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1 ENTRAR EN LA ZONA DE GESTION

Para entrar en la zona de gestion, abra el navegador y dirijase a la direccion de Internet

que tiene la pagina web del @yuntamiento:

Podra ver el siguiente formulario donde debe introducir la direccién de correo y la

contrasefia de acceso al portal:

admin

Direccidn de correo
Contrasefa

Recuérdarme rl

Acceder

' He olvidado mi contrasefia

llustracion 1.- Login

Una vez que haya Introducido su nombre y contrasefia, pulse el boton “Acceder”.

A continuacion, aparecera una pantalla similar a la del usuario publico pero ahora tendra
varios controles habilitados sobre los contenidos, ademas de una barra dandole la
bienvenida. Esta pantalla sera la interfaz principal que utilizarad para introducir, editar o

eliminar contenidos.

asSac
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2 @ Aiadir v & Admini v [] Ocultar/M I Mhavy | Administrador Administrador ( salir )

@5 Ayuntamiento de

' Sepﬂlveda Mapa web | Contacto introducir-termino

el Ayuntamiento

Corporacidn municipal.
Organizacién del Ayuntamiento.

N Noticias

Agenda
" ] 16/12110 SERVICOS PUBLICOS
educacion, cultura Nueva Web municipal
Educacidn, Cultura, Ocio y Itis a long established factthat a reader will be distracted by the readable : FEERERO L
Deporte content of a page when looking at its layout. The point of using Lorem Ipsum is

thatit has a more-or-less normal...
servicios publicos
Informacion de todos los 21112110 TURISMO

semwicios municipales al

3 Fiestas patronales
ciudadano o

Contrary to popular belief, Lorem Ipsum is not simply random text. It has roots
in a piece of classical Latin literature from 45 BC, making it over 2000 years old.
turismo Richard McClintock, a Latin
BFiestas+Ayllon+2010

Informacidn para el visitante.

Dias con agenda
Atractivos turisticos, Callejero, No hay resultados.
etc

Aiiadir evento ‘ Permisos ‘

empresay empleo

Directorio de Empresas.
Desarrollo local

la Diputacion
Noticias de la Diputacidn de
Segovia
Buzén del ciudadano Perfil de Contratante Enlace portada Oficina virtual Oficina 5 Directorio teleféonico del
Deposite agui las sugerencias Concursos piblicos, virtual ayuntamiento
que guiera realizar al licitaciones, adjudicaciones  Consulta tus datos y realiza tramites Ayto: 921553000
ayuntamiento desde casa
AYUNTAMIENTO DE SEPULVEDA » Teléfono: 921540000 » Aviso legal Conforme a XHTML 1.0 | CSS 2.0
Plaza del Trigo, 1 - Sepilveda (Segovia) » Contacto Accesibilidad
40300 » Mapa web WA AAA!
rEN, EL\JCU—IZI:\. £ Diputacion
o 2 B R e T i
dEATE de Sesovia [ 5 5 )
FON00 S0c1A FURCPEG TTH 237y

DS gy OB

A50]

llustracion 2.-Pantalla inicial de usuario logeado

En esta pantalla, existen dos zonas claramente diferenciadas.
Barra de administracion.
Contenido de la web.

Posteriormente veremos cada una de estas zonas por separado.

asSac
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2 DEFINICIONES

Antes de empezar con la zona de edicién, se hara una pequefia explicacion de varios

conceptos.

Un articulo sera cualquier contenido editable dentro del portal. Existen varios tipos de

articulo:

Articulos/contenidos estaticos: articulos correspondientes a las diferentes
secciones ESTATICAS del portal, por ejemplo los textos introductorios de cada

una de las diferentes paginas y secciones

Articulos/contenidos dinamicos: articulos correspondientes a las diferentes
secciones dinamicas del portal, por ejemplo las noticias, los plenos, Ia

corporacién municipal, etc.

Los articulos estaticos estdn ubicados en una posicion concreta. Estos articulos se
pueden modificar, sustituir, eliminar, etc. pero se recomienda la modificacion de los

mismos simplemente, para evitar problemas de maquetacién.

Los articulos dindmicos no dependen de ninguna posicion concreta dentro de la Web.
Simplemente existen y aparecen publicados de acorde a unas condiciones concretas en
puntos concretos. Por ejemplo las noticias son articulos dinamicos que existen siempre,
pero s6lo se publican un numero concreto de ellos en la pagina inicial. Estos articulos
dinamicos destacas por ser contenidos estructurados, es decir, tienen definida una
estructura fija para introducir esos articulos, por ejemplo si queremos introducir un
articulo con los datos de un nuevo concejal se cargara el formulario de introduccion de
datos especifico para un miembro de la corporacion municipal, solicitando el nombre,

apellidos, fotografia,...

Cada tipo de articulo tendra asociada una estructura diferente. Esto es debido a que

cada tipo de articulo tendra diferente informacién a almacenar. Por ejemplo no es lo

aSaC
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mismo la informacién que se almacena en una Noticia Web en portada, que la
informacion que se almacena de un miembro de la corporacion municipal. Generalmente
los contenidos estaticos carecen de estructura mientras que en los dinamicos es

obligatorio.

En resumen, la estructura define los campos del formulario que tendremos para

introducir los datos propios de un tipo de contenido especifico.

ilmportante! Cuando creamos un articulo nuevo deberemos asignarle la estructura que
queremos que tenga (noticia, pleno, miembro de la corporacion, etc.) antes de afiadirle

ningun tipo de informacion.

Cada estructura tendra asociada una plantilla, que tendra la informacion de cémo
mostrar un articulo con esa estructura en la web. Los usuarios editores NO editan (o

deben editar) estas plantillas.

Las plantillas muestran de diferente manera el contenido introducido para un articulo de

un tipo concreto.

Cada articulo tendra asociadas una o mas etiquetas. Mediante estas etiquetas se
establecen las reglas que hacen que los articulos aparezcan en unas secciones 0 en

otras.

Profundizando un poco mas en la gestién de contenidos, podemos indicar que hay dos

maneras de publicar en la web:
A través de un visor de contenido: muestra un Unico contenido o articulo

A través de un publicador de contenidos: muestra uno o varios articulos que tiene
unalvarias determinada/s etiqueta/s. Por ejemplo, mostrar todos los articulos que

tengan la etiqueta “alojamientos”

ilmportante! Recuerde que al crear un articulo nuevo, debera etiquetarlo con la

correspondiente etiqueta de seccion.

asac .
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2.5 CATEGORIAS

En algunas ocasiones nos interesa que los contenidos o articulos aparezcan catalogados
de alguna manera, por ejemplo, cuando estamos metiendo los plenos deseamos que el
usuario final pueda ver Unicamente los plenos de un afio u otro y organizarlos en la

pagina. Para poder hacer esto el articulo tendrd asociadas una categoria.

iNota! Los contenidos categorizados destacan por tener una barra en la que se
muestran las categorias y a la que se puede acceder para ver los contenidos concretos

de esa categoria ’ CATEGORIAS

“erentradas de: 2002 2003 2004 2005 2006 2007 Zoos 2009 200 2011

2.6 CORRESPONDENCIAS

A la hora de crear contenido tendrd que utilizar la siguiente tabla que muestra las

correspondencias entre tipos de articulo, estructuras, etiquetas y categorias (esto ultimo

solamente en algunos tipos de categorias).

SECCION
(Tipo de contenido) ESTRUCTURA ETIQUETA CATEGORIAS
Saluda del alcalde SALUDA_DEL_ALCALDE - -
Corporacién municipal ORGANIZACION_MUNICIPAL corporacion municipal CORPORACION
MUNICIPAL
Plenos PLENOS plenos PLENO
Normativa municipal NORMATIVA normativa_municipal -
Directorio municipal DIRECTORIO_MUNICIPAL Directorio_municipal -
Actualidad municipal ACTUALIDAD_MUNICIPAL noticias EDUCACION
EL
AYUNTAMIENTO
EMPRESA Y
EMPLEO
LA DIPUTACION
SERVICIOS

asSac
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Tablén anuncios

Agenda municipal

Perfil del contratante

Atencién ciudadana

Tributos e impuestos

Subvenciones y ayudas

Empleo

Prensa y comunicacion

Notas de prensa

Campafia informativa

Manual de Id. Grafica

Estaciones y paradas

Lineas de transporte

Cémo llegar

Informacién general

TABLON_ANUNCIOS

AGENDA

PERFILCONTRATANTE

ATENCION_CIUDADANA

GESTION_TRIBUTARIA

SUBVENCIONES_AYUDAS

EMPLEO_PUBLICO

PRENSA_COMUNICACION

NOTA_DE_PRENSA

CAMPANIA_INFORMATIVA

IDENTIDAD_GRAFICA

ESTACIONES_TRANSPORTE

LINEAS_TRANSPORTE

COMO_LLEGAR

INFORMACION_GENERAL

tabléon_anuncios

perfil_contratante

atencion_ciudadana

gestién tributaria

subvenciones y ayudas

empleo publico

nota de prensa

campafias_informativas

identidad grafica

estaciones_paradas

linea_transporte

PUBLICOS

TURISMO

EDUCACION

EL
AYUNTAMIENTO

EMPRESA'Y
EMPLEO

LA DIPUTACION

SERVICIOS
PUBLICOS

TURISMO

AUTOBUS

TREN

TAXI

asac .
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Localizacién LOCALIZACION -
Resefia histérica HISTORIA -
Fotografias GALERIA -
Pedanias PEDANIA pedanias -
Blog de alcaldia BLOG -

Publicaciones oficiales PUBLICACIONES_OFICIALES - -

Salud publica SALUD_PUBLICA salud publica AMBULANCIAS

CENTRO DE
SALUD

EMERGENCIAS

FARMACIAS
Encuestas VISOR_DE_ENCUESTAS -
Sugerencias WEB_FORM -
Callejero CALLEJERO -
Educacion: Centros CENTROS_EDUCATIVOS centro educativo COLEGIO PRIVADO
UNIVERSIDAD
COLEGIO PUBLICO
EDUCACION DE
ADULTOS
ESCUELA INFANTIL
GUARDERIA
INSTITUTO
Agenda cultural y AGENDA -
festiva
Bibliotecas y espacios ESPACIOS _CULTURALES espacio cultural BIBLIOTECA

