Manual Generador de Calendarios ARASAAC
MANUAL DE LA HERRAMIENTA “GENERADOR DE CALENDARIOS”

La herramienta “Generador de Calendarios” nace con el objetivo de facilitar a
todos los usuarios del portal el disefio y la creacion de calendarios personalizados que
ayuden a nuestros alumnos, hijos o usuarios a situarse temporalmente a lo largo de un
mes concreto, pudiendo establecer las actividades o rutinas adecuadas para cada uno de
los dias de dicho mes.

Para comenzar a utilizar esta herramienta, pulsamos sobre el ment Herramientas
Online del portal y, a continuacién, seleccionamos el recuadro Generador de
Calendarios.
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HERRAMIENTAS ONLINE

Esta seccién ofrece una serie de Herramientas Online para generar materiales con los recursos ofrecidos en los diferentes catdlogos de ARASAAC. La mayor parte de las herramientas
los diferentes catdlogos y afiadir a "Mi seleccidn” aquellos elementos graficos que queramos utilzar en éstas.
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Automaticamente, se abrird una ventana, en primer plano, que nos mostrara las
distintas opciones de configuraciéon, que podremos utilizar para personalizar nuestro
calendario.

GENERADOR CALENDARIOS:

— Configuracion de Plantilla

Mes: Diciembre [w] Afio 2010 [¥]| Idioma: Castellano [+] Encabezado: Con encabezado [+
Mostrar  [w] dias con: [¥] Imdgenes Color [=] ¥ Texto
NO Dia: Posicidn: lzquierda  [+] Fuente: Aial  [+] Nomal [+] Tamario: 14[~| Il Tx

Dias del mes anterior o deJ mes posterior: Nimeros #3 s Fondo celda: #F [
Borde tabla y celdas: B8 [ Ancho del borde: | 1[=]  Simple =]

Generar Plantilla Previa

— Configuracion General

Papel: A4 [+] Orientacién: Horizontal [+ Altura de las celdas: | Autématico segiin contenido []

—Configuracion de las Celdas
Aplicar configuracion a: Todas las celdas [+ ]
Texto: Posicion: | Inferor [+ Fuente: Adal  [+] Normal [+] Tamafio: 9 [+] Minisculas [ [l Ta

Color fondo: #F
Imagen: Tamafio sin texto: 2 [+] Tamafio con texto: 1.5 [+]
Aplicar configuracion a todas las celdas

r Plantilla previa
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En el apartado Configuraciéon de Plantilla, seleccionamos el Mes y el Afo, que

queremos que aparezca en nuestro calendario, el Idioma y si queremos que nuestro
calendario contenga un Encabezado.

Mes: Diciembre [+ | Afio 2010 [« Idioma: Castellano [=| Encabezado: Con encabezado [+

Por defecto, en la plantilla aparecen los Dias de la semana con sus
correspondientes pictogramas y texto. Existe la posibilidad de Mostrar / No mostrar esta
fila, segin consideremos oportuno.

Mostrar [+ dias con: Imégenes Color [=] ¥ Texto

Existe otra opciébn muy interesante que nos permite configurar la posicion
(izquierda o derecha) que ocupara el Namero del Dia en la celda. Por supuesto, también
es configurable el formato del mismo (fuente, tamafo y color).

NO Dia: Posicién: lzquierda [ Fuente: Adal  [+] Nomal [=] Tamario: 14 [=] [l &

Hemos afiadido a la herramienta la posibilidad de que aparezcan los Dias del mes
anterior y posterior, ya que asi podemos dar continuidad temporal a las semanas que
contienen alguno de estos dias. Si no nos interesa que aparezcan, podemos desactivarlo
desde la opcion N© Dia: Posicion que hemos visto anteriormente, seleccionado “Sin n° de
dia”.

N® Dia: Posicidn: | Sin n® de dia [« | Fuente: aral  [«] Normal [=] Tamado: 14[+] [} Ta
Dias del mes antemsteriur: Nimeros #3 I3 Fondo celda: #F:

|zguierda

Borde tabla y celdDerecha lo del borde: 1[«] Simple [+]

En caso de mostrar el nimero de los dias del mes anterior y posterior, podemos definir el
color de los nameros y el color de fondo de las celdas.

Dias del mes anterior o del mes posterior: Mimeros &3 T= Fondo celda: #F

Finalmente, tenemos la posibilidad de configurar el aspecto general del Borde la de
la tabla y las celdas.

