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1 ENTRAR EN LA ZONA DE GESTIÓN 

Para entrar  en la zona de gest ión,  abra  e l  navegador y  d i r í jase a la d i recc ión de In ternet  

que t iene la página web del  @yuntamiento :  

ht tp: / /www.@yuntamiento.es/ /admin  

Podrá ver e l  s iguiente fo rmular io donde debe in t roduci r  la  d i recc ión de correo y la 

contraseña de acceso al  porta l :  

 

I l u s t r a c i ó n  1 . -  L o g i n  

Una vez que haya Int roducido su nombre y contraseña,  pulse  e l  bo tón “Acceder” .  

A cont inuación,  aparecerá una pantal la  s imi lar  a  la del  usuar io públ ico pero ahora tendrá 

var ios cont ro les habi l i tados sobre los contenidos,  además de una barra  dándole la  

b ienvenida.  Esta pantal la será la  inte r faz pr inc ipal  que ut i l izará para int roduci r ,  edi tar  o 

e l iminar contenidos.  

 

http://www.@yuntamiento.es/admin
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I l u s t r a c i ó n  2 . - P a n ta l l a  i n i c i a l  d e  u su a r i o  l o g e a d o  

En esta  pantal la,  ex is ten dos zonas c la ramente d i ferenciadas.  

 Barra  de adminis t rac ión .   

 Contenido de la web.  

Poster io rmente  veremos cada una de estas  zonas por separado.  
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2 DEFINICIONES 

Antes de empezar con la zona de edic ión,  se hará una pequeña expl i cac ión  de var ios  

conceptos.  

2.1  ARTÍCULO 

Un art ículo  será cualqu ier  contenido edi table dentro del  porta l .  Ex is ten var ios t ipos de 

ar t ículo:  

 Artículos/contenidos estát icos :  ar t ículos correspondientes a las  d i ferentes 

secc iones ESTATICAS del  porta l ,  por  e jemplo los te xtos int roductor ios de cada 

una de las  d i ferentes paginas y secc iones  

 Artículos/contenidos dinámicos :  a r t ículos correspondientes a las d i ferentes  

secc iones d inámicas del  porta l ,  por  e jemplo las not ic ias,  los p lenos,  la  

corporac ión  munic ipal ,  e tc .  

Los ar t ículos estát icos  están ubicados en una posic ión concre ta.  Estos ar t ículos se 

pueden modi f icar ,  sust i tu i r ,  e l iminar,  etc .  pero  se recomienda la mod i f icac ión de los 

mismos s implemente,  para ev i ta r  problemas de maquetac ión.  

Los ar t ículos d inámicos  no dependen d e ninguna posic ión concreta dentro de la Web.  

Simplemente ex is ten y aparecen publ icados de acorde a unas condic iones concretas en 

puntos concre tos.  Por e jemplo las not ic ias son ar t ículos d inámicos que ex is ten s iempre,  

pero sólo se publ ican un número concre to de e l los en la página in ic ia l .  Estos ar t ículos 

d inámicos destacas por  ser  contenidos estructurados ,  es deci r ,  t ienen def in ida una 

estructura f i ja  para int roduci r  esos ar t ículos,  por e jemplo s i  queremos int roduci r  un 

ar t ículo con los datos de un nuevo co nceja l  se cargará e l  formular io de  int roducción de 

datos especí f ico para un miembro de la corporac ión munic ipal ,  sol ic i tando el  nombre,  

apel l idos,  fotograf ía,…  

2.2  ESTRUCTURA 

Cada t ipo de art ículo tendrá asociada una estructura d iferente .  Esto  es debido a  que 

cada t ipo de ar t ículo tendrá d i ferente info rmación a a lmacenar.  Por e jemplo no es  lo  
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mismo la información que se a lmacena en una Not ic ia Web en portada,  que la 

información que se  a lmacena de un miembro de la corporac ión  munic ipal .  Generalmente 

los contenidos estát icos carecen de est ructura mient ras que en los d inámicos es 

obl igator io.  

En resumen, la es truc tura def ine los campos del  formular io  que tendremos  para 

int roduci r  los da tos prop ios de un t ipo de contenido especí f ico .  

¡ Importante!  Cuando creamos un ar t ículo nuevo deberemos as ignar le la estructura que 

queremos que tenga (no t ic ia,  p leno,  miembro de la corporac ión ,  etc . )  an tes de añadi r le  

n ingún t ipo de in formación.  

2.3  PLANTILLA 

Cada estructura tendrá asociada una planti l la ,  que tendrá la información de cómo 

mostrar  un ar t ículo con esa estructura en la web.  Los usuar ios edi tores NO edi tan (o  

deben edi tar)  estas p lan t i l las .  

Las p lant i l las mues tran de d i ferente manera e l  contenido in t roducido para un ar t ículo de 

un t ipo concreto .  

2.4  ETIQUETA 

Cada ar t ículo tendrá asociadas una o más e t iquetas.  Mediante  estas et iquetas se  

establecen las reglas que hacen que los ar t ículos aparezcan en unas secc iones o en 

otras.  

Profundizando un poco más en la gest ión de contenidos,  podemos ind icar  que hay dos 

maneras de publ icar  en la web:  

 A través de un v isor  de contenido:  muestra  un único contenido o ar t ículo  

 A través de un publ icador de contenidos :  muest ra uno o var ios ar t ículos  que t iene 

una/var ias  determinada/s et iqueta/s .  Por  e jemplo,  mostrar  todos los ar t íc ulos que 

tengan la  et iqueta “a lo jamientos”  

¡ Importante!  Recuerde que al  crear un ar t ículo nuevo,  deberá et iquetar lo con la  

correspondiente et iqueta de secc ión .   
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2.5  CATEGORÍAS 

En algunas ocasiones nos interesa que los contenidos o ar t ículos aparezcan cata loga dos  

de a lguna manera,  por e jemplo,  cuando estamos met iendo los p lenos  deseamos que el  

usuar io f inal  pueda ver  únicamente los p lenos  de un año u ot ro y  organizar los en  la 

página.  Para  poder  hacer esto e l  ar t ículo tendrá  asociadas una categoría .   

¡Nota!  Los contenidos  categor izados destacan por tener una barra  en la que se 

muestran las categorías  y  a la que se puede acceder para ver los contenidos concretos  

de esa categoría  

 

2.6  CORRESPONDENCIAS  

A la hora de c rear contenido tendrá que u t i l izar  la  s iguien te tabla que muestra  las  

correspondencias ent re t ipos de ar t ículo,  estruc turas,  et iquetas  y  categorías (esto ú l t imo 

solamente en a lgunos  t ipos de categorías ) .  