culturales
CASA DE CULTURA

CENTRO DE
ESTUDIOS

CENTRO SOCIAL

aSaC
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Clubes deportivos

Instalaciones

deportivas

Escuelas deportivas

Otros deportes

Museos y patrimonio

Asociaciones

Carpeta ciudadana

Urbanismo

Infraestructura

Seguridad ciudadana

Enlaces de interés

Historia

Patrimonio

Multimedia

CLUBES_DEPORTIVOS

INSTALACIONES_DEPORTIV

AS

ESCUELAS_DEPORTIVAS

OTROS_DEPORTES

MUSEOS_PATRIMONIO

ASOCIACIONES

CARPETA_CIUDADANA

URBANISMO

INFRAESTRUCTURA

SEGURIDAD_CIUDADANA

ENLACES_INTERES

HISTORIA

PATRIMONIO

club_deportivo

instalaciones_deportiva

S

Otros_deportes

museos_patrimonio

asociaciones

urbanismo

infraestructura

seguridad ciudadana

enlaces de interes

patrimonio

BALONCESTO
FUTBOL

FUTBOL SALA

CAMPO DE FUTBOL
PISCINA
PISTAS

POLIDEPORTIVO

CENTRO
INTERPRETACION

EDIFICIO
HISTORICO

MONUMENTO
MUSEO
AGRUPACION
CULTURAL
ASOCIACION

PENA RECREATIVA

BASCULA
DEPURADORA

PUNTO LIMPIO

aSaC
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Cémo llegar

Donde dormir

Donde comer

Fiestas

Rutas

Gastronomia

Flora

Fauna

Directorio de empresas

COMO_LLEGAR

ALOJAMIENTOS

RESTAURANTE

FIESTAS

RUTAS

GASTRONOMIA
FLORA

FAUNA

DIRECTORIO_EMPRESAS

como_llegar

alojamiento ALBERGUE
CASA RURAL

CENTRO DE
TURISMO RURAL

HOSTAL
HOTEL *
HOTEL **
HOTEL ***
HOTEL ****

HOTEL ***x

restaurante ASADOR
BAR
MESON

RESTAURANTE *

RESTAURANTE

*k

RESTAURANTE**

*

fiesta

ASCENSIONES

rutas
CABALLOS

DESFILADEROS

RIOS
SENDAS
SENDERISMO
Gastronomia -

flora -

fauna -
directorio de empresas ABOGADO

ARTESANIA

asac .
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Desarrollo local

DESARROLLO_LOCAL

COMERCIO
CONSTRUCCION
ELECTRICIDAD

ELECTRODOMES
TICOS

ENERGIA
ESTANCO
FARMACIA
FONTANERIA
FOTOGRAFIA
HOSTELERIA
MERCADO
METAL
MUEBLES
OPTICA
PELUQUERIA
REGALOS

SUPERMERCADO
S

TALLERES

TURISMO

desarrollo local -

EL AYUNTAMIENTO
EDUCACION, CULTURA
SERVICIOS PUBLICOS
TURISMO

EMPRESA Y EMPLEO

Estas correspondencias son totalmente flexibles y configurables como veremos mas

adelante, pudiéndose afiadir nuevas, borrar existentes, o bien modificar las actuales.

aSaC
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3 ANADIR UN ARTICULO

Para introducir un articulo o contenido se tienen dos maneras: una desde la propia vista

web y otra desde el panel de control. Veremos las dos maneras de hacerlo.

Si nos fijamos en lo que hemos comentado antes, tenemos varios tipos de contenidos

posibles:

Los estructurados categorizados (que van etiquetados y categorizados) y son
visibles en los publicadores de contenidos. Los hemos denominado

anteriormente contenidos dinamicos

Los estructurados (que van etiquetados) y son visibles en los publicadores de

contenidos. Los hemos denominado anteriormente contenidos dinamicos.

Los no estructurados (pueden estar etiquetados) y son visibles en los visores

de contenidos. Los hemos denominado anteriormente contenidos estaticos.

Vamos a ir viendo cada uno por separado

Nos situamos en la pagina en la que queramos afiadir el contenido. Estos contenidos

destacan por tener la siguiente forma:

asSac
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\
£ D Aiadic Y 7 AdministrarY | o Ocultar/Most trol Airav Administrador Administrador (ssir )

w Ayuntamiento de

U Sepl.'l|VEda Mapa web | Contacto introducir-terming

ol Ayuntamiento ~aducacion, cultura ~senvicios plblicos ~turismo vempresa y empleo ~la Diputacicn

T

Estamos en. Ayuntamiento de Sepulveda = turisme = D008 doeair

7 -
TURISMO Dénde dormir
* Oficing de turisma @ Aiiadir nuevo > ‘
= Histatia
‘erentradas de;  ALBERGUE  APARTAMENTO  CASADE ALGUILER CASARURAL  CENTRO DE TURISMO
+ Patrimonio RURAL HOSTAL HOTEL POSADA
# Multimedia Apartamentos rurales Las Eras de Duratén 1 2
[ Ecltar
o ——
* Como llegar APARTAMENTO
} Dande dormir Descripcion:
4 apartarnentos situados en el pueblo agregado a Sepilveda de Duratdn
» Dande comer Direccidn: Cf Las eras 19, Duratdn (Sepdlveda) 3
Teléfono: 62942314R/BE3520R63/650991062
* Fiestas Correo electrénico: infoflaserasdeduraton.es
Pagina web: hitp: iy laserasdeduratdn.es
= Qué hacer
a APARTAMENTOS TURISTICOS “LA PICOTA™
» Gastronomia () Extar
APARTAMENTO
= Flara
jreccion. G DULVE DA (S i)
* Fauna Teléfono: 521 436 175 7/ BR7 252 423

Correo electrénico: lapicotasepulveda@@hotrmail. com

llustracién 3.- Contenido estructurado y categorizado

En la anterior imagen se pueden ver 3 partes:
Boton para afiadir nuevo contenido (1)
Categorias que muestran solo el contenido incluido en cada una de ellas (2)
Contenido de una categoria (3)

El primer paso sera pulsar sobre “Ahadir nuevo”:

ELIEIITTA s @ Contenido we _

llustracién 4.- Pulsar "Afadir nuevo"

Esta accion nos abrira la pantalla en la cual se carga la “estructura” por defecto,
formada por dos campos: el nombre del contenido y la descripcién del mismo.

3.1.1 Seleccionar la estructura

El primer paso es seleccionar la estructura del tipo de articulo.

asSac
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Nuevo contenido web «Mras

Nombre ¢ Biasico
¥ Estructura
localize
Nombre
Idioma Lenguaje por defecto Valor por defecto
content Editar
Seleccionar 1
Estilo S Fam B =" A B I U X, x*
ABEBEE e #He IZE ) ¥ Plantilla
e Seleccionar
Elfientevtve @ @B P B OB & O B

¥ Planificacion temporal
Fecha de publicacién
febrera v 8% (2011w [ 16w 46w

Fecha de expiracién

[¥] No expira automaticamente

Fecha de revisién

&=

[¥] No revisado

Localizade

llustracion 5.- Seleccionar la estructura
Al ser un contenido estructurado, el primer paso sera seleccionar la estructura, para ello

se pulsa en “Seleccionar” ((1) de la zona marcada en rojo dentro de la imagen anterior).

ilmportante! Una vez que entra en la pantalla de afiadir articulo, debe seleccionar la

estructura del articulo que desea afadir. Para ello debe pulsar el botén “Seleccionar”

Al pinchar sobre “Seleccionar” nos pedira confirmacion para confirmar el cambio de la

estructura. Esto se debe a que al cambiar la estructura, los campos del contenido se van
a borrar para dar paso a los campos de la estructura.

e La seleccién de una nueva estructura cambiara los campos disponibles vy las plantillas disponibles,

éDesea continuar?

Nota: Al crear un nuevo contenido, tendra una estructura por defecto que debemos
cambiar.

Esto hara que nos aparezca una ventana con todas las estructuras:

asSac
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Estructuras
Buscar
Ayanzado »
Anadir estructura Permisos
ldentificador Descripcidn

ACCESO_PORTADA,
Estructura para los accesos directos de la portada

ACTUALIDAD MUNICIPAL
Estructura para introducir las noticias de portada

ALOJAMIENTO ALOJAMIENTO. . - .
Estructura para introducir los alojamientos del municipio

ACCESO_PORTADA,

ACTUALIDAD RUIMICIPAL

APARCAMIENTOS APARCAMIENTD:S . |
Estructura para afiadir los aparcamientos muncipales
ASOCIACION ASOCIACION -
Estructura para una asociacion
ASOCIACIONES ASOCIACIONES

Estructura para intraducir las asociaciones culturales

ATEMCION_CIUDADAMA

ATENCION_CIUDADANA Estructura para afiadir los datos de atencidn ciudadana

A LA ESPERA
Pl Estructura para afiadir el contenido “a falta de contenido”
EANNER BANNER o N |

Estructura para afiadir los banner basicos con imagen vy enlace
CABECERA, CABECERA

Estructura para introducir |a cabecera
llustracion 6.- Seleccion de la estructura

Tendremos que seleccionar la estructura referente al tipo de contenido que estemos
metiendo (ver cuadro 2.6). En el ejemplo que estamos siguiendo la estructura que
necesitamos es “ALOJAMIENTO".

En el momento que ha seleccionado la estructura. En la ficha del articulo que estamos

creando, aparecera la estructura seleccionada.

asSac
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1 Nuevo contenido web P s
Hombre « Bésico
¥ Estructura
locali
ocatize Nombre
Idioma Lenguaje por defecto ALOJAMIENTO (Usar |a de por defecto)
Direccion Editar
Seleccionar
¥ Plantilla
Plantilla
© ALOJAMIENTO
—

¥ Planificacién temporal
O Localizado

Fecha de publicacién

Telefono fobrers ¥ (8% 2011 =] 18 | B v
Fecha de expiracién

O Localizado El

Email @ @ | ™ No expira automaticamente

Fecha de revisién

fml]

O Lecalizado

Web @8

[ No revisado

O Localizado

Descripcion

O Localizado

Imagen
I Examinar
O Localizado

T

Wisible por | Cualquier persona (Role Guest) ¥ Més opciones » @)

» Resumen

¥ Clasificacion

2 Tipo

General A/
Categorias

4~ Seleccionar

Etiquetas

+ Aiadir ‘ 4~ Seleccionar -~/ Sugerencias

Se muestra en las biusquedas

Guardar como borrador | Publicar ‘ Vista previa | Descargar | Cancelar

llustracién 7.- Estructura cargada

Al asignar una nueva estructura, se asigna automaticamente la plantilla que la
representa. En caso de tener mas de una plantilla para una estructura, se deberad de

tener en cuenta a la hora de crear contenidos.
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Es el momento de rellenar los campos del formulario (1) con los datos del contenido que
deseamos introducir. En este caso nos solicita Nombre, Direccion, Teléfono, Email, Web

e Imagen, todo ello del alojamiento que estamos introduciendo.

3.1.2 Etiquetar el articulo (contenido)

El siguiente paso es etiquetar el contenido para que se muestre en el publicador de
contenidos. Para ello se deberd introducir en la seccidn Clasificaciéon (2) las etiquetas
necesarias (Ver cuadro 2.6)

¥ Clasificacion

Tipo
Seneral o
Categorias

4+ Seleccionar

Etiquetas

alojamiento ® 1

# Aiadir | ' Seleccionar ./ Sugerencias

3 ™ Se muestra en las busquedas

llustracién 8.- Etiquetar el contenido

ilmportante! Dependiendo del tipo de articulo que esté insertando, debera introducir

unas etiquetas u otras para que el articulo aparezca en la seccion correspondiente.

La manera de introducir las etiquetas es escribiendo el nombre de la etiqueta en la zona
(1) de la imagen anterior, e ir4n apareciendo las etiquetas que van coincidiendo con lo
escrito hasta ese momento. Otra opcién es pulsar sobre “Seleccionar”, lo que nos abrira

la siguiente interfaz para que seleccionemos la/s etiqueta/s necesarias
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Etiquetas b
C
Buscar
[[] acceso_directo_portada S

[¥] alojamiento
[] aparcamienta
[ asociaciones
[] atencidn_ciudadana
[] banner
[] campafias_informativas
£ [[] centro_educativo
[] club_departiva
[ como_llegar
[] carparacidn municipal
[] desarrollo_lacal

dirertnrn monirinal

T T

llustracion 9.- Seleccion de etiquetas

Seleccione la etiqueta (o las etiquetas) dentro de la lista de etiquetas que aparece. Se
recomienda seleccionar las etiquetas con el botén “Seleccionar” en lugar del boton
“Afadir”. Cuando se utiliza el boton “Afiadir” el sistema le propone etiquetas existentes,

pero se pueden producir errores y no seleccionar la etiqueta correcta.

