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1 INTRODUCCIÓN 

A t ravés  de  es te  documento  o  gu ía  ráp ida  se  ind icará  a l  usuar io  como rea l i za r  la  carga  de  

conten idos  (no t i c ias)  en  la  secc ión  de  la  D ipu tac ión  In fo rma.  

Ún icamente  nos  cent ra remos  en  la  manera  que  se deben  inser ta r  co r rectamente  las  no t ic ias  en  

la  par te  d i r i g ida  a  la  D iputac ión  de  Segov ia .  
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2 ENTRAR EN LA ZONA DE GESTIÓN 

Para  poder  ges t ionar  la  zona de  la  D ipu tac ión  in forma debemos in ic ia r  ses ión  con  nues t ra  

cuenta  de  usuar io .  Para  e l l o  debemos acceder  a  la  zona  de  gest ión ,  abr iendo e l  navegador  y  

d i r ig iéndose  a  la  s i gu iente  d i recc ión  de  In terne t :  

h t tp : / /213 .201.119.251/web/AYUNTAMIENTOS/admin 

Como ve rá ,  es  la  d i recc ión  de  la  web,  añadiendo  /admin ,  que  ind ica  la  pág ina  de  log in .  

Podrá  ve r  la  s igu ien te  in te r faz :  

 

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

Una vez  que  haya  in t roduc ido  e l  nombre  y  con t raseña  que se  l e  ha  sumin is t rado ,  pu lse  e l  bo tón  

“Acceder” .  

A  cont inuac ión ,  aparecerá  una  panta l la  s imi la r  a  la  de l  usuar io  públ i co  pe ro  ahora  tendrá  var ios  

cont ro les  hab i l i tados  sobre  l os  con ten idos ,  además de  una  bar ra  en  la  par te  super io r  de  la  

panta l la  dándo le  la  b ienven ida .  Con  es tos  contro les  podrá  in t roduc i r ,  ed i ta r  o  e l iminar  

conten idos .  
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I l u s t r a c i ó n  2 . - P a n t a l l a  i n i c i a l  d e  u s u a r i o  i n i c i a n d o  s e s i ó n  
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3 AÑADIR UNA NOTICIA 

Una vez  que hemos  in ic iado  ses ión  en  la  pág ina,  debemos  cen t ra r  nues t ra  a tenc ión  en  e l  bo tón  

“Añad i r  nuevo”  que  aparece  en  la  par te  super io r  de  todas  las  no t i c ias  que  hay  has ta  e l  

momento .  Para  in t roduc i r  una  nueva  no t i c ia  de  la  d ipu tac ión ,  debemos pu lsar  e l  bo tón  añadi r  

que  aparece  enc ima de  las  no t ic ias ,  y  nos  most ra rá  la  opc ión  “Conten ido  web” ,  que  

se lecc ionaremos hac iendo  c l i c :  

 

I l u s t r a c i ó n  3 . - N u e v a  n o t i c i a  

Con  es to ,  accederemos a  la  panta l la  que  nos  permi te  añad i r  un  nuevo  conten ido .  
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3.1  SELECCIONAR LA ESTRUCTURA 

Lo  p r imero  que  debemos  hacer ,  es  ind icar  que  est ruc tu ra  de  in fo rmac ión  tendrá  e l  conten ido  o  

no t i c ia  que  vamos a  inser ta r .  Con  es to ,  se  de f inen  en  e l  conten ido  los  campos  de f in idos  que  

podrá  a lmacenar .  As í ,  cada  es t ruc tura  tendrá  una  ser ie  de  campos  prop ios  acordes  a  la  

in fo rmac ión  que  va  a  contener .  

 

l u s t r a c i ó n  4 . -  S e l e c c i o n a r  l a  e s t r u c t u r a  p a r a  e l  c o n t e n i d o  

2 

1 
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Para  se lecc ionar  la  es t ruc tura ,  se  pu lsa  e l  en lace  “Se lecc ionar”  (1 )  de  la  zona marcada en  ro jo  

dent ro  de  la  imagen  ante r io r ) .  