 

SECCIÓN 

(Tipo de contenido)  

 

ESTRUCTURA 

 

ETIQUETA 

 

CATEGORÍAS 

Saluda del  a lcalde  S A L U D A _ D E L _ A L C A L D E  -  -  

Corporación municipal  O R G A N I Z A C I O N _ M U N I C I P A L  corpo rac ión munic ipa l  CORPORACIÓN 

MUNICIPAL  

Plenos  P L E N O S  p lenos  PLENO 

Normativa municipal  N O R M A T I V A  normat iva_munic ipa l  -  

Direc tor io  municipal  D I R E C T O R I O _ M U N I C I P A L  Direc tor i o_munic ipa l  -  

Actual idad municipal  A C T U A L I D A D _ M U N I C I P A L  not ic ias  EDUCACION 

EL 

AYUNTAMIENTO  

EMPRESA Y 

EMPLEO 

LA DIPUTACION  

SERVICIOS 

 CATEGORIAS 

http://palosfrontera.com/es/group/control_panel/manage?p_p_id=15&p_p_lifecycle=0&p_p_state=maximized&p_p_mode=view&doAsGroupId=10506&refererPlid=11728&_15_struts_action=%2Fjournal%2Fedit_structure&_15_redirect=http%3A%2F%2Fpalosfrontera.com%2Fes%2Fgroup%2Fcontrol_panel%2Fmanage%3Fp_p_id%3D15%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dmaximized%26p_p_mode%3Dview%26doAsGroupId%3D10506%26refererPlid%3D11728%26_15_advancedSearch%3Dfalse%26_15_groupId%3D%26_15_cmd%3D%26_15_tabs1%3Dstructures%26_15_keywords%3DSALUD%26_15_refererPlid%3D11728%26_15_deleteStructureIds%3D%26_15_doAsGroupId%3D10506%26_15_struts_action%3D%252Fjournal%252Fview%26_15_tabs1TabsScroll%3D&_15_groupId=10506&_15_structureId=SALUDA_DEL_ALCALDE
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PUBLICOS  

TURISMO 

Tablón anuncios  T A B L O N _ A N U N C I O S  tab lón_anunc ios  EDUCACION 

EL 

AYUNTAMIENTO  

EMPRESA Y 

EMPLEO 

LA DIPUTACION  

SERVICIOS 

PUBLICOS  

TURISMO 

Agenda municipal  A G E N D A   -  

Perf i l  del  contratante  P E R F I L C O N T R A T A N T E  per f i l_cont ra t ante  -  

Atención c iudadana  A T E N C I O N _ C I U D A D A N A  atenc ión_c iudadana  -  

Tr ibu tos e  impuestos  G E S T I O N _ T R I B U T A R I A  ges t ión t r ibu tar ia  -  

Subvenciones y a yudas  S U B V E N C I O N E S _ A Y U D A S  subvenc iones  y  ayudas  -  

Empleo E M P L E O _ P U B L I C O  empleo púb l ico  -  

Prensa y comunicación  P R E N S A _ C O M U N I C A C I O N   -  

Notas de prensa  N O T A _ D E _ P R E N S A  nota  de p rens a  -  

Campaña in format iva  C A M P A N I A _ I N F O R M A T I V A  campañas_ in format ivas  -  

Manual  de Id .  Gráf ica  I D E N T I D A D _ G R Á F I C A  i dent i dad grá f ica  -  

Estaciones y paradas  E S T A C I O N E S _ T R A N S P O R T E  es tac iones_paradas  AUTOBUS  

TREN 

TAXI  

Líneas de t ransporte  L I N E A S _ T R A N S P O R T E  l i nea_t ranspor te  -  

Cómo l legar  C O M O _ L L E G A R   -  

In formación general  I N F O R M A C I O N _ G E N E R A L   -  
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Local ización  L O C A L I Z A C I O N   -  

Reseña his tór i ca  H I S T O R I A   -  

Fotogra f ías  G A L E R I A   -  

Pedanías  P E D A N I A  pedanias  -  

Blog de a lcald ía  B L O G   -  

Publ icaciones of ic i a les  P U B L I C A C I O N E S _ O F I C I A L E S  -  -  

Salud públ ica  S A L U D _ P U B L I C A  sa lud púb l ic a  AMBULANCIAS  

CENTRO DE 

SALUD 

EMERGENCIAS 

FARMACIAS 

Encuestas  V I S O R _ D E _ E N C U E S T A S   -  

Sugerencias  W E B _ F O R M   -  

Cal le je ro  C A L L E J E R O   -  

Educación:  Centros  C E N T R O S _ E D U C A T I V O S  cent ro  educat i vo  COLEGIO PRIVADO  

UNIVERSIDAD 

COLEGIO PÚBLICO  

EDUCACIÓN DE 

ADULTOS  

ESCUELA INFANTIL  

GUARDERÍA  

INSTITUTO  

Agenda cul tu ral  y 

fes t iva  

A G E N D A   -  

Bibl iotecas y espacios 

cul turales  

E S P A C I O S  _ C U L T U R A L E S  espac io  cu l tu ra l  B IBLIOTECA 

CASA DE CULTURA  

CENTRO DE 

ESTUDIOS 

CENTRO SOCIAL  
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Clubes depor t ivos  C L U B E S _ D E P O R T I V O S  c lub_depor t i vo  BALONCESTO  

FUTBOL 

FUTBOL SALA  

Insta laciones 

deport i vas  

I N S T A L A C I O N E S _ D E P O R T I V

A S  

i ns ta lac iones_depor t i va

s  

CAMPO DE FUTBOL  

PISCINA 

PISTAS 

POLIDEPORTIVO  

Escuelas deport ivas  E S C U E L A S _ D E P O R T I V A S   -  

Otros depor tes  O T R O S _ D E P O R T E S  Otros_depor t es  -  

Museos y pat r imonio  M U S E O S _ P A T R I M O N I O  museos_pat r imonio  CENTRO 

INTERPRETACION  

EDIFICIO 

HISTORICO  

MONUMENTO  

MUSEO 

Asociaciones  A S O C I A C I O N E S  asoc iac iones  AGRUPACION 

CULTURAL  

ASOCIACIÓN 

PEÑA RECREATIVA  

Carpeta c iudadana  C A R P E T A _ C I U D A D A N A   -  

Urbanismo U R B A N I S M O  urban ismo -  

In fraestruc tura  I N F R A E S T R U C T U R A  i n f raes t ruc tu ra  BASCULA  

DEPURADORA  

PUNTO LIMPIO  

Segur idad ciudadana  S E G U R I D A D _ C I U D A D A N A  segur idad c iudadana  -  

Enlaces de interés  E N L A C E S _ I N T E R E S  enlaces  de in t eres  -  

Histor ia  H I S T O R I A   -  

Patr imonio  P A T R I M O N I O  pat r imonio  -  

Mult imedia    -  
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Cómo l legar  C O M O _ L L E G A R  como_l lega r  -  

Donde dormir  A L O J A M I E N T O S  alo jam iento  ALBERGUE  

CASA RURAL  

CENTRO DE 

TURISMO RURAL  

HOSTAL  

HOTEL *  

HOTEL **  

HOTEL ** *  

HOTEL ** **  

HOTEL ** ***  

Donde comer  R E S T A U R A N T E  res tau rante  ASADOR 

BAR 

MESÓN 

RESTAURANTE *  

RESTAURANTE 

**  

RESTAURANTE**

*  

Fiestas  F I E S T A S  f ies ta  -  

Rutas  R U T A S  ru tas  ASCENSIONES 

CABALLOS  

DESFILADEROS  

RIOS 

SENDAS 

SENDERISMO  

Gastronomía  G A S T R O N O M I A  Gast ronomía  -  

Flora  F L O R A  f lo ra  -  

Fauna  F A U N A  fauna  -  

Direc tor io  de empresas  D I R E C T O R I O _ E M P R E S A S  di rec tor i o  de empresas  ABOGADO 

ARTESANIA  
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COMERCIO  

CONSTRUCCION 

ELECTRICIDAD  

ELECTRODOMES

TICOS 

ENERGIA 

ESTANCO 

FARMACIA  

FONTANERIA  

FOTOGRAFIA  

HOSTELERIA  

MERCADO 

METAL  

MUEBLES  

OPTICA 

PELUQUERIA  

REGALOS  

SUPERMERCADO

S 

TALLERES  

TURISMO 

Desarrol lo  local  D E S A R R O L L O _ L O C A L  desar ro l lo  l oca l  -  

 

 E L  A Y U N T A M IE N TO  

 E D U C A C IO N ,  C U L T U RA  

 S E R V IC IO S  P Ú B L IC O S  

 T U R IS M O  

 E M P R E S A  Y  E M P L EO  

Estas correspondencias  son tota lmente f lex ib les y  conf igurables  como veremos más 

adelante,  pudiéndose añadi r  nuevas ,  bor rar  ex is tentes,  o b ien modi f icar  las actuales.  
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3 AÑADIR UN ARTÍCULO 

Para in t roduci r  un ar t ícu lo o contenido  se t ienen dos maneras:  una desde la propia v is ta  

web y o tra desde el  panel  de cont ro l .  Veremos las dos maneras de hacer lo.  