Nota: Es un error frecuente crear un contenido y no asignarle ninguna etiqueta, por lo
que al “Publicar” el contenido, no lo vemos en la seccion correspondiente. Cuando esto
ocurra, debemos acceder al mend “Administrar” > “Panel de control” > “Contenido Web”
y hacer una busqueda del contenido por su titulo, para modificarlo y asignarte la

etiqueta correcta.

Las etiquetas se pueden crear directamente al insertar un contenido, escribiendo el
nombre y pulsando “Enter”. Hay que tener en consideracién utilizar las etiquetas

existentes en medida de lo posible, y no crear nuevas de forma innecesaria.

3.1.3 Categorizar el articulo (contenido)

Ademéas de las etiquetas que le hemos dado al contenido, en este caso tenemos que

asignarle una categoria para que después se muestre al acceder a una categoria.

ilmportante! Dependiendo del tipo de articulo que esté insertando, debera introducir
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una categoria u otra para que el articulo aparezca en la seccién correspondiente.

Imagen
I Categorias x
Buscar
T Localizado
4 = A OJARMIENTO -
Permisos O ALBERGLUE
Yisible por Cualguier persona | [ CASA RURAL
(1 CEWNTRD DE TURISMD RURAL
CIHOSTAL
> Resumen [JHOTEL *
i .. CIHOTEL
¥ Clasificacion Z HOTEL _ 9
CIHOTEL =
Tipo CIHOTEL =
General o 4 = APARCAMIENTD
Categorias g ELNHUK?JSLIDDS
HOTEL = =
[ ZOMA AL w

- L1111 A
1 - 4 Seleccionar | com—

llustracion 10.- Seleccion de categorias

Si la categoria no se encuentra en las que hay creadas se deberd crear, para
ello hay que acceder al panel de control. Posteriormente se explicara coémo se realiza

este proceso.

3.1.4 Publicar el articulo

Una vez que el articulo tiene asignada la estructura, esta etiquetado correctamente y

categorizado, pasaremos a introducir la informacion.

En la pantalla aparecerd un formulario con los campos concretos a rellenar. Rellene el

formulario y pulse el botén “Publicar”.
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Etiquetas

alojamiento =

# Aiadir | - Seleccionar | -/ Sugerencias

Se muestra en las busquedas

Guardar como borrador | Publicar ‘ Vista previa | Descargar | Cancelar

1

llustracion 11.-Publicar el contenido

Una vez realizados todos los pasos anteriores podremos ver el contenido recién creado:

¥ O Aiadir Y 27 Admini ¥ | [ Ocultar/Mostrar controles fAlrav Administrador Administrador ¢ Ssiir )

@5 Ayuntamiento de

' SepﬂlVEda Mapa web | Contacto introducir-termino

el Ayuntamiento weducacion, cultura wsenvicios publicos wempresa y smpleo ~la Diputacion

Estamos en:  Ayuntamiento de Sepilveda = turismo = Ddnde dormir

TURISMO Doénde dormir

# Oficina de turismo

Wer erfradas der ALBERGUE  APARTAMENTO  CASADEALQUILER  CASA RURAL  CENTRO DE TURISMO

» Historia

RURAL HOSTAL HOTEL POSADA
= Patrimanio

Casa rural El Corral de Perorrubio
= hultimedia CASA RURAL

Descripcion:

¥ Camo lIagar Casa rural situada en Perorrubio, pueblo agregado a Sepllveda

Teléfono: 521429505/520091177
Correo electrénico: info@@elcorraldeperarrubio. corm

¥ Donde dormir

» Ddnde comer
Casa Rural La Perserverancia

= Fiestas CASA RURAL
» Qué hacer Descripcién:
Curiosa Casa Rural construida y decorada basandose en los principios del Feng Shui

Di i C/ Real n? 2 Aldehuelas de Sepdlveda
Teléfono: B36 97 03 80

Correo electrénico: laperseverancisl3@hotmail.com
Pagina web: hitp:/fweeew laperseverancia es

* Gastronomia
= Flora

= Fauna
Casa Rural Las Siete Llaves

llustracion 12.- Contenido recién creado

3.2 ANADIR UN ARTICULO ESTRUCTURADO

Estos contenidos son idénticos a los anteriores con la Unica salvedad que estos no se

muestran categorizados.
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2 ©Adadic ¥ o7 Administary | @ Ocultar/bl trol Airav Administrador Administrador (ssir )

w Ayuntamiento de

' sePUIVEda Mapa web | Contacto introducir-terming Buscar

ol Ayuntamiento ~aducacion, cultura ¢ 05 ~turismo vempresa y empleo ~la Diputacicn

Elae o s

S8 - s
SERVICIOS PUBLICOS Enlaces de interés
* Actualidad municipal @ Aiiadir nuevo > | PUBLICADDR DE CONTENIDOS
& e NEaike DIPUTACION PROVINCIAL DE SEGOVIA
] Edtar

# Urhanismo

Pagina web: hitp: Ay, dipsegovia.es
= Wivienda

JUNTA DE CASTILLA ¥ LEON
= Infraestructura [ Eettar
» Seguridad ciudadana Pagina web: hitp:/fww jcyl.es

Buzén del ciudadano =5 Perfil de Contratante = = Enlace portada Oficina vitual Oficina =2 Directorio telefdnico del /=
Deposite aqui las sugerencias Concursos poblicos, virtual ayuntamiento

gue guiera realizar al L licitaciones, adjudicaciones Consulta tus datos y realiza tramites Ayto: 921553000
ayuntarniento desde casa

— . [EREL- W] . . Be@R
llustracion 13.-Vista de contenido etiquetado y no categorizado

El proceso para introducir un contenido de este tipo seria idéntico al anterior
exceptuando el paso de seleccionar la categoria (No realizar lo que se indica en el punto
0).

3.3 ANADIR CONTENIDO NO ESTRUCTURADO

Nos situamos en la pagina en la que queramos afiadir el contenido. Estos contenidos

destacan por tener la siguiente forma:
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2 @ Aiiadir ¥ .7 Admini: v & Ocultar/M. I Mhrav | Administrador Administrador ( salir )

ww Ayuntamiento de
' Sepulveda Mapa web | Contacto introducir-termino

~el Ayuntamiento ~veducacion, cuttura ~senvicios publicos ~turismo vempresa y empleo ~la Diputacién

Estamos en

Aviso legal

El Ayuntamiento de ... a través del dominio ... facilita informacidn de interésm
y en particular informacidn y gestiones propias de la administracidn municipal. TNUESTIO 0DJeTvO
consiste en velar por la actualidad y exactitud de dicha informacidn, tratando de corregir los errores que
se nos sefialen. La informacidn facilitada es la vigente en el momento de su publicacién. EI
Ayuntamiento de ... podra efectuar, en cualquier momento y sin necesidad de previo aviso,
modificaciones, supresiones o actualizaciones de la informacidn contenida en ... o en su configuracidn
o presentacion. El acceso al dominio ... , asi como el uso de la informacidn que contiene, son de la
exclusiva responsabilidad del usuario. El Ayuntamiento de ... no es responsable de ningdn perjuicio
que pudiera derivarse de esos hechos, ni tampoco puede garantizar que el acceso no se vea
interrumpido o que el contenido o software al que pueda accederse esté libre de error o de causar
dafio. En ... se incluyen enlaces a paginas de sitios web de terceros, fundamentalmente de otras
Administraciones Publicas, que se considera pueden ser de interés para los usuarios. El Ayuntamiento
de ... no asume ninguna responsabilidad derivada de las conexiones o los contenidos de esos enlaces
Todos los derechos reservados. Reproduccidn autorizada de la informacién contenida en la web del
Ayuntamiento de ... siempre que se cite |a fuente, salvo expresa indicacion de una titularidad diferente
La reproduccidn de informacidn de la web municipal no puede efectuarse sin hacer constar el mensaje
“Informacidn obtenida de la web oficial del Ayuntamiento de ...", en lugar visible. En aquellos casos en
fue sea necesaria una autorizacién previa para la reproduccion o el uso de datos textuales o
multimedia (sonidos, imégenes, programas, etc.), dicha autorizacidn cancelard la autorizacidn general
antes citada y mencionara las posibles restricciones de uso.

Ayuntamiento de Sepulveda = &viso legal

llustracion 14.-Contenido no estructurado

El primer paso sera pulsar sobre el icono de afiadir contenido:

&3] 1

llustraciéon 15.- Pulsar icono de afiadir contenido

Esta accion nos abrird la pantalla en la cual se carga la “estructura” por defecto,

formada por dos campos: el nombre del contenido y la descripcidén del mismo.
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Nuevo contenido web

Hombre « Bésico
¥ Estructura

localize
Nombre
Idioma Lenguaje por defecto Valor por defecto
content Editar
Seleccionar
Estilo Sl a8 " A~ B I U x, x
PR N @ B == EaEoe ¥ Plantilla
e Seleccionar
Elfuerte HTML B @B P B G E & O g

¥ Planificacion temporal

Fecha de publicacién
febrero v 9w 2011w ] 8w 3

Fecha de expiracién

No expira automaticamente

Fecha de revisién

No revisado

Localizado
Permisos
Wisible por | Cualguier persona (Role Guesty > Mas opciones » @
» Resumen

¥ Clasificacion

Tipo
General 4
Categorias

4~ Seleccionar

Etiquetas

+ Aiadir ‘ 4~ Seleccionar -/ Sugerencias

Se muestra en las bisquedas

Guardar como borrador | Publicar ‘ Cancelar ‘

llustracién 16.-Nuevo contenido no estructurado

3.3.1 Publicar el articulo

Una vez que el articulo tiene introducida la informacion pulse el botén “Publicar”.

Guardar como borrador || Publicar || Cancelar

llustracion 177.-Publicar contenido
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4 EDITAR UN ARTICULO

La edicion de un articulo o contenido se podra realizar de dos maneras diferentes. Se
podra realizar desde el panel de control o desde la propia vista de usuario. Indicaremos

a continuacion como hacerlo de las dos maneras.

Una vez dentro de la sesién de usuario, en la parte de administraciéon (Ver apartado 1)
se accederd al panel de control pulsando “Administrar’ y a continuacion “Panel de

control”.

2 VT AN # Administrar & Ocultar/Mostrar controles

|o] Pagina

<ew Mapa del sitio

2 Configuracion

4 Panel de control

llustracion 188.- Acceder al Panel de control

Una vez dentro del panel de control, el usuario tendra la siguiente vista:
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@ Panel de control

Control Panel Ayuntamiento

L Administrador... - w Estiucturas  Plantilas  Feeds  Beierte

B 1
= Buscar 2
M Ayuntamiento v [ ST
= Adiadin web | Permisos Svoe
1 I | Contenido Web
- Expirar | ENminar
1.
%]
P Ager Mcrstrando o infervalo 1 - 20 de 199 resuados Resutados por pagina 20 & Pégina (1 % deqn I4Primere | dAnterior | Ciguerie b LBmo
- r - " . Fesha de Facha de -
7 Blog O wgentificador  Bombre Versibn Estado  CRELEL 4 ey Aol
i} .
= O Acciones
E
O znm Acciones
= Acclones
®
Portal -| 27049 Acciones
- Acciones
- O 049 Acciones
L A I o Acciones
o
o 27078 Acclones
L]
# TINT Acclones
‘o
| O Acciones
Servidor — 0O Acciones
B~ -
‘_’ 27101 Acciones
B
’: Acclones
L e}
27049 Acclones
Acciones
O zm Acciones
Acclones
LAt T Acclones
i Loon 11 Aprobady  14A21010003 Acciones
O 1 Aprobedy 1412101043 T Acciones

Resuliacos por pégine | 20 ¥ Pégina (1 % de10  [4Primere | danterior | Siguente b UBimo M
llustracion 199.- Contenido Web dentro del Panel de control
Accedera a la seccion de Contenido Web (1), donde se listaran todos los contenidos o

articulos que hay creados en el portal.