Borde tabla y celdas: B8 [ Ancho del borde: | 1 [=] | Simple [=]

Una vez personalizado el calendario a nuestras necesidades, pulsamos sobre el
botén Generar Plantilla Previa.

— Configuracion de Plantilla
Mes: Diciembre [=| Afio 2010 [+] Idioma: Castellano [=| Encabezado: Con encabezado [=|
Mostrar [+ | dias con: Imégenes Calor [=] ¥ Texto
NO Dia: Posicién: lzquierda [+ Fuente: Adal [+ Momal [=] Tamaiio: 14 =] I} Tz
Dias del mes anterior o del mes posterior: Mimeros #3 Ts Fondo celda: #F
Borde tabla y celdas: B8 & Ancho del borde: 1[+]| Simple [=]
Generar Plantilla Previa
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En la parte inferior de la pagina, ya podemos visualizar la plantilla de nuestro
calendario particular.

—Plantilla previa
o &
Cabecera: Diciembre 2010 .jii Fuente: Aial  [+]| Nearta [=] Tamaiio: 14[+] Mindsculzs [=]

Dia: Dia: Dia: Dia: Dia: Dia: Dia:
BB HEBRR HEBRR HEBREB HEBhE@ HEBhE@ HEB®
Lunes .TE Martes .TE Migrcoles .Ti Jueves .Ti Viemes .Ti Sabado .Tﬁ Domingo .Tﬁ
e R NG - ERGE NG - EREE M: @8 oo

29 30 1 2 3 4 5
MR g g B @ BB EE-N -] CEg - CEg - S -
ms ms [ m% [ [ ms
e R NG Y ERGE NG e e
6 7 8 9 10 11 12
MR B @ BB EE-N -] CEg - CEg - S -
mE mE mE m= mE mE mE
e N EREE Y ERGEE Y ERGE Y ERGEE e e
13 14 15 16 17 18 19
HEEB® HEBRR HEBRR HEBREd HEBhE@ HEBhE@ HEB®
ms ms | m= | mE mE
M: 88 [ oo M: 5§ (= or G R R R M: 8 [ E or M: 8 [ ;oo
20 21 22 23 24 25 26
BB ST HEDRE Y-} 25 hB 25 hB ST
ms ms [ m% [ [ ms
e R NG Y ERGE NG e e
27 28 29 30 31 1 7
MR B @ BB EE-N -] CEg - CE - SR -
mE mE mE m= mE mE mE
e N EREE Y ERGEE Y ERGE I 1EEE M: 8 [ o e
M-= Marco || F-> Fondo

Si no podéis esperar hasta el final y queréis ojear vuestro calendario antes de anadir
los pictos, pulsamos sobre el boton de Generar calendario en RTF.

_(®)

Automaticamente, aparece una ventana con el nombre calendario_12-2010.rtf
(formato compatible con Word), donde seleccionamos Abrir con.

Abrienda calendario_lz-zm_ | S

Ha escogido abrir
5] calendario_12-2010.rtf

que es de tipo: Documento de Microsoft Office Word 97-2003
de: http://www.catedu.es

¢Qué deberia hacer Firefox con este archive?

’ Microsoft Office Word (predeterminada) - ]

(7 Guardar archivo

[] Hacer esto autométicamente para estos archivos a partir de ahora.

[ Aceptar ] ’ Cancelar
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Ahora, ya podemos ver cémo va a quedar la estructura de nuestro calendario. Una
vez visualizado, cerrais el documento y volvéis a la ventana del generador.

Diciembre 2010

Lunes Martes Miércoles Jueves Viemnes Sébado Domingo
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

Podemos realizar este proceso de previsualizacion las veces que deseemos sin perder
nuestro trabajo en el portal, excepto si cerramos la ventana del generador en el portal o si
pulsamos para generar una nueva plantilla.

En el apartado de Configuracion General, podemos indicar el Tipo de papel, la
Orientacion y la Altura de las celdas (por defecto, es automatica).

Configuracion General
’7Papel: 44 [+] Orientacidn: | Horzontal [+ | Altura de las celdas:  Autématico segiin contenido [ |

En el dltimo apartado, Configuracion de las Celdas, encontraremos distintas
opciones referentes al formato del Texto, el Color de fondo de las celdas y el Tamato de
las Imagenes. Una vez seleccionadas las opciones que nos interesan, pulsamos sobre el
botén Aplicar configuracion a todas las celdas.

