INSTRUCTIVO DE USUARIO EN BASE A UNA 
PUBLICACIÓN DE PRACTICA QUE DENOMINAREMOS APUNTES,  en la 
que participarán de modo colaborativo como autores los particpantes 
del curso 
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1. 

Completar con el número de publicación, nombre de usuario y 
password, que le debe haber sido entregado por el administrador de su 
publicación  
PARA ESTA PUBLICACION (Apuntes) colocar en Nro de Publicación el 
número 5 

En usuario poner el nombre que le haya sido asignado por el 
administrador. En este caso será su apellido y primera inicial (todo 
seguido y en minúscula) y en password la clave asignada.  

 

Hacer clic en Ingresar. 

 
Si los datos eran correctos verán el siguiente mensaje, confirmar 
 

 
 
2.Se abrirá el menu de opciones del usuario: 
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DATOS PERSONALES 
 
Completaremos los datos personales y curriculum, haciendo clic 
en Administrar mis datos personales y Curriculum, Se abre una 
pantalla como ésta: 
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Completar todos los campos: Filiación: Nombre de la Universidad o 
Institución a la cual pertenece, URL de la Filiación: página web de la 
institución COLOCAR http:// (y aquí www.el dominio) 

e-mail: su direccion de correo electrónico 

Website, si tuviera un sitio personal, colocar la dirección COLOCAR 
http:// (y aquí www.el dominio) 

En el campo Datos Personales colocar el curriculum. Esto puede 
realizarse copiando desde un archivo de word y pegando en el campo de 
este espacio. Si el curriculum incluye una imagen ( foto del usuario) la 
misma debe subirse a la carpeta del usuario desde Administrar 
Archivos. Ver luego en opciones avanzadas como incluir esta 
imagen al curriculum. 

Una vez que estos datos estan completos se pueden previsualizar desde 
el menu principal PREVISUALIZAR y desde la previsualizacion de la 
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publicación desde el MENU, hacer clic en Autores y alli aparece su 
nombre y en VER su curriculum y datos: 

 

 

PARA ENVIAR EL ARTICULO 

Hay más de una manera de subir los artículos al sistema: 

• enviando el archivo en formato doc, txt, rtf, pdf. Desde 
Administrar mis Archivos 
 

• Enviando el archivo en formato doc, txt, rtf, pdf. Desde 
Administrar mis Archivos y completando la plantilla desde 
Administrar mis Artículos 
 

• Sólo completando la plantilla desde Administrar mis Artículos 

 

Administrar mis Archivos  
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Lo primero que haremos es enviar el archivo con el artículo completo en 
formato doc, txt, rtf, el editor luego, podrá convertir este archivo en 
FORMATO PDF, o no, de acuerdo a la modalidad de la revista. 

Hacemos clic en ADMINISTRAR MIS ARCHIVOS 

Se abrirá una pantalla como ésta 

 
 
hacemos clic en AGREGAR en la esquina superior derecha 
se abre una pantalla como ésta: 

 



 7

Buscaremos desde Examinar el archivo que deseamos subir al sitio: 
  

 
 
 
Observen que pueden subirse archivos propios de fomatos: gif - jpg - 
jpeg - bmp - png - swf - mp3 - wmv - wma - zip - pdf - doc - txt 
  

En principio lo que subiremos será un documento en doc  o txt que 
contendrá el artículo en su totalidad. Este artículo puede contener 
gráficos, tablas e ilustraciones y enviado de esta manera los incluye sin 
problema. El Editor de la revista podrá luego insertar la numeración 
correlativa, el encabezado, etc, para generar los archivos pdf que se 
incluirán en la revista. 

Siguiendo este mismo procedimiento el autor puede subir archivos de 
imagen, animación, audio, que podrán ser incluidos en el articulo. 

(se verá luego como incrustarlos en OPCIONES AVANZADAS) 



 8

Una vez que se encuentra el archivo se cliquea ENVIAR, tras lo cual se 
verá una pantalla como ésta:  

 
Hacemos clic en VOLVER y vemos que la grilla se ha completado con el 
primero de los archivos que subimos  

 

Desde alli podemos AGREGAR uno nuevo o en el o los que ya se han 
subido, tenemos dos opciones posibles: ELIMINAR y VISUALIZAR, esto 
último será posible unicamente con los archivos de IMAGENES ( jpg, gif 
o swf) no asi con los de doc, txt, rtf y pdf 

ADMINISTRAR ARTICULOS 

Entraremos haciendo clic en  Administrar Mis Artículos, para agregar 
un articulo, un ensayo, una reseña bibliografica o una comunicación 
breve  

Al hacer clic en Administrar Mis Artículos se abrirá una pantalla como 
ésta: 
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En Ediciones Disponibles deberá escoger la edición para la cual se 
escribirá el artículo. Si no está habilitada ninguna edición aparece un 
mensaje dicendole que debe comunicarse con el editor de su revista. 
Una vez elegida la edición haga clic en Continuar 

Aparecerá una pantalla como la siguiente (si no hay artículos) o con los 
datos de fecha, autor, titulo, orden, ubicación, y estado si ya hubiera 
artículos  incluídos.  

 

Seleccionar el tipo de articulo que se ingresará: 

 

y luego hacer clic en AGREGAR 
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 Se abrirá la siguiente pantalla, seguramente no se ve completa sino 
que hay que realizar un desplazamiento con la barra de desplazamiento. 