El siguiente paso es buscar el articulo a modificar, para ello indicard una palabra clave

en la zona de busqueda (2) y pulsara el boton “Buscar”.

Se recomienda que a la hora de buscar un articulo, se busque exclusivamente

por una de las palabras, de esta manera el resultado sera mucho mas especifico.

Aparecera un listado de los articulos resultantes de la busqueda. Pulse en el articulo
que desea modificar. En el siguiente ejemplo hemos buscado la palabra “politica” y nos

ha encontrado el contenido Ilamada “Politica de privacidad”:
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@ Panel de control

Control Panel  Ayuntamiento Contenido Weh

A Administrador... (RO EOTT R Estructuras  Plantillas ~ Feeds  Reciente

S Micuenta
|ZF] Mis paginas paltica Buscar

2 Ayuntamiento de... ¥

= Paginas Afvadir contenido welb Permisos
Contenido Web

[E1| Biblioteca de documentos

73 Suscribirse

Expirar Eliminar
|8 Galeria de imsgenes ] Editar

&5 Enlaces : Permisos

_ i
|| Agenda Focaa de [ Vista previa (Abre una nueva ventanal

—
7 wioditicacil

Identificador Hombre Version  Estado

|| Foro de discusicn

.| Copiar
|PE| Bloos

G Wiki | 26839 r——— 1.1 Aprobado 14121010, i Acciones
31

|| Encuestas — 2701011 Administrador =
b b ¢ 7 Acciones
L URBAMSMD 12 Aprobacdo 2001 1418 1410 J——

(@) Catalogo de software
[&= Etigquetas Mostrando 2 resuttados
= Categorfas
@ Social Eguity
llustracion 20.-Biusqueda de contenidos

Para editar el contenido se puede pulsar directamente sobre el propio articulo o bien
sobre las “acciones” (1) y pulsar “Editar”. Con cualquiera de las dos maneras abrira el
articulo para modificarlo. Una vez modificado se pulsara e “Publicar’ para guardar el

contenido modificado.

iNota! En las acciones que se pueden realizar sobre un contenido destacan la de dar

permisos sobre el articulo, eliminarlo o copiarlo.

Con la sesién iniciada, en la parte de administracion (Ver apartado 1) se accedera a la
pagina donde se encuentre el contenido que se desea modificar. Seguiremos el ejemplo
para modificar el contenido de la “politica de privacidad”, para ello accedemos a la
pagina de “contacto” y dentro de esta a la seccion de “politica de privacidad”. Una vez

abierto tendremos el contenido completo con varios iconos en la parte inferior del mismo.
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Aviso legal

El Ayuntamiento de Sepdleda a través del dominio wwaw sepulveda. es facilita informacidn delipterss
general del municipio de Sepdlveda y en particular informacian y gestiones propias de la administracidn
municipal. Muestro objetivo cansiste en velar por la actualidad y exactitud de dicha informacidn,
tratando de correqir los errores que se nos sefialen. La informacion facilitada es la vigente en el
mormento de su publicacidn. El Ayuntamiento de Sepdlveda podrd efectuar, en cualguier momento y sin
necesidad de previo aviso, modificaciones, supresiones o actualizaciones de la informacidn contenida
en www. sepulveda. es o en su configuracion o presentacidn. El acceso al dominio wwew sepulveda es,
asi como el uso de la informacidn gque contiene, son de la exclusiva responsabilidad del usuario. El
Ayuntamiento de Sepllveda no es responsable de ningdn perjuicio que pudiera derivarse de esos
hechos, ni tampoco puede garantizar que el acceso no se vea interrumpido o que el cantenido o
software al que pueda accederse esté libre de error 0 de causar dafio. En www. sepulveda.es se
incluyen enlaces a paginas de sitios web de terceros, fundamentalmente de otras Administraciones
Fuablicas, que se considera pueden ser de interés para los usuarios. El Ayuntamiento de Sepulveda no
asurne ninguna responsabilidad derivada de las conexiones o los contenidos de esos enlaces. Todos
los derechos reservados. Reproduccidn autorizada de la informacidn contenida en la web del
Ayuntamiento de Sepllveda siempre que se cite |a fuente, salvo expresa indicacidn de una titularidad
diferente. La reproduccidn de infarmacidn de la web municipal no puede efectuarse sin hacer constar el
mensaje "Informacidn obtenida de la web oficial del Ayuntamienta de Sepldlveda”, en lugar visible. En
aguellos casos en que sea necesaria Una autorizacidn previa para la reproduccidn o el uso de datos
textuales o multimedia (sonidos, imagenes, programas, etc.], dicha avtorizacidn cancelara la
autarizacion general antes citada y mencionara las posibles restricciones de uso.

1 Eﬂ S

llustracion 21.- Editar contenido directo

Pulsando sobre el botén editar (1) abrird la zona de ediciéon del contenido. Una vez

modificado se pulsard sobre “Publicar” para guardar los cambios y publicarlos.

En el ejemplo tenemos un contenido de un “visor de contenidos” (ver 3.3). Si fuera un

contenido de un “publicador de contenidos”, en el que hay mas de un contenido, el icono

de editar s cambiara por el texto “Editar” al lado del contenido:
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# @ Ahadir ¥ o7 Admini ¥ | & Ocultar/Most trol fAlrav nistrador ¢ saiir )
w Ayuntamiento de
' SePUIVEda Mapa web | Cortacts introducir-terming
ol Ayuntamiento ~aducacion, cultura ~senvicios plblicos vempresa y empleo ~la Diputacicn

Estamos en. Ayuntamiento de Sepulveda = turisme = D008 doeair

, -
TURISMO Dénde dormir
= Oficina de turisma @ Aiiadir nuevo > ‘
= Histatia
Vererlrades de.  ALBERGUE  APARTAMENTO CASADEALGULER CASARURAL  CENTRO DE TURISMO
* Patrimonio RURAL HOSTAL HOTEL POSADA
+ Multimedia Casa rural EI Corral de Perorrubio
= Cdmo llegar CASA RURAL 1

Descripcién:

Casa rural ituada en Perorrubio, pueblo agregado a Sepllveda
Teléfono: 921429505/620991177

Correo electrénico: infof@elcorraldeperarrubio. com

= Dénde comer

= Figslas
& @S GEEET Casa Rural La Perserverancia (B e
* Gastronomia CASA RURAL
Descri
+ Flora Curinsa Casa Rural construida y decorada basandose en los principios del Feng Shui
Direccidn: Cf Real n° 2 Aldehuelas de Sepllveda
® (R Teléfono: B35 57 03 &0

Correo electrénico: laperseverancial9ghotmail.com

llustracion 22.-Editar contenido en un publicador de contenidos
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5 OTROS CONTENIDOS

5.1 CONTENIDOS CON DOCUMENTOS ASOCIADOS.

En algunas ocasiones hay contenidos con documentos asociados que el usuario puede
descargar. Un ejemplo de estos contenidos son las asociaciones (“‘el ayuntamiento” >
‘Plenos”) cuya estructura (ver 2.2) tiene definido un campo “Documento”. Esto da la

posibilidad de asociar un documento al contenido.

. @ Aiadir ¥ o7 Admini v & Ocultar/M I MAhav Administrador Administrador ( salir )

@5 Ayuntamiento de

' Sepl'llveda Mapa web | Contacto introducir-termino

~ el Ayuntamiento ~educacion, cutura ~senvicios publicos ~turismo vempresa y empleo ~la Diputacion

>-PlEnos

“  EL AYUNTAMIENTO

» Saluda del Alcalde @ Aiiadir nuevo »

= Corporacién municipal

- 29/01/2010 - Sesion Extraordinaria

= Normativa municipal ] Edtar
2010

Ver ertradas de: 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011

* Directorio municipal
29-01-2010 SESION EXTRAORDINARIA

= Tablén de anuncios

+ Agenda municipal 26/03/2010 - Sesién Ordinaria

Perfil del tratant ) et
-
erfil del contratante 2010
#:ptentidn.cludadana 26-03-2010 SESION ORDINARIA
Descargar archivo

* Imagen corporativa
= Tributos e impuestos 12/04/2010 - Sesion Extraordinaria Urgente &)

) Edtar
» Subvenciones y ayudas 2010
SEPLINNRIES 12-N4-2N1N SFESION FXTRAORNDINARIA URGFNTF

llustracion 233.- Contenido con documento adjunto

5.1.1 Subir el documento asociado.

Para asociar un documento a un contenido lo primero es subir el documento a asociar,
para ello se accederd al panel de control (usuario logeado, “Administrar” > “Panel de

control”), y dentro del panel de control a la seccién “Biblioteca de documentos”
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Control Panel Ayurtamiento

L Administrador...

Biblioteca de documentos

5 i
4% Carpeta raiz

S Micuenta
[F] mis paginas

2B Ayuntamiento

¥ Carpetas
Mostranio 12 resutados

Hombre

—| [3)DESARROLLOLOCAL
Ficheros relacionados con el plan de.

B Paginas desarrollo local del muricipio
Contenido tieh
— 23 EMPLEO PUBLICO.
1 |£]| Biblicteca de documentos Carpeta para afiadir las beses v
S R—— esutacios de s oferas de emplen piblico
- cue ofrece el ayuniamiento
nlaces
= (C)FAvIcon
|Fs3| Agenda Eavicon el vuntamiento
= Foro de discusion (5 FIEsTAS
Pl Blogs Carpeta para afiadl Is prooramas de
& ki las fiestas del municigio

(] Encuestas

@) Catdlogo de software
&= Efiquetas

= Categorias

@ Social Equity
Portal

() GALERIA DE VIDEOS

Carpeta para afiadi Ios videos de la
caleria de videos. Los videos DEBENM SER
FLY O hiP4

[C)MAHUAL DE IDENTIDAD GRAFICA
Carpeta para afiadi Ios documentos

cue marcan la idertidad grafica del ayto,

destie sscuUdDs & loaotipos o tipos de lstra

B, Usuarios

&3 Omanizaciones

L2 Corunidades

a_“ Grupos de usuarios

& Roles

o Foliica de contrasefias
¥ Configuracidn

I:—Q Campos personalizados
#% Monitorizacian

{s Configuracion de Plugins

L Administrador...

(S UoRMATIVA
Carieta it troducit Ios documentos
telacinados oo la norimativa del muricipio

() PERFIL DEL CONTRATANTE
Documentos contenidos en ks seccidn
de perfil del cordratante

[ PLENDS

Carpeta para quardsr Ios documentos
asnciados & los plenns municipales
Subcarpetas: 2002, 2003, 2004, 2005,

2008, biés »

[~ PUBLICACIONES OFICIALES

llustraciéon 244.- Biblioteca de documentos

Es posible que algunas carpetas contengan

no tenemos mas que entrar en ella haciendo

{'l“ Carpeta raiz

£ Documentos recientes | & Mis documentos

Nimerode  Himero de
carpetas documentos

) 1] ¢ P Acciones
o o 4 4 Acciones
a 1 4 4P Acciones
o 1 4 4B Acciones
o o 4 4B Acciones
i} 2 4 P Acciones
[ 1 ¢ 4P Acciones
o fex] ¢ 45 Acciones
10 0 4 4 Acciones

Carpetas creadas

Buscar

.Carpeta raiz

; Permisos

4 Afiadir carpeta

4 Ailadir documento

1’4 Aiiadir acceso

directo

5| Acceder desde el
escritorio

a su vez, subcarpetas. Para acceder a ellas

click.