Si  nos f i jamos en lo que hemos comentado antes,  tenemos var ios  t ipos de contenidos 

posib les:   

 Los estructurados categorizados  (que van et iquetados y ca tegor izados) y  son 

v is ib les en los publ icadores de contenidos .  Los hemos denominado 

anter io rmente contenidos d inámicos  

 Los estructurados  (que van et iquetados) y  son v is ib les en los publicadores de 

contenidos .  Los hemos denominado anter iormente contenidos d inámicos .  

 Los no estructurados  (pueden estar  et iquetados) y  son v is ib les en los visores 

de contenidos .  Los hemos denominado anter iormente contenidos estát i cos .  

Vamos a i r  v iendo cada uno por  separado  

3.1  AÑADIR UN ARTÍCULO ESTRUCTURADO Y CATEGORIZADO 

Nos s i tuamos en la página en la que queramos añadi r  e l  contenido.  Estos contenidos 

destacan por tener la  s iguiente forma:  
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I l u s t r a c i ó n  3 . -  C o n te n i d o  e s t r u c tu ra d o  y  ca te g o r i za d o  

En la anter io r  imagen se  pueden ver 3 partes :  

 Botón para añadi r  nuevo contenido  (1)  

 Categorías que muest ran solo e l  contenido  inc lu ido en cada una de el las  (2)  

 Contenido de una categoría (3)  

El  pr imer paso será pulsar sobre  “ Añadir nuevo ” :  

 

I l u s t r a c i ó n  4 . -  P u l sa r  " A ñ a d i r  n u e vo "  

Esta acc ión nos abr i rá  la pantal la  en la cua l  se carga la  “est ructura”  por defec to,  

formada por  dos campos:  e l  nombre del  contenido y la descr ipc ión del  mismo.  

3.1.1  Seleccionar la  estructura  

El  pr imer paso es selecc ionar la estructura del  t ipo de ar t ículo .  

1 2 

3 
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I l u s t r a c i ó n  5 . -  S e l e c c i o n a r  l a  e s t r u c tu ra  

Al  ser un contenido estructurado,  e l  p r imer paso será selecc ionar la estructura,  para e l lo  

se pulsa en “Selecc ionar ”  ( (1 )  de  la zona marcada en ro jo dent ro de  la imagen anter ior ) .  

¡ Importante!  Una vez que entra en la pantal la de añadi r  ar t ículo,  debe selecc ionar la  

estructura del  ar t ícu lo que desea añadi r .   Para e l lo  debe pulsar e l  botón “Selecc ionar”  

Al  p inchar sobre “Selecc ionar”  nos pedi rá conf i rmación para conf i rmar e l  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 est ruc tura.   

 

Nota :  Al  crear un nuevo contenido,  tendrá una estruc tura  por  defecto que debemos 

cambiar .  

 

Esto hará que nos aparezca una ventana con todas las estruc turas :  

1 
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I l u s t r a c i ó n  6 . -  S e l e c c i ó n  d e  l a  e s t r u c tu ra  

Tendremos que selecc ionar la estructura refer ente a l  t ipo de contenido que estemos 

met iendo (ver cuadro 2.6) .  En el  e jemplo que estamos s iguiendo la estructura que  

necesi tamos es “ALOJAMIENTO”.  

En e l  momento que ha selecc ionado la es tructura.  En la f icha del  a r t ículo que estamos 

creando,  aparecerá la  estructura  selecc ionada.  
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I l u s t r a c i ó n  7 . -  E s t r u c tu ra  ca rg a d a  

Al  as ignar una nueva estructura,  se as igna automát icamente la  p lant i l la  que la  

representa.  En caso de tener  más de una plant i l la  para una est ructura,  se  deberá de 

tener en cuenta a la  hora de crear contenidos.  

1 

2 
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Es el  momento de re l lenar los campos del  formular io (1 )  con los datos del  contenido  que 

deseamos int roduci r .  En este caso nos sol ic i ta Nombre,  Di recc ión,  Telé fono,  Emai l ,  Web 

e Imagen,  todo el lo del  a lo jamiento que estamos int roduciendo.  

3.1.2  Etiquetar el  ar t ículo (contenido)  

El  s iguien te paso es et iquetar e l  contenido  para que se muestre en e l  pub l icador de 

contenidos.  Para e l lo  se deberá int roduci r  en la secc ión Clas i f icac ión (2)  las et iquetas 

necesar ias (Ver  cuadro 2.6)  

 

I l u s t r a c i ó n  8 . -  E t i q u e ta r  e l  co n t e n i d o  

¡ Importante!  Dependiendo del  t ipo de ar t ículo que esté insertando,  deberá int roduci r  

unas et iquetas u otras para que el  ar t ículo aparezca en la secc ión  correspondiente .  

La manera  de in t roduci r  las et iquetas es escr ib iendo el  nombre de la e t iqueta en la zona 

(1)  de la imagen anter ior ,  e i rán aparec iendo las et iquetas que van coinc id iendo con lo 

escr i to hasta ese momento.  Otra opción es pulsar sobre “Selecc ionar ” ,  lo  que nos abr i rá 

la  s iguiente  inte r faz para que selecc ionemos la/s  et iqueta /s  necesar ias  

1 

2 

3 
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I l u s t r a c i ó n  9 . -  S e l e c c i ó n  d e  e t i q u e ta s  

Selecc ione la et iqueta (o las et iquetas)  dentro de la l is ta de et iquetas que aparece.  Se  

recomienda selecc ionar  las et iquetas con el  botón “Selecc ionar ”  en  lugar del  botón 

“Añadi r” .  Cuando se ut i l iza e l  bo tón “Añadi r”  e l  s is tema le  propone e t iquetas ex is tentes,  

pero se pueden produci r  er rores y  no  selecc ionar la et iqueta correc ta.  

Nota :  Es  un error  f recuente crear un contenido  y no as ignar le  n inguna et iqueta,  por lo  

que al  “Publ icar”  e l  contenido,  no lo vemos en la secc ión correspondiente.  Cuando esto  

ocurra,  debemos acceder a l  menú “Adminis t ra r”  > “Panel  de contro l ”  >  “Contenido Web”  

y hacer una búsqueda del  contenido por su  t i tu lo,  para modi f icar lo y  as ignarte la 

et iqueta correc ta.  

Las  et iquetas se pueden crear d i rectamente a l  insertar  un contenido,  escr ib iendo el  

nombre y  pulsando “Enter” .  Hay que tener en considerac ión u t i l izar  las e t iquetas 

exis tentes en medida de lo posib le,  y  no c rear  nuevas de fo rma in necesar ia.  

3.1.3  Categorizar el  art ículo (contenido)  

Además de las et iquetas que le hemos dado al  contenido,  en este caso tenemos que 

as ignar le una categoría  para que después  se muestre a l  acceder a una categoría.  