— Configuracion de las Celdas

Aplicar configuracién a: Todas las celdas [+

Texto: Posicidn: Inferior [+ | Fuente: | Aial  [+] Momal [+] Tamafio: 8 [+] Mindsculzs [«] [l Tz

Color fondo: #F
Imagen: Tamafio sin texto: 2.5 [«] Tamafio con texto: 2 [+]

Aplicar configuracion a todas las celdas

Os recordamos que esta configuracion puede ser aplicada a: “Todas las celdas”,
“Cabecera dias” o “Resto de Celdas”. Esto nos permite personalizar la configuracion

aun mas.
Configuracion de las Celdas

Aplicar configuracion a: | Todas las celdas [= |

Cabecera Dias Tﬂ
Texto: Posicidn:  Inferior ERestu de Celdas El Mormal El Tamafio: 9 El Mindsculas El .

:
Colnr fondo- 2R IE‘

En este paso, os recomendamos que hagais pruebas para familiarizaros con las
distintas opciones. Utilizad el boton de Generar calendario en RTF para ver el
resultado que tiene las distintas configuraciones que seleccionemos.

Una vez configurada nuestra plantilla previa, vamos a completarla con los
pictogramas referentes a las distintas actividades que podemos realizar en el colegio, en
casa o en cualquier otra situacion a lo largo del mes.

Si hemos seleccionado que queremos encabezado, nos aparecera, por defecto, el
pictograma y el texto del mes correspondiente. En el caso de que queramos modificarlo,
este encabezado posee también un menu de configuracion como el resto de las celdas.
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Vamos a ver como queda configurado nuestro encabezado para el mes de
Diciembre:

-Plantilla previa

=

Cabecera: Diciembre 2010 .Ti Fuente: Aial  [«] Megrita [+] Tamafio: 14 [+] Mindsculas [+]

A partir de ahora, vamos a ir seleccionando e introduciendo los distintos
pictogramas que compondran nuestro calendario en sus correspondientes, aunque antes
vamos a familiarizarnos con las opciones generales observando este grafico.

Eliminar pictograma Copiar

Anadir plctngrama
Pegar

Dia del mes co—
ﬂ%iﬁ
Cuadro de Texio — Ty et Color del Texto
M: R
Color del Marco Color del Fondo de la celda

Si observamos detenidamente cada una de las celdas, podemos encontrar distintas
opciones para configurarlas. En la parte superior, tenemos cuatro iconos, Adjuntar
Pictograma y Borrar pictograma, Copiar contenido de la celda en el portapapeles y
Pegar contenido del portapapeles en la celda, que sirven, como es obvio, para afadir o
eliminar pictogramas en nuestra celda, copiar o pegar contenido de las celdas (imagen y
texto) al o desde el portapapeles.

Ahora s6lo nos queda ir rellenando los distintos dias con las actividades que nos
proponemos realizar. Pulsamos sobre el icono de Afiadir pictograma y nos aparece el
mend de busqueda, donde introduciremos el término que deseamos afadir a nuestro
calendario.

Diccionario | Mi Seleccién/Carpeta de trabajo

Diccionario: Todas [+ | Castellano =l

comiienza por Buscar

B & = W
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Siempre que busquemos un pictograma para introducirlo en una de las celdas,

automaticamente, se le asigna el nombre que tiene en la base de datos. Si queremos

modificarlo, nos dirigimos al cuadro de texto y escribimos la palabra o frase que mas se
ajuste a nuestros intereses.

Vamos insertando, poco a poco, todos los pictos hasta completar el calendario.
C

Cabecera: Diciembre 2010 .Ti Fuente: Aial  [+] Negrita [=] Tamafio: 14 [+] Mindsculas [+]
Dia: Dia: Dia: Dia: Dia: Dia: Dia:
SnBa SRy SRy LRBB LB LEB@ SRBa
Lunes .Ti Martes .T‘ Migrzoles .T- Jueves .T- Viemes .T- Sabado .T- Domingo .T-
I ENGE m: 88 G s o [ ERGED Y ERGE Y ERGE N ERGE m: 88 G s o
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o —
o
.Ti .T‘ EXCUSIGN .T- colegio .T- pabellén .T- casa .T- pasear .T-
I EAGE m: 88 G o Y ERGED Y ERGE Y ERGE : §8 = o [ M: 18 s o
6 7 8 9 10 11 12
B Hy BB Hy BB Mg b N BB N BB HERBbR

Para finalizar, s6lo nos queda darle al boton de Generar calendario en RTF y
esperar a ver el resultado final cuando se abra nuestro documento.