& Documentos recientes

& Mis documertos

S Micuenta
=M
n Ayuntamiento

PLENOS

Carpeta para guardar ios

(=l Paginas

[ Contenido Web

¥ Subcarpetas

-1/ Biblioteca de documentos

L TRE
() ki

(] Encuest

@) Catal

ﬁ Monitarizacion

Hombre Hamero de carpetas
2002 0
(2003 0
2004 1}
(2005 0
2006 1]
2007 0
2008 i}
2009 0
2010 1]
2011 0

Mostrando 10 resuttados.

¥ Documentos

a los plenos

Hamero de documentos

13
1 B Editar
Permisos
12
[ Efiminas
12 Afiadir subcarpeta

o Aifiadir documento

16
°*
8 ) Acceder desde el escritorio
s
9

&’ Ho hay documentos en esta carpeta.

llustracién 255.- Biblioteca de documentos

7 Acciones
~ Acciones
2 Acciones
 Acciones
® Acciones
 Acciones
% Acciones

~ Acciones

7 Acciones

7 Acciones

Buscar

PLENOS

[ Editar
Permisos
{7 Eliminar
& Aiadir subcarpeta
& Afiadir documento

' & Afiadir acceso
directo

5 Acceder desde el
escritorio
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Se mostraran la lista de carpetas creadas, teniendo 2 zonas destacadas:

Acciones sobre una carpeta de la lista (2): Pulsando en el botén “Acciones” de
cada una de las carpetas listadas se podran ver un menu para realizar diferentes
operaciones sobre la carpeta seleccionada. Entre estas acciones destaca la de

“Afiadir documento” que veremos a continuacién.

Acciones sobre la carpeta actual (3): Si accedemos a una carpeta en concreto
pulsando sobre ella nos apareceran las acciones sobre esa carpeta en la parte
derecha. Nada mas acceder a esta seccion, las acciones que se muestran en esta

zona son sobre la carpeta raiz del gestor documental.

Al seleccionar una carpeta aparecera la lista de documentos de esa carpeta (2). Para

afiadir un documento a esa lista, debera pulsar el botdon “Afiadir documento” (3).

1 Administrador... = 1 {0 Carpetaraiz | (& Documentos recientes | B, his documentos D
S Micuenta .
=) uis nal 2010 Accedemos a la carpeta en la que queremos subir el documento
[FF] Mis paginas
2L Ayuntamiento I Modificado por dtiima vez 110211 952 | @ 0Subcarpetas | [E] 5 Documertos
__ ¥ Documentos
=] Paginas Hombre Tamafio Descargas Bloqueado 2
[/ Contenido Web E;W 155 4k o [0 € 15 Acciones
= raordinaria.p
|[=i| Biblioteca de documentos -
n o) )| 201 0-03-26 Sezion Ordinaria.pdf 108 6k a [ills] ¢ 4% Acciones
|8 Galeria de imagenes < Loiss = s 2011
|E5| Enlaces J-2010-0412 Sesion Extraotdinaris 27k 0 ™ ERE T =
[P Agenda Urgente pot [ Editar
Fara de discusian ) 05 i
=3 E;im“; DS_ U?deeslon 95 5k o i1z} 4 ¥ Acciones . Permisos
l'_ﬁl B‘UQS FA0FCINSETS . F —
G| Wik )| 201 0-08-05 [5 Efiminar
S : - 248k o [0 4 1B Acciones L
[ Encuestas Exdracrdinaria Urgerte pdf . Aiiadir subcarpeta
(o) Catalogo de software hiostrando 5 resuttados. Aiiadir documento
g &
= Efiquetas " 4 Afiadin acceso
&, Categorias directo
@ Social Equity Bl Acceder desde el
Portal e escritorio

| lenarine
llustracién 266.- Afadir un documento

Una vez que pulsa en el boton “Afiadir documento”, aparece la siguiente pantalla:

Nuevo documento

G Examinar (pusds sebe A MURipees arch ]

Lsar el método cldsico para subir srchivos clésico. _

llustracion 278.- Afiadir documento (método clasico)
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Pulse en el Ultimo enlace de que se muestra “Usar el método clasico para subir ficheros

clasico”. Aparecera la siguiente pantalla:

Nuevo documento

| ‘@' Los documentos deben ser menores de 10468TH.

Carpeta
2010

Archivo

| i Eaminar... 2

Titulo

Descripeion

Categorias

4 Seleccionar

Etiquetas

% Afadir o~ Seleccionar J Sugerencias

Permisos
Wisible por | Cuslguier persons (Role Guest) WS opciones s [

3

Publicar Cancelar

Usar el nuevo método para subir archivos.

llustracion 287.- Afadir documento (método clésico)
Seleccione el documento (2), asignele un titulo y una breve descripcion, y pulse el botén

“Publicar”.

Una vez que pulse el boton “Publicar” el documento aparecera en el listado de
documentos de la carpeta seleccionada (1).

ilmportante! Aseglrese de que los permisos (3) son que “cualquier persona” los pueda
ver. Si no es asi, puede que de errores al intentar descargar ese documento por parte

de algun visitante de la pagina
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5.1.2 Asociar el documento al contenido.

Una vez subido el documento es el momento de asociarlo al contenido, para ello vamos a

crear un nuevo contenido en la seccién de plenos.

Accedemos a la seccion de plenos (“El ayuntamiento” > “Plenos”) y pulsamos “Afadir

nuevo” > “Contenido Web”.

Nuevo contenido web «Aras

Nombre « Basico
¥ Estructura

localize
o Nombre
Idioma Lenguaje por defecto Valor por defecto
content
Seleccionar
Estifo =] Tam=|| A AT B I U X x*
T = e e v il
AEBERE He e == EiEe Plantilla
s 1
ElfuententiL @ @ P B OO & O 4

¥ Planificacion temporal

Fecha de publicacién
febrero ¥ (9% 2011w [F]| 9% 15w

Fecha de expiracién

i

No expira automaticamente

Fecha de revision

A

No revisade

Localizado

Permisos
“isible por | Cualguier persona (Role Guest) ¥ Mas opciones » @

» Resumen

¥ Clasificacion

Tipo
General v

Categorias

4 Seleccionar

Etiquetas

« Aiiadir | - Seleccionar ./ Sugerencias

M Se muestra en las biisquedas
Guardar como borrader | Publicar || Cancelar

llustracién 29.- Nuevo pleno

Si recordamos, los plenos era un contenido estructurado, por tanto, lo primero que
tenemos que hacer es seleccionar la estructura, para ello pulsamos sobre “Seleccionar”
en la zona de la “Estructura”. Nos saldra el listado de estructuras y seleccionaremos la

de Asociacion.

Esto nos creara el formulario para introducir una asociacion:
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Nuevo contenido web

Hombre

localize

Idioma Lenguaje por defecto

Descripcion

[ Localizado

Archivo

[ Localizado

Permisos
“izible por | Cualguier persona (Role Guesfy»  Mas opciones » &)

Seleccionar

¥ Estructura

Nombre
PLENOS (Usar la de por defecta)

» Resumen

¥ Clasificacion

Tipo
General v
Categorias

4~ Seleccionar

Etiquetas

+ Aiiadir ‘,_, Seleccionar -/ Sugerencias

[ Se muestra en las bisquedas

Guardar como borrador | Publicar | Vista previa | Descargar | Cancelar

llustracion 30.- Estructura de asociacion cargada

Editar

Seleccionar

¥ Plantilla

antilla
© PLENOS

¥ Planificacion temporal

Fecha de publicacion

«Atras

« Bésico

febrers % 158 | 2011w [[5] 9w 57w

Fecha de expiracion
No expira automaticamente
Fecha de revisién

No revisado

Rellenariamos los campos del formulario con el Nombre, Descripcion, etc. En el campo

‘Documento” pulsariamos sobre “Seleccionar” y seleccionamos la carpeta Plenos, y

dentro de ella, el afio que queremos. Se listaran todos los documentos de esta carpeta,

entre ellos el que acabamos de subir en el apartado 5.1.1.
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Carpetas 1

Carpeta ralz

FLEMNOS

Documentos

hostranda 13 resultadas.

Documento Tamaiio DescargasBloqueado
éEDSQEPSEJC;N EXTRACRDINARIA 21 DE ENERC DE 17 Bk 0 Mo ———
EEDSQEPSEJC;N DORDINARIA 4 DE FEBERERD DE 57 2k 5 Mo ——
,E*;-ESQIEDEESDE}(TRADRDINARIAQ DE SEFTIEMERE 1050k 3 No 9 T —
EEDSQEPSE)C;N E:XTRACORDINARIA 4 DE MARZO DE 18,5k 5 No ——
éEI%EPSEJC;N EXTRADRDINARIA 13 DE MAYD DE 12,7k 1 Mo e ——
S-ESQIED?II:IQFE&IdF}{TRAORDINARIA 16 DE DICIEMEBRE 1ok 1 Na T —
§E1E.DEF;SE:EN ORDINARIA 27 DE OCTUBRE DE 187k 1 No ——
4= SESION ORDINARIA 29 DE ABRIL DE 2010, pdf 2007k 1 Mo Seleccionar
4= SESION ORDINARLA 29 DE EMERD DE 2010, pdf 2268k 1 Mo Seleccionar
4= SESION ORDINARIA 29 DE JULIC DE 2009.PDF 2101k 1 Mo Seleccionar
A= SESION ORDINARIA 29 DE JULIO, pdf 1833k 1 Mo Seleccionar

llustraciéon 31.- Seleccionar fichero

Por ultimo categorizamos y etiquetamos el contenido (Ver 2.6) y pulsamos “Publicar”
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¥ Clasificacion

Tipo
General w

Cateqorias
2010 =

4~ Seleccionar

Etiquetas

plano ®

# Anadir | ) Seleccionar ' Sugerencias

[¥| Se muestra en las busquedas

2

Guardar comeo borrador | Publicar || Vista previa | Descargar | Cancelar

llustracion 32.- Categorizar, etiquetar y publicar contenido

Para afiadir imagenes a la galeria de imagenes el usuario editor tiene que acceder a
través del menu “Administrar” > “Panel de control”, y una vez dentro, seleccionar

‘Galeria de imagenes” (1).

@ Panel de control

Control Panel  Ayurtamiento Galeria de imagenes

1 Administrador... — i Imagenes | (4 Imdgenes recientes l Mis imggenes Buscar
A

S Micuenta v Imagenes

[TF] Mis paginas .
@' Ho hay imagenes en esta carpeta.
AL Ayuntamiento de... ¥

[E Paginas
Contenido Yieb

Hiblioteca de documentos —
I |74 Galeria de imagenes I 1 Imagenes

|E5] Enlaces

= Agenda , Permisos
. e 1
/S| Blogs
Afiadir imagen
B3| ‘iki - :

|l Encuestas L Acceder desde el

- escritorio
@) Catalogo de software

& Etiquetas
B Categorias
@ Social Equity

llustracion 33.- Acceso a la galeria de imagenes desde el panel de control
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El primer paso sera afiadir una carpeta donde insertaremos nuestras imagenes. Para ello

se pulsa sobre “Afiadir carpeta” (2).