¡ Importante!  Dependiendo del  t ipo de ar t ículo que esté insertando,  deberá int roduci r  
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una categoría u otra para que el  ar t ículo aparezca en la secc ión cor respondiente.  

 

 

I l u s t r a c i ó n  1 0 . -  S e l e c c i ó n  d e  c a te g o r í a s  

¡Nota!  Si  la  categoría no se encuent ra en las  que hay creadas se deberá crear,  para  

e l lo  hay que acceder a l  panel  de cont ro l .  Poster iormente se expl icará  cómo se real iza  

este proceso.  

3.1.4  Publicar  el  art ículo  

Una vez que el  a r t ícul o  t iene as ignada la es tructura,  es tá et iquetado correctamente  y  

categor izado ,  pasaremos a int roduci r  la  in f o rmación.  

En la pantal la aparecerá un formular io con los  campos concretos a re l lenar.  Rel lene el  

formular io y  pulse  e l  bo tón “ Publ icar” .  

1 

2 
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I l u s t r a c i ó n  1 1 . - P u b l i ca r  e l  co n t e n i d o  

Una vez real izados  todos los pasos anter io res podremos ver  e l  contenido rec ién c reado:  

 

I l u s t r a c i ó n  1 2 . -  C o n te n i d o  r e c i é n  c re a d o  

3.2  AÑADIR UN ARTÍCULO ESTRUCTURADO 

Estos contenidos son idént icos a los anter iores  con la única salvedad que estos no se 

muestran ca tegor izados.  

1 
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I l u s t ra c ió n  1 3 . - V is ta  d e  c o n te n id o  e t iq u e ta d o  y  n o  c a te g o r i za d o  

El  proceso para int roduci r  un  contenido de este t ipo ser ía idént ico a l  an ter io r  

exceptuando el  paso de selecc ionar la  categoría  (No real izar  lo  qu e se  indica en e l  punto 

0) .  

3.3  AÑADIR CONTENIDO NO ESTRUCT URADO 

Nos s i tuamos en la página en la que queramos añadi r  e l  contenido.  Estos contenidos 

destacan por tener la  s iguiente forma:  
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I l u s t r a c i ó n  1 4 . - C o n te n i d o  n o  e s t r u c tu ra d o  

El  pr imer paso será pulsar sobre  e l  icono de añadi r  contenido:  

 

I l u s t r a c i ó n  1 5 . -  P u l sa r  i co n o  d e  a ñ a d i r  co n te n i d o  

Esta acción nos abr i rá  la pantal la  en la cua l  se carga la  “est ructura”  por defec to,  

formada por dos campos:  e l  nombre del  contenido y la descr ipc ión del  mismo.  

1 
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I l u s t r a c i ó n  1 6 . - N u e vo  co n te n i d o  n o  e s t r u c tu ra d o  

3.3.1  Publicar  el  art ículo  

Una vez que el  ar t ícu l o t iene int roducida la info rmación  pulse e l  botón “ Publ icar ” .  

 

I l u s t r a c i ó n  1 7 7 . - P u b l i ca r  co n te n i d o  
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4 EDITAR UN ARTÍCULO 

La edic ión de un ar t ículo o contenido se podrá  real izar  de dos maneras d i ferentes.  Se 

podrá real izar  desde el  panel  de cont ro l  o desde la propia v is ta de usuar io.  Indicaremos 

a cont inuación como hacer lo de las dos maneras.  

4.1  EDICIÓN DE UN CONTENIDO DESDE EL PANEL DE CONTROL 

Una vez dentro de la ses ión de usuar io,  en la  parte de adminis t rac ión  (Ver apartado 1)  

se accederá  a l  panel  de contro l  pulsando “Adminis t rar ”  y  a  c ont inuación “Panel  de 

contro l ” .  

 

I l u s t r a c i ó n  1 8 8 . -  A cce d e r  a l  P a n e l  d e  co n t r o l  

Una vez dentro del  pane l  de cont ro l ,  e l  usuar io tendrá la  s iguiente v is ta:  
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I l u s t r a c i ó n  1 9 9 . -  C o n te n i d o  W e b  d e n t ro  d e l  P a n e l  d e  co n t r o l  

Accederá  a la  secc ión de Contenido  Web  (1) ,  donde se l is tarán todos  los conten idos o  

ar t ículos que hay  creados en e l  porta l .  

El  s iguiente paso es buscar e l  ar t ículo a modi f i car ,  para e l lo  indicará una palabra c lave 

en la zona de búsqueda (2)  y  pulsará e l  botón “Buscar” .  

¡Consejo !  Se recomienda que a la hora de buscar un ar t ículo,  se busque exc lus ivamente  

por una de las palabras,  de esta manera  e l  resul tado será  mucho más especí f ico.  

Aparecerá un l is tado de los ar t ículos resul tan tes de la búsqueda.  Pulse en e l  ar t ículo 

que desea modi f icar .  En el  s iguiente e jemplo  hemos buscado la  palabra  “pol í t ica”  y  nos 

ha encont rado el  contenido l lamada “Pol í t ica de  pr ivac idad” :  

1 

2 
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I l u s t r a c i ó n  2 0 . - B ú sq u e d a  d e  co n te n i d o s  

Para edi tar  e l  contenido se puede pulsar d i rectamente sobre e l  propio ar t ículo o b ien  

sobre las “acc iones” (1)  y  pulsar “Edi ta r” .  Con cualquiera de las dos maneras abr i rá e l  

art ículo para modi f icar lo.  Una vez modi f icado se pulsará e “Publ icar ”  para guardar e l  

contenido modi f icado.  

¡Nota!  En las acc iones que se pueden real izar  sobre un contenido des tacan la  de dar  

permisos sobre e l  a r t ícu lo,  e l iminar lo o cop iar lo.  

4.2  EDICIÓN DE UN CONTENIDO DESDE LA VISTA DE USUARIO 

Con la ses ión in ic iada,  en la parte de adminis t rac ión (Ver apartado 1)  se accederá a la 

página donde se  encuentre e l  contenido que se desea modi f icar .  Segu i remos el  e jemplo  

para modi f icar  e l  contenido de la “pol í t ica  de  pr ivac idad”,  para  e l lo  accedemos a  la 

página de “contacto”  y  dentro de esta a la secc ión de “pol í t ica de pr ivac idad”.  Una vez 

abier to tendremos el  contenido completo con var ios iconos en la parte infer ior  del  mism o.  

1 
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I l u s t r a c i ó n  2 1 . -  E d i t a r  co n te n i d o  d i r e c to  

Pulsando sobre e l  botón edi tar  (1 )  abr i rá la  zona de edic ión del  contenido.  Una vez 

modi f icado se pulsará  sobre “Publ icar”  para guardar los  cambios y  publ i car los.  

En el  e jemplo tenemos un contenido de un “v isor  de contenidos” (ver  3.3) .  Si  fuera un 

contenido de un “publ icador de contenidos”,  en e l  que hay más de un contenido ,  e l  icono 

de edi ta r   cambiará por e l  texto “Edi tar”  a l  lado del  contenido:  

1 
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I l u s t r a c i ó n  2 2 . - E d i t a r  co n te n i d o  e n  u n  p u b l i ca d o r  d e  co n te n i d o s  

 

1 



 

| MANUAL DE USUARIO|AYUNTAMIENTO DE @YUNTAMIENTO| 

 

         30 

5 OTROS CONTENIDOS  

5.1  CONTENIDOS CON DOCUM ENTOS ASOCIADOS.  

En algunas ocasiones hay contenidos con documentos asociados que el  usuar io puede 

descargar .  Un ejemplo de estos contenidos son l as asociac iones (“el  ayuntamiento ”  > 

“Plenos ” )  cuya estructura (ver  2.2 )  t iene def in ido un campo “ Documento ” .  Esto da la 

posib i l idad de asociar  un documento  a l  contenido.  