&l
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Si ademas de los pictogramas e imagenes de ARASAAC queremos utilizar nuestras
propias imagenes en el generador, deberemos utilizar la opcion de “Subir archivos a mi
carpeta de trabajo”. Este boton, aparecerd una vez le hayamos pulsado a “Generar

plantilla previa” junto al de “Generar calendario en RTF”.

Una vez hayamos pulsado nos aparecera una nueva ventana en la que deberemos
seleccionar el archivo de imagen a subir.

Examinar_

Ademas de los pictogramas y fotografias que ofrece
ARASAAC, puede subir sus propios archivos de imagen para
utilizarlos, posteriormente, con nuestras herramientas. Los
archivos graficos (jpg, png, gif) pueden ser subidos de forma
individual o de forma masiva. Para la subida masiva de
archivos al cesto debe comprimir las imdgenes en un ZIP y
subir el archivo. El tamafio méximo por archivo es de 2MB.
Los archivos son almacenados en una cerpeta temporal que es
borrada una vez finalice la sesién en el navegador.

Subir Archivo

Es importante que leamos las indicaciones que nos dan:

“Ademas de los pictogramas y fotografias que ofrece ARASAAC, puede subir sus propios
archivos de imagen para utilizarlos, posteriormente, con nuestras herramientas. Los archivos
graficos (jpg, png, gif) pueden ser subidos de forma individual o de forma masiva. Para la subida
masiva de archivos al cesto debe comprimir las imagenes en un ZIP y subir el archivo. El tamafio
maximo por archivo es de 2MB. Los archivos son almacenados en una carpeta temporal que es

borrada una vez finalice la sesion en el navegador.”

Una vez leidas, subiremos una fotografia como ejemplo. Pulsamos en “Seleccionar

hivo”
arcinivo~.
Ademas de los pictogramas y fotog] (@) Carga de archivos
ARASAAC, puede subir sus propios arcl sl
utilizarlos, posteriormente, con nuestrg | + Bibliotecas b Imagenes » + [ 43 | Buscar imégenes
archivos graficos (jpg, png, gif) pueden
individual o de forma masiva. Parald| Organizar v Nueva carpeta =~ A @
archivos al cesto debe comprimir lasin| p
subir el archivo. El tamafio méximo pof|| ¢ Favorites — Biblioteca Imagenes 5 .
3 rganizarpor: Carpeta
Los archivos son almacenados en una ce |\ Acceso publico Incluye: 2 ubicaciones
borrada una vez finalice la sesidn e =
(% Cambiados recie
B Escritorio =
. . -
Subir Archi £
1 4 ‘_
B Escritorio TTAfEaT L
4 Bibliotecas a
Cemar -
«

Escogemos la imagen de nuestro disco duro y pulsamos en “Abrir”. Una vez de

regreso en la ventana anterior, pulsamos en “Subir archivo”.
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Una vez subido el archivo recibiremos un mensaje de informacion diciendo si el
proceso ha sido correcto o ha surgido algan problema.

gova vicente lopez jpg ha sido afiadido correctamente.

Examinar_

Ademas de los pictogramas y fotografias que ofrece
ARASAAC, puede subir sus propios archivos de imagen para

utilizarlos, posteriormente, con nuestras herramientas. Los
archivos graficos (jpg, png, gif) pueden ser subidos de forma
individual o de forma masiva. Para la subida masiva de
archivos al cesto debe comprimir las imagenes enun ZIP y
subir el archivo. El tamafio méximo por archivo es de 2MB.
Los archivos son almacenados en una cerpeta temporal que es
borrada una vez finalice la sesién en el navegador.

Subir Archivo
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[ Adjuntar pictograma a la celda: 1-3-3 ]
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vista.

seleccion/carpeta

Al pulsarlo veremos la
misma ventana anteriormente
“Mi

Pulsaremos

trabajo”.

Alli, veremos la imagen
subido y haremos clic sobre ella
para adjuntarla en la celda

deseada.

en

Pulsando el boton “Cerrar”
volveremos a nuestro generador de
calendarios. Para insertar cualquiera de
las imagenes que hayamos subido
seguiremos el mismo procedimiento
explicado anteriormente, pulsando en
el boton “adjuntar pictograma a la
celda....”

n/Carpeta, de trabaig

de

HeE2@ HeEB2a
m= m=
M: B B M: B8 B o
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