Nueva carpeta

Hombre

Descripeion

Permisos
Wizihle por | Cuslguier persona (Role Guest) »  higs opciones » 2]

Guardar Cancelar

llustracion 34.- Nueva carpeta para imagenes

Una vez creada la carpeta (que también podemos denominarlo album) podemos subir

fotos de ese evento. Para ello seleccionamos el boton Acciones (1) o album y pulsamos

“Afadir Imagen” (2):

E[ Editar

& Permisos < 1B Acciones

[l Eliminar

C4 Anadir subcarpeta

2 I B! Afadir imagen

g Acceder desde el escritorio

< {5 acciones |

llustracion 35.- Afiadir imdgenes

O bien en la siguiente opcién del menu:
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—
Imagenes

\ Permisos

o, Aiiadir carpeta

& Anadir imagen

E Acceder deside el
escritorio

llustracion 36.- Afiadir imagen
Seleccionamos “Usar el método clasico para subir archivos clasico”, seleccionamos la

imagen a subir, rellenamos el nombre y la descripcién y pulsamos “Guardar”.

2 4 Volver a iento de Sepilveda MAhhav Administrador Administrador ¢ Salic 3

@ Panel de control

Control Panel Ayurtamiento de Sepllveda Galera de imédgenes SEPLLVEDA WISTAS DESDE CEMTRO DE SALUD

o . -
-~
A Administrador... - it iméoenes | @ Iméoenes recientor | K bis indogres Buscar

S Micuenta
[Z] mis paginas

VISTAS DESDE CENTRO DE SALUD

X Ayuntamiento de
Sepllveda ¥ iz (=]

—
=] Paginas ¥ Imagenes
= Mostrando 5 resultados
Contenida Wieh
|l Biblioteca de documentos

|P5| Galeria de imdgenes VISTAS DESDE CENTRO DE
[E3] Enlaces _ SALUD
= Agenda
[ Foro de discusidn [ic] Editar
|PE] Blogs ) Permisos
] ik 5 Etiminar
(] Encuestas "
Wista cesde el Centro de Salud 01 - 2005 - Cesar de Frutos B Anadir subcarpeta

@) Catilogo de sofware
5 Afiadir imagen

[ Efiguetas

=, Categorias [ Ver diapositivas
@ soclal Equity 5 Acceder desde ef
Portal =] ¢ escritorio

0 Usuarios

2% Organizaciones
£2 Comunidades

&%, Grupos de usuarios Vista desde el Centro de Salud 02 - 2005 - Cesar de Frutos
& Roles

s Folitica de contrasefias
L Configuracidn

Eﬁ Campos personalizados
R Manitorizacian

{,} Canfiguracian de Plugins

llustracion 37.- Imagenes afiadidas
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Para verla ampliada se pulsa sobre la imagen. Ademas, el resto de acciones que
podemos realizar sobre la imagen (dependiendo de los permisos que tengamos) se veran

en la siguiente pantalla:

-—
Vista desde el Centro de Salud - 2005 - did-infografica - Vista desde el Centro de Salud - 2005 - did-infografica.JPG
Image 5 of 5

Da@286

llustracion 38.- Vista de imagen

iNota! Conviene tener un control sobre las carpetas y subcarpetas creadas, con el fin de
saber en cada momento qué almacena cada una de ellas, evitando almacenar varias

veces las mismas iméagenes.

Para afiadir eventos a la agenda el usuario editor tiene dos opciones y en ambas se
realizara de la misma manera. La diferencia es la manera de acceder a esta seccion, ya
que se puede hacer a través del panel de control (“Administrar” > “Panel de control”,
seccion “Agenda”) o a través de la vista normal (Accediendo a “El Ayuntamiento” >

“Agenda municipal”).

Si se accede a través del panel de control se tendra la siguiente pantalla:
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A Administrador... — Evertos de:
B Mi cuenta s FEBRERO
[T%| Mis paginas 1 toprero ¢
AL Ayuntamiento de... ¥ =L M X J VvV 5 D
El Péginaﬁ 1 2 3 5 E
FE Contenido Wi 7 8 8 10 1 12 13
[Ell Biblioteca de documentos
. L 14 |15 |16 17 18 13 20
(B8 Galeria de imagenes
[E3 Enlaces M 22 253 24 25 B X
|| Agenda 28
Foro de discusidn
+ Dig=z con agenda
(PE| Blogs
) wiki Mo hay resultados.
[l Encuestas Afiadir evento | Permisos
@) Catalogo de software ' '
llustracién 39.- Acceso a la agenda desde el panel de control
Si se accede a través de la vista normal se tendra lo siguiente:
Evertos de:  FEBREROD
Mo hay resultados.
1 FEERERO »
Aiiadir evento || Permisos
) J L M X J VWV § D
112 |3 4|5 |E
£ 8 |2 1011213
14 pubil 16 | 17 | 15 | 18 | 20
42 |23 | 24 |25 | B | &

Dias con agenda

llustracion 40.-Acceso a la agenda desde la vista normal

iNota! El usuario visitante, sin permisos, verd algo similar pero no tendra acceso a las

acciones como Permisos, Afiadir evento,...

En cualquiera de los dos casos se procedera de la misma manera. Se pulsara “Afiadir

Evento”
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Agenda municipal

Nuevo evento

Fecha de inicio
febrero v 15% 2011w ]| 10w 300w 1

Duracién
HorasMinutos
1% 00w
[ Evento de dia completo

Sensible a la zona horaria

oiftv

Titulo

Descripcidn

—Tipo

Aniversario v

Permisos
isible por | Cualquier persona (Role Guesty »  Mas opciones » @

Categorias

4 Seleccionar

Etiquetas

# Aiadir ‘ 4 Seleccionar | “ Sugerencias

Repetir

Repetir Mo repetir este evento
® Nunca

O Diario

O semanalmente

© Mensual

O Anualmente

Repetir hasta
@ Sin fecha final

O Terminar antes de | febrere w159 [ 3012 El &

gt}

Recordatorios

Erviarne un recordatorio | 15 Minutos s
antes, y otravezr | 5Minutos v antes del evento por:

O No enviar un recordatorio

@ Direccién de correo {admin@liferay.com)
O sms

O alm

Olco

O msN

Oym

Guardar | § Cancelar
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llustracion 41.- Nuevo Evento
Se rellenarian los datos necesarios y se pulsard “Guardar”. Esto hara que veamos el

evento creado.
Agenda municipal

& La operacion ha sido realizada correctamente.

Eventos e FEBRERD

1 [ Editarl 1 FEERERO »

180252011 - 1500272012

2 | Nueva web municipal | L ______ m x J Vv s D
1232|858

Aiiadir evento | Permisos 708 |9 [10)11 12|13

14 gk 16 | 17 | 18 | 13 | 20

2|23 |24 |5 | k| L

B |||

Dias con agenda
llustracion 42.- Evento creado
Se podria editar el evento recién creado pulsando “Editar” (1) o bien abrirlo para verlo

completo pulsando sobre el titulo del mismo (2):
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Nueva web municipal

|| Feeha de inicio:  15m2014

[ Fecha final: MingLno — il
(=) Duracion: 10:30 — 11:30 (Sensible & la zona horaria) L Harch 00 |
EH T W T F s
[ Tipe: &niversario
O

Muy pronto estard disponible la nueva pagina web del
Ayuntarmiento, donde se podran consultar noticias,
normativas, turismo, teléfonos, etc.

Muava web

Etiquetas: " noticias municipal

@ Editar
[=| Exportar
2 Permisos

2 [z Eliminar

llustracién 43.- Vista de un evento concreto
Como observamos en la zona de la izquierda(1) se ven los datos del evento y en la parte
de la derecha (2) se ven las acciones que se pueden realizar sobre ese evento, que

dependeran de los permisos que tenga el usuario logeado en ese momento.

5.4 NOTICIAS: ACTUALIDAD MUNICIPAL

Para afadir una noticia el usuario editor accedera a través de la vista normal

(Accediendo a “El Ayuntamiento” > “Actualidad municipal”).
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Actualidad municipal
ﬁi
@ Aiadir nuevo * | [ Contenido web 1
“er entradas de:  EDUCACION  EL AYUMTAMENTD  EMPRESS ¥ EMPLED L& DIPUTACION
SERVICOS PUBLICOS  TURISMO
| ] Editar

16121 0 SERVICOS PUBLICOS Nueva Web municipal

[tis along established factthat a reader will he distracted by the readable content of a page
wehen looking at its layout. The point of using Lorem lpsum iz that it has a maore-or-less
narmal...

2101210 TURISMO Fiestas patronales

Itis a long established factthat a reader will he distracted by the readahle content of a page
wwhen looking at its layout. The point of using Lorem lpsum is that it has a mare-or-less
narmal...

llustracion 44.- Nueva noticia

Esto nos abrird la interfaz para introducir los datos de la noticia, pero antes de eso
tenemos que seleccionar la estructura, para ello pulsamos sobre “Seleccionar” en la
zona de la “Estructura”. Nos saldra el listado de estructuras y seleccionaremos la de

“Actualidad municipal”.

Esto nos creara el formulario para introducir una noticia:
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Nuevo contenido web

Nombre

localize
2 Idioma

p—
RESUMEN

Lenguaje por defecto

¥ Estructura

wAtras

« Bidsico

Nombre
ACTUALIDAD_MUNICIPAL (Ussr la de por defecta)

] RESUMEN

O Localizado

TextoResumen

O Localizado

Jocumento

3

Editar

Seleccionar

¥ Plantilla

Plantilla
@ ACTUALIDAD_MUNICIPAL

[ Localizado

Imagen

[ Examinar.

O Localizado

Noticia

Estio 9| 7en®)| A" A B I U | X x?

4 Eg W E o |4k

Bfetr. @& F 20 &0

[ Localizado

OTRAS_IMAGENES
[J OTRAS_IMAGENES
[ Localizade

Imagen

[ Examinar.

[ Localizado

Titulolmagen

[ Localizado

Seleccionar ‘

Permisos

Visible por | Cualquier persona (Role Guest) ¥ Mas opciones » &

» Resumen

¥ Clasificacion
Tipo
General v
Categorias

| £ Seleccionar

Etiquetas

+ Aitadir | 2 Seloccionar | < Sugerencias

Se muestra en las hiisquedas

Guardar como bomador || Publicar || Vista previa | Descargar || Cancelar

llustracién 45.- Estructura de noticias

Rellenariamos los campos de la noticia como Nombre y Noticia.

Es necesario rellenar los datos que aparecen en la seccion “Resumen”, donde se afadira

¥ Planificacion temporal

febrers ¥ (9@ (2011% (] 0V 01
Fecha de expiracion
1 No expira automaticamente
Fecha de revisién
(=]}

1 No revisado

una breve descripcién de la noticia y una imagen si fuera necesario:
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RESUMEN
[J RESUMEN

[ Localizado

TextoResumen

O Localizado

Documento

Seleccionar |

[J Localizado

Imagen

[J Localizado

| Exarminar.. I 2

llustracién 46.-Resumen de una noticia

Por ultimo categorizamos y etiquetamos el contenido (Ver 2.6) y pulsamos “Publicar”

¥ Clasificacion

Tipo
General v

Categorias
EDUCACION %

+ Seleccionar |

Etiquetas

noticias %

# Aiadir | /0 Seleccionar | ) Sugerencias |

Se muestra en las busquedas

& Se creard automaticamente una nueva version si se modifica este contenido.