 

I l u s t r a c i ó n  2 3 3 . -  C o n te n i d o  co n  d o cu m e n to  a d j u n to  

5.1.1  Subir el  documento asociado.  

Para asociar  un documento a un contenido lo pr imero es subi r  e l  documento a asociar ,  

para e l lo  se  accederá a l  panel  de contro l  (usuar io logeado,  “Adminis t rar”  > “Panel  de 

contro l ” ) ,  y  dentro del  panel  de contro l  a la secc ión “Bib l io teca  de documentos”  



 

| MANUAL DE USUARIO|AYUNTAMIENTO DE @YUNTAMIENTO| 

 

         31 

 

I l u s t r a c i ó n  2 4 4 . -  B i b l i o t e ca  d e  d o cu m e n to s  

Es posib le que algunas carpetas contengan a su vez,  subcarpetas.  Para acceder a e l las 

no tenemos más que ent rar  en  e l la  haciendo c l ick.  

 

I l u s t r a c i ó n  2 5 5 . -  B i b l i o t e ca  d e  d o cu m e n to s  

1 

Carpetas creadas 
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Se mostrarán la l is ta  de carpetas c readas,  teniendo 2 zonas destacadas :  

 Acciones sobre una carpeta de la l is ta (2 ) :  Pulsando en el  botón “Acc iones” de 

cada una de las  carpetas l is tadas se podrán ver  un menú para real izar  d i ferentes 

operac iones sobre la carpeta selecc ionada.  Entre estas acc iones des taca la de 

“Añadi r  documento” que veremos a cont inuación .  

 Acciones sobre la carpeta actual  (3 ) :  Si  accedemos a una carpeta en concret o  

pulsando sobre e l la  nos  aparecerán las acc iones sobre  esa carpeta  en la parte  

derecha.  Nada más acceder a esta secc ión,  las acc iones que se muestran en esta 

zona son sobre la carpeta raíz  del  gestor  documental .  

 

Al  selecc ionar una carpeta aparecerá  la l is ta de documentos  de esa carpeta  (2) .  Para  

añadi r  un  documento a esa l is ta,  deberá pulsar e l  botón “Añadi r  documento”  (3 ) .  

 

I l u s t r a c i ó n  2 6 6 . -  A ñ a d i r  u n  d o c u m e n to  

Una vez que pulsa  en e l  botón “Añadi r  documento”,   aparece la s iguien te  pantal la:  

 

I l u s t r a c i ó n  2 7 8 . -  A ñ a d i r  d o cu m e n to  (m é to d o  c l á s i co )  

1 
Accedemos a  la  carpeta  en la  que  queremos subi r  e l  documento  

3 

2 
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Pulse en e l  ú l t imo enlace de que se muestra “ Usar e l  método c lás ico para subi r  f icheros 

c lás ico ” .  Aparecerá la s iguiente pantal la:  

 

I l u s t r a c i ó n  2 8 7 . -  A ñ a d i r  d o cu m e n to  (m é to d o  c l á s i co )  

Selecc ione el  documento  (2) ,  asígnele un t í tu lo  y  una breve descr ipc ión,  y  pulse e l  botón 

“Publ icar ” .   

Una vez que pulse e l  botón “ Publ icar ”  e l  documento aparecerá en e l  l is tado de 

documentos  de la carpeta selecc ionada (1) .  

¡ Importante!  Asegúrese de que los permisos (3)  son que “cualquier  persona” los pueda 

ver.  Si  no es así ,  puede que de errores a l  in tentar  descargar ese documento por parte  

de a lgún v is i tante de la página  

1 

2 

3 
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5.1.2  Asociar e l  documento al  contenido.  

Una vez subido e l  documento es e l  momento de asociar lo a l  contenido ,  para e l lo  vamos a 

crear un  nuevo contenido en la secc ión de p lenos.  

Accedemos a la secc ión de p lenos (“El  ayuntamiento”  > “Plenos” )  y  pulsamos “Añadi r  

nuevo” >  “Contenido Web”.  

 

I l u s t r a c i ó n  2 9 . -  N u e vo  p l e n o  

Si  recordamos,  los p lenos era un contenido estructurado,  por tanto ,  lo  pr imero que 

tenemos que hacer es selecc ionar la es tructura,  para e l lo  pulsamos sobre “Se lecc ionar ”  

en la zona de la “Estructura” .  Nos  saldrá e l  l is tado de estruc turas  y  selecc ionaremos la 

de Asociac ión .  

Esto nos c reará e l  formular io para int roduci r  un a asociac ión:  

1 
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I l u s t r a c i ó n  3 0 . -  E s t r u c tu ra  d e  a so c i a c i ó n  ca rg a d a  

Rel lenaríamos los  campos de l  fo rmular io  con el  Nombre,  Descr ipc ión ,  etc .  En el  campo 

“Documento ”  pulsar íamos sobre  “Selecc ionar”  y  selecc ionamos la  carpeta  Plenos,  y  

dentro  de e l la ,  e l  año que queremos .  Se l is tarán todos  los documentos  de esta carpeta,  

entre e l los e l  que acabamos de subi r  en e l  apar tado 5.1.1 .  
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I l u s t r a c i ó n  3 1 . -  S e l e c c i o n a r  f i c h e ro  

Por ú l t imo categor izamos y et iquetamos el  contenido (Ver 2 .6 )  y  pulsamos “Publ icar”  

1 

2 
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I l u s t r a c i ó n  3 2 . -  C a te g o r i za r ,  e t i q u e ta r  y  p u b l i ca r  co n te n i d o  

5.2  GALERÍA DE IMÁGENES 

Para añadi r  imágenes a la galer ía de imágenes el  usuar io edi tor  t iene que acceder a 

t ravés del  menú “Adminis t rar ”  > “Panel  de contro l ” ,  y  una vez dentro,  selecc ionar  

“Galería  de imágenes ”  (1) .   

 

I l u s t r a c i ó n  3 3 . -  A c ce so  a  l a  g a l e r í a  d e  i m á g e n e s  d e sd e  e l  p a n e l  d e  co n t r o l  

1 

2 

2 

1 
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El  pr imer paso será añadi r  una carpeta  donde insertaremos nuestras imágenes.  P ara e l lo  

se pulsa sobre “Añadi r  carpeta”  (2 ) .  

 

I l u s t r a c i ó n  3 4 . -  N u e va  ca rp e ta  p a ra  i m á g e n e s  

Una vez creada la carpeta (que también podemos denominar lo á lbum) podemos subi r  

fotos de ese evento .  Para e l lo  selecc ionamos el  botón Acciones  (1)  o á lbum y pulsamos 

“Añadi r  Imagen” (2) :  

 

I l u s t r a c i ó n  3 5 . -  A ñ a d i r  i m á g e n es  

 

O bien en la  s iguien te opción del  menú:  

2 

1 

1 

2 
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I l u s t r a c i ó n  3 6 . -  A ñ a d i r  i m a g e n  

Selecc ionamos “Usar e l  método c lás ico  para  subi r  arch ivos c lás ico ” ,  se lecc ionamos la 

imagen a subi r ,  re l lenamos el  nombre y la descr ipc ión y  pulsamos “Guardar” .  