 
 
Primero debemos escoger en qué sección ubicaremos el artículo.  
Luego va el título, las palabras clave,  las keywords. 
 En ARCHIVO TEXTO COMPLETO se  escojerá en la pestaña que se abre 
el archivo que corresponde a este articulo ( El archivo debió subirse 
previamente por ADMINISTRAR MIS ARCHIVOS) 
A medida que recorremos esta página encontraremos los campos donde 
ir introduciendo las distintas partes que son requeridas para el artículo: 

Resumen, Abstract 
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En el campo Extra : Utilice este campo para introducir todo su 
documento si el mismo no está diagramado como la plantilla que  
se ofrece. 
   
El artículo puede armarse completando cada segmento del artículo en 
los campos correspondientes a:  
Introducción 
Materiales y Métodos 
Observaciones 
Discusión 
Conclusiones 
Agradecimientos 

Se puede tener todo el material en un documento doc o txt,pdf, rtf  e ir 
copiando y pegando las partes en los espacios correspondientes. 

Si el texto se copia y pega desde un programa como MS Word quedará 
con el formato del texto hecho en él (negritas, color, sangrías, etc). Si 
se lo escribe directamente en el espacio se puede dar formato desde los 
iconos de tipografia, color, etc.  
 
  
Es posible configurar la tipografía, tamaño y estilo (Bold, cursiva, 
subrayada) 

 
la alineación 

 
color del texto, o color del fondo del texto, 

 

Con el texto seleccionado (debe verse resaltado) Hacer clic en la 
herramienta Color de Texto, se abrirá un selector de colores, hacer clic 
en el color que quiera agregar al texto  
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Puede agregar una línea, 

 
 
establecer vínculo (lo veremos en las opciones avanzadas) 

 

y agregar una imagen que debe estar previamente ubicada en la carpeta del publicador, (lo veremos en las 
opciones avanzadas) 

 
 
o visualizar el código fuente (lo veremos en las opciones avanzadas) 

 

Un vez que se completan todos estos espacios o que se pega el articulo 
completo en EXTRAS, cliqueamos CONFIRMAR 

 
Aparecerá la grilla con los artículos subidos verá que en estado aparece 
FA, o sea que falta la autorización del editor- Desde la columna ACCION 
puede modificar (editar) eliminar, completar la bibliografía (BIBLIO), 
ver una vista previa de su articulo (PREVIEW) y revisar si estan 
completos los metadatos DublinCore (DC) 
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ATENCION: La bibliografia se debe cargar una vez confirmado el 
artículo, por ello es que el botón BIBLIO aparece a partir de la grilla de 
articulos existentes, del mismo modo que al  hacer clic en EDITAR , 
aparece el boton cargar bibliografía al final de todos los campos. 

La bibliografia se carga desde la ventana que se abre 

 
hacer clic en Agregar 
se va completando por libro, con los datos de autor, año, titulo , 
editorial. Se carga item por item, cliqueando Agregar cada vez. Los 
datos se ordenarán automáticamente por orden alfabetico. 
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OPCIONES AVANZADAS 

Estas instrucciones le indicarán como realizar algunas cuestiones más 
avanzadas que son posibles de realizar desde el publicador pero que 
exigen cierto trabajo extra. Se recomienda practicar las opciones básicas 
antes de complicarse con estas opciones avanzadas 

Establecer un vínculo en las notas (externo ) 

En el cuerpo de la nota podemos querer realizar un vínculo hacia otro 
sitio. Debemos realizar lo siguiente: Con el texto ( o imagen) desde 
donde se quiera realizar el vínculo seleccionado, hacer clic en la 

herramienta VINCULO  
Se abrirá un cuadro de diálogo donde se podrá elegir el tipo de vínculo 
(elegir URL) y un espacio donde se tipeará la dirección web del sitio al 
que queremos vincular 
 

 

  

Incorporar imágenes dentro de un artículo 

Pueden incorporarse imágenes al cuerpo de los artículos o datos 
personales. Para realizar esto también deberemos previamente "subir" 
las imágenes desde Administrar mis archivos. Estas imágenes 
pueden ser gif (animados) jpg, bmp, y también sonidos o videos. 



 15

Para incorporar una imagen dentro del contenido del artículo cliquear la 

herramienta "insert image" del cuadro de herramientas, se abrirá un 
cuadro de diálogo donde en la URL de la imagen deberá escribir: 
http://www.cienciared.com.ar/ra/usr/EL NUMERO DE LA PUBLICACION/ 
EL NUMERO DE USUARIO/ EL NOMBRE Y FORMATO DE LA IMAGEN,  

 
 
POR EJEMPLO ASÍ: 
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Así quedará incorporada la imagen 

 

 COMO INCORPORAR ARCHIVOS SWF 

En el caso de querer incorporar un archivo swf al cuerpo del articulo, 
previamente debe subirse el archivo swf por Adminsitrar mis 
archivos. Luego en el cuerpo del artículo  se debe introducir una 
sentencia en código fuente, al cual podemos acceder cliqueando el botón 

de código    y pegar la siguiente instrucción html: 

<P ><EMBED style="WIDTH: CANTIDAD DE PIXELSpx; HEIGHT: 
CANTIDAD DE PIXELSpx" src=usr/NUMERO de la 
PUBLICACION/NUMERO del USUARIO/NOMBRE DEL ARCHIVO.swf 
type=application/x-shockwave-flash  quality="high">&nbsp;</P> 

Todo este texto debe copiarse y pegarse reemplazando lo que está en 
rojo por los números correspondientes y nombre del archivo swf. 

 

 