Guardar como horrador | Publicar || Vista previa | Descargar | Expirar | Borrar version

Cancelar

3

llustracion 47.- Categorizar, etiquetar y publicar contenido

5.5.1 Crear la encuesta

En la seccion “El ayuntamiento” > “Participacién ciudadana” > “Encuestas” los visitantes

pueden realizar diferentes encuestas que el usuario editor podra gestionar.
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Para crear una nueva encuesta se debera acceder al panel de control, a la seccion de

Encuestas:

@ Panel de control

Control Panel Ayurtamierto Encuestas

A Administrador... = | .
Anadir pregunta Permisos

2

AL Ayuntamiento Y -

llustracion 48.- Insertar Encuesta

Esto nos abrira la interfaz para afiadir una encuesta
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| Nueva pregunta

Titulo 1

B Otros idiomas (0) ¥

Descripcion

== Otros idiomas (0) ¥

Fecha de expiracion

[ no expira

| | Opciones 2
a. B Otros idiomas (0) ¥
b. B Otros idiomas (0) ¥

L] Aiadir opcion || 3

Permisos
Visible por = Cualquier persona (Role Guest) v

Guardar Cancelar

llustracion 49.- Rellenar datos de la encuesta

Se completara la informacién del titulo, de la descripcién y de la fecha de expiracion (si
fuera necesario). Para las posibles respuestas de la encuesta se deberan introducir en la

seccion de “Opciones” pudiendo afiadir mas pulsando en “Afiadir opcion”.

Una vez se tenga todo correcto se pulsara “Guardar”.

5.5.2 Publicar la encuesta

Una vez creada la encuesta es el momento de publicarla, para ello se accede a la
seccion “El ayuntamiento” > “Participacion ciudadana” > “Encuestas” y se visualizara la

ultima encuesta publicada.

¥ Participacion ciudadana
*Encuestas

= SUderencias
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& S

Encuestas
1

Por favor, configure_este portlet para hacerlo visible a todos Tos usuarios.

&8 Apariencia

2 2+ Configuracién

nw Exportacion/Importacion

llustracion 50.- Configurar el visor de encuestas

Sobre el visor de encuestas se accedera a la configuracion, para ello se pulsa en la
parte superior derecha del visor, se pulsa sobre el icono de llave y se selecciona
“Configuracion”. Esto nos abre la configuraciéon de un portlet, en este caso el portlet de

visor de encuestas.

Visor de encuesta - Configuracion |
|

w Permisos Compartir

8.'—"m:.hmsm’:e;iaurar la confiquracion

Pregunta

i ;Qué le parece |a nueva web municipal?i v

¢Qué le parece la nueva web municipal?

Guardar ‘ 2

llustracion 51.- Seleccionar encuesta a mostrar
Se selecciona en la zona (1) la encuesta que queramos mostrar y pulsamos “Guardar’
(2).

Esto hara qua a partir de ese momento se muestre la encuesta seleccionada.

iNota!l Cada zona que se muestra en la pantalla se denomina Portlet y es una
funcionalidad concreta. Para configurarlo siempre es de la misma manera, logearse y
accediendo a la configuracion de la parte superior izquierda del portlet y seleccionando
Configuracion. Dependiendo del portlet que sea, las opciones de configuracién

cambiaran.
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5.6.1 Gestion de Categorias.

Hemos indicado anteriormente que hay contenidos categorizados, que se muestran

dependiendo de la categoria a la que pertenezcan.

Estas categorias se pueden gestionar (crear, modificar o eliminar) desde el panel de

control.
Hay que tener claros varios conceptos:

Vocabulario: Un conjunto de categorias comunes, por ejemplo, las categorias

Hotel *, Hostal, Hotel **,... pertenecen al vocabulario Alojamiento.

Categoria: agrupacion de contenido dependiendo de un tipo.

A Administrador... =l Q Categorias W Anadir vocabulario | Afadir categoria | Permisos
S Wi cuenta
l-_"J Mis paginas Vocabularios Categorias
AL Ayuntamiento de... ¥ = ALOJAMIENTO ~ EDUICACION
= Faginas EL A%UNTAMIENTO
_ APARCAMIENTO EMPRESA ¥ EMPLEO 3
B Contenido Web L& DFUTACIGN
|El| Biklioteca de documentos ASOCIACIONES SERVICOS PUBLICOS
(28| Galeria de imagenes TURISMO
2 CATEGORIAS_NOTICIAS
|E3| Enlaces
[P Agenda CENTROS EDUCATIVOS
[ Foro de discusidn
) Blogs CORPORACION MUHICPAL
() ik DEPORTES
|| Encuestas
@) catalogo de software EDIFICIOS HISTORICOS
Etiquetas
e EMPRESAS v
1 I =), categorias

@ Social Equity Eliminar vocabulario | Editar los permisos del vocabulario
llustracion 52.- Gestion de categorias

Para afadir una categoria se debe seleccionar previamente el vocabulario al que
pertenece, pulsar “Afadir categoria”, rellenar los datos necesarios y pulsar “Guardar”

En la seccidon de participacion ciudadana, el usuario tiene la opciéon de rellenar un

formulario para ponerse en contacto con el ayuntamiento.

Cuando un usuario realice una consulta a través de ese formulario, se enviara

automaticamente un email a una direccién de correo electrénico.
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Para la configuracion de esa direcciéon de correo electréonico y para visualizar las
consultas que llegan a través de este formulario es necesario acceder a la configuracion
del portlet, para ello el usuario logeado accede a la secciéon de contacto (“El

ayuntamiento” > “Participacién ciudadana” > “Sugerencias”)

Sugerenclas
Sugerencias 1
- 8 Apariencia
Nombre Introducir Momb . _
% Configuracion il 9
Apellidos i i
I Introducir Apellide 54 Exportacién/importacién
Email |Introducir Ermail |
Teléfono |Intr0du0|rTeIéf0n0 |
Sugerencia Introducir Bugerencia
[ He leido y acepto la politica de privacidad m

llustracion 53.- Configuracion del formulario de contacto

Una vez dentro de la zona de “Configuracién” se podra configurar todo lo relacionado

con este formulario.

Si se ha recibido una consulta se activaran dos botones en la parte de configuracidn,
uno para exportar los datos recibidos y otro para eliminarlos, tal y como indica la

siguiente pantalla.
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Web Form - Configuracién, x ‘
m Permisos  Compartir
[E Archivarirestaurar la configuracin
Informacién del formulario =
Titulo
Sugerencias 2 Otros idiomas (0) ¥
Descripcion

= Otros idiomas () ¥

[ Requerir CAPTCHA
He leido y acepto
URL amigable de la politica de privacidad

fpolitica-privacidad

Redi al usuario a esta URL tras el envio del formulario

Acciones con los datos del formulario =
Correo electronico

[ Enviar por correo electronico
Asunto

Suggestions

Direccian de correo

Base de datos

Guardar en hase de datos

Archive

O Guardar en un archivo

Ruta y nombre del archive

Campos del formulario =

/% Existen datos guardados de este formulario. Por favor, exporte y elimine estos datos antes de hacer cambios a
los campos.

inar datos

Exportar datos | Eli

| ISi existen consultas se activan estos boton

Nombre

Nornbre

Texto

Mo

Este campo no tiene ninguna validacidn especifica

Apellidos
Nombre Apellidos
Ti Texto

al Mo

0 es  Excellent, Good,Satisfactory Poor
Validacion Este campo no tiene ninguna validacian especifica

Ernail

Texto

ional Mo

Validacion Este campo no tiene ninguna validacion especifica

Teléfono

Teléfona

Texta

Mo

Este campo no tiene ninguna validacion especifica

Sugerencia
Sugerencia
textares
MNao

Guardar

es para verlas

llustracién 54.- Configuracién del formulario de contacto
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6 SALIR DE LA ZONA DE GESTION

Para salir de la aplicacién, debera ir al menu situado en la parte superior derecha, y

)

hlrav Administrador Administrador|; s=lir )

seleccionar la opcion “salir”.

llustracion 55.-Salir de la zona de gestion

ilmportante! Salga siempre de esta manera para que el usuario editor se elimine de la

sesion.
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7 ADMINISTRACION

En el desarrollo de la Web municipal se ha intentado desarrollar todo el contenido
estructurado posible para que el usuario final no tenga que meterse a crear plantillas y

estructuras.

De todas maneras, este gestor de contenidos permite la creacién de nuevas paginas

dentro del mapa web de una manera rapida y sencilla.

Se indicarad a continuacién como se creardn nuevas paginas dentro del mapa web.

7.1.1 Creacién de paginas

El primer paso es logearse en el gestor de contenidos (Ver punto 1). Una vez logeado se

accedera al panel de control (“Administrar” > “Panel de control”)

@ Panel de control

Control Panel Ayuntamierto Péaginas Pégmas puhlicas
L Administrador... — w Paginas privadas Configuracion
% Micuenta
(=) Mis paginas m Apariencia  Exportacion Importacion
2L Ayuntamiento ¥ -
I Ver paginas 2 3
4 (| | Ayurtamiento m orden
home
el Ayurtamiento Afiadir subpaginas.
educacion, cutura
) Mombre
servicios publicos
(=] Foro de discusién L Plartila | (Ninguno) v
\FSl| Blogs empresa y empleo Tipo Portlets Ad
(@] Wik la Diputacicn informa Ocutto
Nl Encuestas Mapa web
B\ Catilona de software Contacto Aiiadir pagina
: Etiquetas admin
= :1; aorfas Aviso legal
— ~ Poltica de privacidad
Q.) Social Equity
Resultados blisqueda
goral - Accesibilidad
D Usuarios e
Ayuda
TR Ornanizacinnes

llustracion 56.- Gestion de paginas
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En esta seccién tendremos dos partes importantes:

Mapa web (2): zona en la que se ve el mapa web completo, se puede desplegar o

juntar las secciones de manera que se vea solamente las entradas de un nivel o

todo el arbol completo. Si se pulsa sobre una pagina en esta seccion se cargan

los datos de esta pagina en la zona de edicion (3).

Zona de edicién (3): zona para crear una pagina nueva y para ordenarlas.

Tal y como hemos dicho antes, si se selecciona una pagina del mapa web se modificara

la parte de la zona de edicién pasando a ser la zona de modificacion de la péagina

seleccionada y la de creacién de subpaginas de la pagina seleccionada, tal y como

indica la siguiente pantalla:

4 Ayuntamiento

el Ayuntamiento

home

el Ayuntamiento

educacion, cultura
servicios plblicos
turismo

empresa y empleo

la Diputacion informa
Mapa web

Contacto

admin

Poltica de privacidad
Resultados busqueda
Accesibilidad

Ayuda

imagen anterior:

indica la siguiente pantalla:

3

2

Pagina Subsecciones Apariencia

Afiadir subpéginas.
Nombre

Plartilla

Tipo

Ocutto

Copiar pagina padre

Anadir pagina

(Minguno)
Portlets

‘|

llustracion 57.- Nueva/Edicion de pagina

Supongamos que deseamos crear una pagina denominada

“Juventud” dentro del
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4 () | Ayurtamiento el Ayunt amiento
home
el Ayuntamiento
b Pagina Apariencia
educacion, cultura
servicios publicos
: Orden
turismo
empresa y empleo Afadir subpaginas.
la Diputacion informa 1
Mapa web Nombre Juventud
Contacto
. ] 3
admin Plartilla (Ninguno)
i Portl v
Aviso legal Tio orbens
_ o Ocutto O
Poltica de privacidad Copiar pégina padre 0
Resulttados busqueda
Accesibilidad Anadir pagina 2
Ayuda

llustracion 58.- Nueva pagina de Juventud

Para almacenar la pagina se pulsaria “Afiadir pagina”.