 

I l u s t r a c i ó n  3 7 . -  Im á g e n e s  a ñ a d i d a s  
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Para ver la  ampl iada se pulsa  sobre  la imagen.  Además,  e l  resto de acc iones  que 

podemos real izar  sobre la imagen (dependiendo de los permisos que tengamos) se verán 

en la s iguien te pantal la:  

 

I l u s t r a c i ó n  3 8 . -  V i s t a  d e  i m a g e n  

 

¡Nota !  Conviene tener un contro l  sobre l as carpetas y  subcarpetas creadas,  con el  f in  de 

saber en  cada momento qué almacena cada una de el las ,  ev i tando a lmacenar var ias  

veces las mismas imágenes .  

 

 

5.3  AGENDA: CALENDARIO DE EVENTOS 

Para añadi r  eventos  a la agenda el  usuar io edi tor  t i ene dos opciones y en ambas se 

real izará de la misma manera.  La d i fe rencia es la manera de acceder a  esta secc ión,  ya 

que se puede hacer a t ravés del  panel  de contro l  ( “Adminis t rar”  > “Panel  de contro l ” ,  

secc ión “Agenda ” )  o a  t ravés de la v is ta normal  (Acc ediendo a “El  Ayuntamiento ”  >  

“Agenda munic ipal ” ) .  

Si  se accede a t ravés de l  panel  de  contro l  se tendrá la s iguiente pantal la :  
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I l u s t r a c i ó n  3 9 . -  A c ce so  a  l a  a g e n d a  d e sd e  e l  p a n e l  d e  co n t r o l  

Si  se accede a t ravés de la v is ta normal  se tendrá lo s iguien te:  

I l u s t ra c ió n  4 0 . - A c c e s o  a  l a  a g e n d a  d e sd e  l a  v i s ta  n o rm a l  

¡Nota!  El  usuar io v is i tante,  s in permisos,  verá a lgo s imi lar  pero no tendrá acceso a las  

acc iones como Permisos ,  Añadi r  evento ,…  

En cualquiera de los dos casos se procederá de la misma manera.  Se pulsará “Añadi r  

Evento”  
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I l u s t r a c i ó n  4 1 . -  N u e vo  E ve n to  

Se re l lenarían los datos necesar ios y  se pulsará “Guardar” .  Esto hará que veamos el  

evento creado.  

I l u s t ra c ió n  4 2 . -  E v e n to  c re a d o  

Se podría  edi ta r  e l  evento rec ién creado pulsando “Edi ta r”  (1)  o b ien abr i r lo  para  ver lo  

completo pulsando sobre e l  t í tu lo del  mismo (2) :  

1 

2 
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I l u s t r a c i ó n  4 3 . -  V i s t a  d e  u n  e ve n to  co n c re to  

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 acc iones que se  pueden real izar  sobre  ese evento,  que 

dependerán de los permisos que tenga el  usuar io  logeado en ese momento.  

5.4  NOTICIAS: ACTUALIDAD MUNICIPAL 

Para añadi r  una not ic ia  e l  usuar io edi tor  accederá  a  t ravés de la v is ta normal  

(Accediendo a “El  Ayuntamiento”  > “ Actual idad  munic ipal ” ) .  

1 

2 
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I l u s t r a c i ó n  4 4 . -  N u e va  n o t i c i a  

Esto nos abr i rá  la in ter faz para int roduci r  los  datos de la not ic ia,  pero antes de eso 

tenemos que selecc ionar la estructura ,  para e l lo  pulsamos sobre “Selecc ionar”  en la  

zona de la “Es tructura” .  Nos saldrá el  l is tado de estructuras y  selecc ionaremos la de  

“Actual idad munic ipal ” .  

Esto nos c reará e l  formular io para int roduci r  una not ic ia :  

1 
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I l u s t r a c i ó n  4 5 . -  E s t r u c tu ra  d e  n o t i c i a s  

Rel lenaríamos los  campos de la not ic ia como Nombre y Not ic ia .   

Es necesar io re l lenar los datos que aparecen en la secc ión  “Resumen”,  donde se añadi rá  

una breve descr ipc ión de la not ic ia  y  una imagen s i  fuera necesar io:  

1 2 

3 

4 
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I l u s t r a c i ó n  4 6 . - R e su m e n  d e  u n a  n o t i c i a  

Por ú l t imo categor izamos y et iquetamos el  contenido (Ver 2 .6 )  y  pulsamos “Publ icar”  

 

I l u s t r a c i ó n  4 7 . -  C a te g o r i za r ,  e t i q u e ta r  y  p u b l i ca r  co n te n i d o  

5.5  ENCUESTAS 

5.5.1  Crear la encuesta  

En la secc ión “El  ayuntamiento”  > “Part ic ipac ión c iudadana” > “Encuestas”  los v is i tantes 

pueden real izar  d i ferentes encuestas que e l  usuar io edi tor  podrá gest ionar.  

2 

1 

1 

2 

3 
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Para crear una nueva encuesta se deberá acceder a l  panel  de contro l ,  a la secc ión de 

Encuestas:  

 

I l u s t r a c i ó n  4 8 . -  I n se r t a r  E n cu e s ta  

Esto nos abr i rá la in ter faz para añadi r  una encuesta  

1 

2 
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I l u s t r a c i ó n  4 9 . -  R e l l e n a r  d a to s  d e  l a  e n cu e s ta  

Se completara la información del  t í tu lo,  de la descr ipc ión y  de la fecha de expi rac ión (s i  

fuera necesar io) .  Para las posib les respuestas de la encuesta se deberán int roduci r  en l a  

sección de “Opciones” pudiendo añadi r  más  pulsando en “Añadi r  opc ión”.  

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

5.5.2  Publicar  la encuesta  

Una vez creada la encuesta es e l  momento de publ icar la,  para e l lo  se accede a la 

sección “El  ayuntamiento”  > “Part ic ipac ión c iudadana” > “Encuestas”  y  se v isual izará la 

úl t ima encuesta publ icada.  
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I l u s t r a c i ó n  5 0 . -  C o n f i g u ra r  e l  v i so r  d e  e n cu e s ta s  

Sobre e l  v isor  de encuestas se accederá a la  conf igurac ión ,  para e l lo  se pulsa en la 

parte super io r  derecha del  v isor ,  se pulsa  sobre e l  icono de l lave  y se selecc iona 

“Conf igurac ión”.  Esto  nos abre  la conf igurac ión de un port l e t ,  en este caso el  port le t  d e  

v isor  de encuestas.  

 

I l u s t r a c i ó n  5 1 . -  S e l e c c i o n a r  e n cu e s ta  a  m o s t ra r  

Se selecc iona en la zona (1)  la  encuesta que queramos most rar  y  pulsamos “Guardar”  

(2) .  

Esto hará qua a part i r  de ese momento se mues tre la encuesta selecc ionada.  

¡Nota!  Cada zona que se muestra en la pantal la se denomina Port let  y  es una 

func ional idad concreta.  Para conf igurar lo s iempre es de la misma manera,  logearse y  

accediendo a la  conf igurac ión de la  par te super ior  izquierda del  port le t  y  selecc i onando  

Conf igurac ión.  Dependiendo del  port le t  que sea,  las opciones de conf igurac ión  

cambiarán.  

1 

2 
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5 .6  CATEGORIAS 

5.6.1  Gestión de Categorías.  

Hemos indicado anter iormente que hay contenidos categor izados,  que se muest ran 

dependiendo de la  categoría a la que pertenezcan.  