Una vez la tengamos creada podemos ordenarla dentro de la seccion “El Ayuntamiento”

accediendo a la opcién “Orden”

4 () | Ayuntamiento el AyuntamientO

home

4 | el Ayuntamiento
Pagina Apariencia
Saluda del Alcalde m
‘ <7 s Pagina nueva 1
Corporacion municipal

Plenos Ordene las subsecciones

Normativa

Perfil del contratante| | Saluda del Alcalde = [*
Corporacion municipal

Juventud Plencs ¢

Tributos e impuestos| | Normativa =) 2

Perfil del contratante
Blog de alcaldia

Publicaciones oficiales
Modificar el orden ‘

Participacion ciudadana

Callejero

llustracion 59.-Ordenar paginas

asSac

comunicaciones 57



| MANUAL DE USUARIO =~ %“

Se seleccionara la pagina en la zona (2) y por medio de las flechas de arriba y abajo se

irda colocando en su posicion. Una vez esté situada se pulsara “Modificar el orden”.

Ahora es el momento de introducir el contenido en la pagina recién creada, para ello lo
primero es ver la pagina en la zona publica, pulsando “Volver a Ayuntamiento” situado en

la esquina superior izquierda del panel de control.

> ¢ Volver a Ayuntamiento 1

@ Panel de control

Control Panel Ayurntamiento Pég
4 Administrador... — l

llustracién 60.- Volver a la parte publica

Una vez en la parte publica, si accedemos a la seccién “El ayuntamiento” veremos que

se ha creado la pagina “Juventud” en el orden que le hemos dado anteriormente.

Si accedemos a la pagina veremos que estd vacia, es el momento de ver un nuevo

concepto, el layout de pagina.

Un layout de pagina es la distribucidon que tiene una pagina en concreto. Estos layout ya
estan definidos y simplemente tendra que seleccionar cual es el que quiere mostrar.

Para ello acceda a la pagina de Juventud

1

" 2 Anadir ¥ I & Administrar ¥ Ocultar’Mostrar controles

« Pagina '

QN visponicion de pisina|
.« Mapa del sitio }
2 Configuracion

[L Panel de contiol |

llustracion 61.- Modificar Layout de la pagina

Accedemos a “Administrar” y “Disposicion de péagina” y esto nos abrird la zona de

selccidn de layout. Tenemos que seleccionar “layout_1-2-1_Visor” y pulsar “Guardar”
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DIPUTACION

® Segovia_1_Interior L Segovia_2_Interior O Segovia_Diputacion

O Segovia_2 Portada

O Segovia_3_Portada L Seqgovia_1_Portada O Segovia_5_Interior

O Segovia 5 Portada

\
]
J .

\
Il.

O Segovia_1_Interior2 L@ buscador

\
]
J .

Guardar

llustracion 62.- Seleccion de layout

Este proceso abrird la pagina y ya se podrad ver el ment a la con el formato que sigue
todo el sitio web. Para afiadir contenidos a esta pagina tenemos 2 opciones, utilizar un

“Visor de contenidos” o bien un “Publicador de contenidos”.

El visor de contenidos solamente nos permitira visualizar un contenido mientras que el

publicador de contenidos nos permitird configurarlo para mostrar mas de un contenido.

Para afiadir un visor de contenidos desplegamos el mend “Afadir’, y seleccionamos

“Visor de contenido web”, tal y como se indica en la figura.
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- -
= & Administrar ¥ # Ocultar/Mostrar controles

& Pagina

Aplicaciones

L) Publicador de contenidos
w Visor de la biblioteca de documentos

= Navegacion

) Mas...
llustracion 63.- Seleccion de layout

Esto nos creara el visor en la parte de debajo del menu lateral, y lo debemos arrastrar al

centro de la pantalla, para visualizarlo correctamente. Para ello hay que pinchar y

arrastrar el icono hasta el lugar deseado. Esto ocurre, por que la parte inferior del

menu, también puede mostrar contenidos.
Una vez que situemos el visor en el centro de la pagina, podremos afiadir un nuevo
contenido, para eso se pulsara sobre el icono [-#, tal y como indica la siguiente pantalla:

Si queremos que la pagina visualice mas de un contenido, debemos afiadir un

“Publicador de contenidos”.

» & Administrar ¥ + Ocultar/Mostrar controles

o Pagina

Aplicaciones

== Visor de contenido web

| By Publicador de contenidos

4 Visor de la biblioteca de documentos

= Navegacion

= Mas...
Ilustracion 64.- Seleccion de layout

Después de realizar esta operacién, tendremos nuestro publicador de contenidos debajo

del mend, y debemos pinchar y arrastrar el icono hasta el centro de la pantalla

donde queremos tener el publicador.

A través del icono de configuracién accederemos al menu que nos permite
seleccionar la opcion “Configuraciéon” para mostrar la pantalla que configura el

publicador.
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m Permisos  Comunicacion  Compartic

Seleccidn de contenidos
Dindrica s
Origen

«  Ambito

Ayuntamienta de Ayllon ¥

] ipo ae contenido
Y Fito.
i
4 Actual Disponible
Contenido web Comentarios
Docurmento
O Enace
@ | Entrada de blog
~ Eventa del calendario
1 Imagen
1 Mensaje del forn
1 Pégina del Wiki
1
| ole
1 Filtro

El contenide meostrado debe cumplir las siguientes reglas.

Contiene ¥  Cualquiera ¥ de |as siguientes Etiquetas .

nacimientos %

+ Aiadir | O Seleceionar |

[Ordenacion y agrupacion

Ordenar por | Fecha de modificacidn % | arden inverso v
y después por | Titulo v | orden nomal ¥

Agrupar par ¥

Preferencias de presentacion

1 o0 de presentacion

RS55_artiba_completo v

Mostrar el contenido completo (en este portlet) ¥

Nimero maximo de elementos

pagia
y  [ipo de paginacion
H Minguno ¥

[ Excluir los contenidos con 0 visitas

[ Mostiar las traducciones disponibles
Activar conversion a @

Doc L 1ooT LIPDF LIRTF L] Sxw LI T

O Permi

primit

[ Activar la notificacion de abuso

O Activar las valoraciones
O Activar comentarios

O Permitir valorar los comentarios

Mostrar metainformacién

Actual Disponible

Autor

Categorfas

Etiguetas

Fecha de creacidn

Fecha de expiracidn
Fecha de modificacion
Fecha de publicacion
Nimero de visualizaciones
Prioridad

[ole

ole)
RSS

[ Activar la suscripcion de RSS.

[ Archivarirestaurar la configuracién

llustracion 65.-Configurar publicador de contenidos.
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En el “Tipo de contenido” (1) podemos seleccionar que parte del contenido queremos
visualizar. Como normal general, salvo casos muy concretos, nos interesara seleccionar

“Contenido web”.
Con las reglas (2) indicamos las etiquetas de los contenidos que se mostraran.

Si quisiéramos agrupar los contenidos por categorias, deberiamos seleccionar que

categoria sera la que determine la agrupacion (3).

En el estilo de presentacion (4), configuramos que formato tendra cada contenido
individual. RSS_arriba _completo es el formato que muestra el contenido completo.

RSS_arriba _resumen muestra el resumen del contenido.

Para guardar nuestra seleccion, debemos hacer clic en el botén “Guardar” (5).

» @ Aiiadir ¥ &7 Admini: v ~ 0 ar I MAlrav Administrador Administrador  saiir )

@5 Ayuntamiento de

U SeplﬂVeda Mapa web | Contacto introducir-termino

~el Ayuntamiento veducacién, cutura vservicios publicos vempresa y empleo ~la Diputacion
- - T 3 F7 >

Estamos en: i de { = turismo = Mui

TURISMO Multimedia

* Oficina de turisma
» Historia
* Patrimonio

+ Galeria de imégenes [EREE -

» Galeria de videos
» Como llegar
* Dénde dormir
= Dénde comer
* Fiestas
= Qué hacer
= Gastronomia

llustracion 66.-Afadir contenido.

Una vez configurado el visor o el publicador, seglin nos interese, ya podemos introducir

el contenido que deseemos mostrar y pulsaremos publicar, como ya vimos anteriormente.
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8 ANEXO 1: CONTENIDO Y CONSEJOS HTML

A la hora de crear contenidos hemos visto que tenemos componentes WYSIWYG.
WYSIWYG es el acronimo de What You See Is What You Get (en inglés, "lo que ves es lo
que obtienes"). Se aplica a los procesadores de texto y otros editores de texto con
formato (como los editores de HTML) que permiten escribir un documento viendo
directamente el resultado final. En el caso de editores de HTML este concepto se aplica
a los que permiten escribir la pagina sobre una vista preliminar similar a la de un
procesador de textos, ocupandose en este caso el programa de generar el codigo fuente

en HTML.

1
[\

bod

ElFenteHTML @ B F EH O E & O f

v. Lorem Ipsum has

| printer

ot only
ed.

m Ipsum i
the

aummy text e
amhbled it to ma

m psum. It is
y ntent of 2 g C out. The point of using
Lorem lpsum is a more-or-less normal distribution of letter ed to using

‘Contert here, making it look like ¢

rious 3
(injected

humour and the like)

llustracién 67.- Editor HTML WYSIWYG
Para poder editar los contenidos en HTML en un area de texto, simplemente debera

pulsar en el botdn “Fuente HTML".

Si lo pulsa, aparecera el contenido correspondiente en HTML. En caso de que quiera

volver a ver el contenido de forma normal, simplemente pulse otra vez el botén “Fuente

HTML".
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HTML, siglas de HyperText Markup Language (Lenguaje de Marcas de Hipertexto), es el

lenguaje de marcado predominante para la construccion de paginas web. Es usado para

describir la estructura y el contenido en forma de texto, asi como para complementar el

texto con objetos tales como imagenes. HTML se escribe en forma de "etiquetas",

rodeadas por corchetes angulares (<,>).

Parrafos: Los parrafos se engloban siempre con la etiqueta principio y fin de parrafo,

es decir <p>...... </p>

Texto

Cédigo HTML

Esto es un parrafo de texto que ira en

la pagina del Ayuntamiento

<p>Esto es un parrafo de texto que ira en

la pagina del Ayuntamiento</p>

Listas no ordenadas: Las listas no ordenadas se engloban siempre con la etiqueta

principio y fin de lista no ordenada <ul>...

engloba con principio y fin de elemento de lista <li>....

.<lul>, y cada elemento de la lista se

<>

Texto

Codigo HTML

1. Elemento 1
2. Elemento 2
3. Elemento 3

<ul>
<li> Elemento 1</li>
<li> Elemento 2</li>
<li> Elemento 3</li>
<lul>

Listas ordenadas: Las listas ordenadas se engloban siempre con la etiqueta principio

y fin de lista ordenada <ol>....</ol>, y cada elemento de la lista se engloba con

principio y fin de elemento de lista <li>.....</li>
Texto Codigo HTML
1. Elemento 1 <ol>

2. Elemento 2
3. Elemento 3

<li> Elemento 1</li>

<li> Elemento 2</li>

<li> Elemento 3</li>
</ol>

Span: La etiqueta <span>...</span> se utiliza cuando dentro de un parrafo queremos

aplicar un estilo sélo a una determinada parte. Para aplicar estilo a una etiqueta se

usa el atributo “class”.

Texto Cédigo HTML

Dias: Martesy

<span class="negritaAzul">Dias:</span> Martes y Viernes
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Viernes

Titulos/Encabezados: Los titulos o0 encabezados se etiquetan con las etiquetas de
encabezamiento. Estas etiquetas van del <h1>...</h1> al <h6>...</h6>. El orden de
importancia es del 1 al 6, es decir <h1>...</h1> seria el encabezado de mas
importancia, y <h6>...</h6> el de menos.

Para la zona de contenido del portal basicamente se estan usando <h3>...</h3>
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