Estas categorías  se pueden gest ionar (crear,  modi f icar  o  e l iminar )  desde el  panel  de  

contro l .  

Hay que tener c laros  var ios conceptos:  

 Vocabular io:  Un conjunto de categorías comunes,  por e jemplo,  las categorías  

Hotel  * ,  Hosta l ,  Hotel  ** ,… per ten ecen al  vocabular io Alo jamiento .  

 Categoría:  agrupación de contenido  dependiendo de un t ipo.  

 

I l u s t r a c i ó n  5 2 . -  G e s t i ó n  d e  ca t e g o r í a s  

Para añadi r  una categoría se  debe selecc ionar p rev iamente  e l  vocabular io a l  que 

pertenece,  pulsar “Añadi r  categoría” ,  re l lenar los  datos necesar ios y  pulsar “Guardar ”  

5.7  FORMULARIO DE CONTACTO 

En la secc ión de part i c ipac ión c iudadana,  e l  usuar io t iene la opción de re l lenar un 

formular io para ponerse en contacto  con el  ayuntamiento.  

Cuando un usuar io real ice una consul ta a t ravés de ese formular io,  se enviará 

automát icamente  un  emai l  a una di recc ión  de correo e lectrónico .   

1 

2 

3 
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Para la conf igurac ión de esa di recc ión de correo e lect rónico y  para v isual izar  las 

consul tas que l legan a t ravés de este formular io  es necesar io acceder a  la conf igurac ión 

del  port le t ,  para e l lo  e l  usuar io logeado accede a la secc ión de contacto ( “El  

ayuntamiento”  > “Part ic ipac ión c iudadana” > “ Sugerencias ” )  

 

I l u s t r a c i ó n  5 3 . -  C o n f i g u ra c i ó n  d e l  f o rm u l a r i o  d e  co n ta c to  

Una vez dentro de la zona de “Conf igurac ión” se podrá conf igurar  todo lo re lac ionado 

con este formular io.  

Si  se ha rec ib ido una consul ta se act ivarán dos botones en la parte de con f igurac ión,  

uno para exportar  los datos rec ib idos y  o tro  para e l iminar los,  ta l  y  como indica la 

s iguiente pantal la.  

2 

1 
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I l u s t r a c i ó n  5 4 . -  C o n f i g u ra c i ó n  d e l  f o rm u l a r i o  d e  co n ta c to  

S i  e x is te n  c o n s u l ta s  s e  a c t i v a n  e s to s  b o to n e s  p a ra  v e r l a s  
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6 SALIR DE LA ZONA DE GESTIÓN 

Para sal i r  de l a  apl icac ión,  deberá i r  a l  menú s i tuado en la parte  super ior  derecha,  y  

selecc ionar la  opción “sal i r ” .  

 

I l u s t ra c ió n  5 5 . - S a l i r  d e  l a  zo n a  d e  g e s t ió n  

¡ Importante!   Salga  s iempre de esta  manera  para que el  usuar io  edi to r  se e l imine de la  

ses ión.  
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7 ADMINISTRACIÓN 

7.1  ADMINISTRACIÓN DE PÁGINAS 

En el  desar ro l lo  de la  Web munic ipal  se ha intentado desarro l lar  todo el  contenido  

estructurado posib le para que el  usuar io f inal  n o tenga que meterse a crear p lant i l las y  

estructuras.  

De todas maneras,  este gestor  de contenidos  permi te  la creación de nuevas páginas  

dentro del  mapa web de una manera rápida y senci l la .  

Se indicará a cont inuación como se c rearán nuevas páginas dentro  de l  mapa web.  

7.1.1  Creación de páginas  

El  pr imer  paso es logearse en e l  gestor  de contenidos (Ver punto 1) .  Una vez logeado se  

accederá a l  panel  de contro l  ( “Adminis t ra r”  >  “Panel  de contro l ” )  

 

I l u s t ra c ió n  5 6 . -  G e s t ió n  d e  p á g in a s  

1 2 3 
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En esta  secc ión tendremos dos par tes importantes:  

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

juntar  las secc iones de manera que se vea solamente las entradas de un n ivel  o 

todo el  árbol  completo.  Si  se pulsa sobre una página en esta secc ión se cargan 

los datos de esta página en la zona de edic ión (3) .  

 Zona de edic ión  (3) :  zona para c rear  una página nueva y para ordenar las.  

Tal  y  como hemos dicho antes,  s i  se  selecc iona una página del  mapa web se modi f icará  

la parte de la zona de edic ión p asando a ser la  zona de modi f icac ión de la página 

selecc ionada y la de c reación de subpáginas de la página selecc ionada,  ta l  y  como 

indica la s iguiente panta l la:  

 

I l u s t ra c ió n  5 7 . -  N u e v a /E d ic ió n  d e  p á g in a  

Supongamos que deseamos crear una página denominada “Juventud” dent ro del  

“Ayuntamiento” .  Rel lenaríamos la  info rmación de la nueva página en la zona (4)  de la  

imagen anter ior :  

indica la s iguiente panta l la:  

1 

2 3 
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I l u s t ra c ió n  5 8 . -  N u e v a  p á g in a  d e  J u v e n tu d  

Para a lmacenar  la página se pulsar ía “Añadi r  página”.  

Una vez  la tengamos creada podemos ordenar la dent ro de la  secc ión “El  Ayuntamiento”  

accediendo a  la opción  “Orden”  

 

I l u s t ra c ió n  5 9 . - O rd e n a r  p á g in a s  

2 

1 

1 
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Se selecc ionará la página en la zona (2)  y  por medio de las f lechas de arr iba y  abajo se  

i rá  colocando en su  posic ión.  Una vez esté s i tuada se pulsará “Modi f icar  e l  orden”.  

Ahora es e l  momento de int roduci r  e l  contenido en la página rec ién creada,  para e l lo  lo  

pr imero es ver la  página en la zona públ ica,  pulsando “Volver a Ayuntamiento”  s i tuado en 

la  esquina super io r  izquierda del  panel  de cont ro l .  

 

I l u s t ra c ió n  6 0 . -  V o lv e r  a  l a  p a r te  p ú b l i c a  

Una vez en la par te públ ica,  s i  accedemos a la secc ión “El  ayuntamiento”  veremos que 

se ha creado la página “Juventud” en e l  o rden que le hemos dado anter iormente.  

Si  accedemos a la página veremos que está vacía,  es e l  momento de ver u n nuevo 

concepto,  e l  layout  de página.   

Un layout  de página es  la d is t r ibuc ión que t iene una página en concreto.  Estos layout  ya  

están def in idos y  s implemente tendrá que selecc ionar cual  es e l  que quiere mostrar .  

Para e l lo  acceda a la página de Juventud  

 

I l u s t ra c ió n  6 1 . -  M o d i f i c a r  L a y o u t  d e  l a  p á g in a  

Accedemos a “Adminis t rar”  y  “Disposic ión de página” y  esto nos abr i rá la zona de 

selcc ión de layout .  Tenemos que selecc ionar “ layout_1 -2 -1_Visor”  y  pulsar “Guardar ”  

1 

1 

2 
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I l u s t ra c ió n  6 2 . -  S e le c c ió n  d e  l a y o u t  

Este proceso abr i rá la página y ya se podrá ver e l  menú a la con el  formato que s igue 

todo el  s i t io  web .  Para añadi r  contenidos a esta página tenemos 2 opc iones,  ut i l izar  un 

“Visor  de contenidos”  o b ien un “Publ icador de contenidos” .   

El  v isor  de contenidos solamente nos  permi t i rá  v isual izar  un contenido  mientras que el  

publ icador de contenidos nos permi t i rá conf igurar lo para most rar  más de un contenido.  

Para añadi r  un v isor  de contenidos desplegamos el  menú “Añadi r” ,  y  selecc ionamos 

“Visor  de contenido web”,  ta l  y  como se indica en la f igura.  

1 
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I l u s t ra c ió n  6 3 . -  S e le c c ió n  d e  l a y o u t  

Esto nos creará e l  v isor  en la parte de debajo de l  menú latera l ,  y  lo  debemos arrastrar  a l  

centro de la pantal la,  para v isual izar lo correctamente.  Para e l lo  hay que pinchar y  

arrast rar  e l  icono  hasta e l  lugar  deseado.  Es to ocurre,  por  que la  par te  infe r io r  del  

menú,  también puede mostrar  contenidos .  

Una vez  que s i tuemos el  v isor  en e l  cent ro de la página,  podremos  añadi r  un nuevo 

contenido,  para  eso se pulsará sobre e l  icono ,  ta l  y  como indica  la s iguiente pantal la:  

Si  queremos que la página v isual ice  más de un contenido,  debemos añadi r  un 

“Publ icador de  contenidos”.  

 

I l u s t ra c ió n  6 4 . -  S e le c c ió n  d e  l a y o u t  

Después de real izar  esta operac ión,  tendremos nuestro publ icador de contenidos debajo  

del  menú,  y  debemos p inchar y  ar rastrar  e l  icono  hasta e l  centro de  la pantal la  

donde queremos tener  e l  publ icador .  

A t ravés del  icono de conf igurac ión  accederemos al  menú que nos permi te  

selecc ionar la opción  “Conf igurac ión” para  mostrar  la  pantal la que conf igura e l  

publ icador.  
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I l u s t ra c ió n  6 5 . - C o n f ig u ra r  p u b l i c a d o r  d e  c o n te n id o s .  

1 

2 

3 

4 

5 
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En el  “T ipo de contenido” (1)  podemos selecc ionar que parte del  contenido queremos 

v isual izar .  Como normal  general ,  sa lvo casos muy concretos,  nos inte resará selecc ionar 

“Contenido web”.  

Con las reglas  (2)  indicamos las et iquetas de los  contenidos que se most rarán.  

Si  quis iéramos agrupar  los contenidos por categorías,  deberíamos selecc ionar que 

categoría  será  la que determine la  agrupación  (3) .  

En el  est i lo  de presentac ión (4) ,  conf iguramos que formato tendrá  cada contenido  

indiv idual .  RSS_arr iba  _completo es  e l  formato que muestra  e l  contenido comple to.  

RSS_arr iba _resumen muestra e l  resumen del  contenido.  

Para guardar nues tra se lecc ión,  debemos hace r  c l ic  en e l  bo tón “Guardar”  (5 ) .  

I l u s t r a c i ó n  6 6 . - A ñ a d i r  co n te n i d o .  

Una vez conf igurado el  v isor  o e l  publ icador,  según nos interese,  ya podemos i nt roduci r  

e l  contenido  que deseemos mostrar  y  pulsaremos publ icar ,  como ya v imos anter io rmente .  
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8 ANEXO 1: CONTENIDO Y CONSEJOS HTML 

8.1  EDITOR WYSIWYG  

A la  hora  de c rear  contenidos hemos v is to  que tenemos componentes WYSIWYG .  

WYSIWYG es e l  acrónimo de What  You See Is What  You Get  (en inglés,  " lo  que ves es lo  

que obt ienes") .  Se apl i ca a los procesadores de texto  y  ot ros edi tores de tex to con 

formato (como los edi tores de HTML) que permi ten escr ib i r  un documento v iendo 

di rectamente e l  resul tado f inal .  En el  caso de edi tores de HTML  este concepto se apl ica  

a los que permi ten escr ib i r  la  página sobre  una v is ta pre l iminar s imi lar  a la  de un 

procesador de textos ,  ocupándose en este caso el  programa de generar  e l  código fuente  

en HTML.  

 

I l u s t ra c ió n  6 7 . -  E d i to r  H T M L  W Y S IW Y G  

Para poder edi tar  los contenidos en HTML en un área de tex to,  s implemente deberá 

pulsar en  e l  botón “Fuente HTML”.  

Si  lo  pu lsa,  aparecerá e l  contenido  cor respondiente en HTML . En caso de que quiera 

volver  a ver e l  contenido de forma nor mal ,  s implemente pulse ot ra vez e l  botón “Fuente  

HTML” .  
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8.2  CONSEJOS EN HTML  

HTML, s ig las de HyperText  Markup Language (Lenguaje de Marcas de Hipertexto) ,  es e l  

lenguaje de marcado predominante  para  la construcc ión de páginas web.  Es  usado para 

descr ib i r  la  es t ructura y  e l  contenido  en forma de texto ,  así  como para  complementar  e l  

texto con objetos ta les  como imágenes.  HTML se escr ibe en fo rma de "et iquetas" ,  

rodeadas por corchetes angulares (<,>) .  

 Párrafos:  Los párrafos  se engloban s iempre con la et iqueta pr in c ip io y  f in  de párra fo,  

es deci r  <p>……</p>  

Texto  Código HTML 

Esto es un pár rafo  de texto que i rá en  

la página del  Ayuntamiento  

<p>Esto es un pár rafo de texto que i rá en 

la página del  Ayuntamiento</p>  

 Listas no ordenadas:  Las l is tas no ordenadas se engloban s iempre con la et iqueta 

pr inc ip io y  f in  de  l is ta no ordenada <ul>….</ul> ,  y  cada elemento de la l is ta se 

engloba con pr inc ip io y  f in  de e lemento de l is ta <l i>…. .</ l i>  

Texto  Código HTML 

1.  Elemento  1  

2.  Elemento  2  

3.  Elemento  3  

<ul>  
   <l i>  Elemento 1</l i>  
   <l i>  Elemento 2</l i>  
   <l i>  Elemento 3</l i>  
</ul>  

 Listas ordenadas:  Las l is tas ordenadas se engloban s iempre con la  et iqueta pr inc ip io 

y f in  de l is ta ordenada <ol>….</ol>,  y  cada elemento de la l is ta se engloba con 

pr inc ip io y  f in  de  e lemento de l is t a <l i>…..</ l i>  

Texto  Código HTML 

1.  Elemento  1  

2.  Elemento  2  

3.  Elemento  3  

<ol>  
   <l i>  Elemento 1</l i>  
   <l i>  Elemento 2</l i>  
   <l i>  Elemento 3</l i>  
</ol>  

 

 Span:  La et iqueta <span>…</span> se ut i l iza cuando dent ro de  un párra fo queremos 

apl icar  un  est i lo  sólo a una determinada parte .  Para apl icar  est i lo  a una et iqueta se 

usa el  at r ibuto  “c lass” .  

Texto  Código HTML 

Días:   Mar tes y  <span c lass="negrita Azul">Días:</span> Martes y  Viernes  
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Viernes  

 

 Títulos/Encabezados:  Los t í tu los  o encabezados se et iquetan con las et iquetas de 

encabezamiento .  Estas et iquetas van del  <h1>…</h1> al  <h6>…</h6>.  El  orden de 

importancia es del  1 a l  6 ,  es deci r  <h1>…</h1> sería e l  encabezado de más 

importancia,  y  <h6>…</h6> el  de  menos.   

Para l a  zona de contenido del  porta l  bás icamente se están usando <h3>…</h3>  

 

 