¡ Importante!  Una  vez  que  ent ra  en  la  panta l la  de  añadi r  conten ido ,  debe  se lecc ionar  la  

es t ruc tura  de l  conten ido  que  desea  añadi r ,  en  es te  caso  ACTUAL IDAD_MUNIC IPAL.   Para  e l lo  

debe  pu lsar  e l  bo tón  “Se lecc ionar”  

Al  p inchar  sobre  “Se lecc ionar”  nos  ped i rá  conf i rmación  para  conf i rmar  e l  cambio  de  la  

es t ruc tu ra .  Es to  se  debe  a  que  a l  cambiar  la  es t ruc tu ra ,  l os  campos  de l  con ten ido  se  van  a  

bor rar  para  dar  paso  a  los  campos  de  la  es t ruc tura .   

 

Nota :  A l  c rear  un  nuevo  conten ido ,  tendrá  una  es t ruc tura  por  de fec to  que  debemos cambiar .   

 

Es to  hará  que  nos  aparezca  una  ventana  con  todas  las  es t ruc turas ,  en  la  que  debemos buscar  la  

es t ruc tu ra  “ACTUAL IDAD_MUNICIPAL”  para  se lecc ionar la :  
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I l u s t r a c i ó n  5 . -  S e l e c c i ó n  d e  l a  e s t r u c t u r a  

 

En  e l  momento  que  ha  se lecc ionado la  es t ruc tu ra .  En  la  f i cha  de l  a r t í cu lo  que  es tamos  creando,  

aparecerá  la  es t ruc tura  se lecc ionada,  y  l os  campos  aprop iados  para  in t roduc i r  l os  da tos .  

 

 

¡ Importante!  La  est ructu ra  para  c rear  una not ic ia  es  ACTUALIDAD_MUNICIPAL  
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1 
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I l u s t r a c i ó n  6 . -  E s t r u c t u r a  c a r g a d a  c o n  l o s  c a m p o s  c u b i e r t o s .  

Además,  cada  es t ructura  t i ene  una  p lan t i l l a  que  in te rp re ta  y  v isua l i za  de  fo rma adecuada los  

campos  de  cada  es t ructura .  Por  e l l o ,  toda  es t ruc tura  debe  tener  a l  menos  una  p lant i l l a  

asoc iada .  

En  caso  de  tener  más de  una  p lant i l la  para  una es t ructura ,  se  deberá  de  tener  en  cuenta  a  la  

hora  de  c rear  conten idos .  Como vemos,  s i  la  es t ructura  so lamente  t i ene  as ignada una  p lan t i l la ,  

es ta  se  se lecc iona  automát icamente .  En  caso  de  tener  var ias  p lan t i l l as ,  deberemos se lecc ionar  

la  que  nos  in te rese .  En  es te  caso  tenemos  una  so la  p lan t i l l a ,  po r  l o  que  ya  sa le  se lecc ionada 

como vemos en  la  imagen.  

Es  e l  momento  de  re l lenar  l os  campos  de l  fo rmular io  (1)  con  los  da tos  de l  con ten ido  que  

deseamos in t roduc i r .  En  es te  caso  nos  so l i c i ta  Nombre ,  Tex toResumen,  Documento  y  Not ic ia ,  

p res tando  espec ia l  in te rés  por  e l  campo Documento .  

E l  campo Documento  es  un  campo denominado  “repet ib le” ,  lo  cua l  s i gn i f i ca  que  se  pueden  

añadi r  tan tos  como se  qu ie ran .  

 
I l u s t r a c i ó n  7 . -  C a m p o  r e p e t i b l e  

 

Para  e l l o  no  tenemos más que  pu lsar  e l  i cono  “+” para  que  añada  un  nuevo  campo deba jo  de l  

ex is ten te .  

En  caso  de  quere r  e l iminar  a lguno  de  los  Documentos  añadidos ,  so lamente  debemos  pu lsar  en  e l  

i cono  con  la  pape le ra  de l  Documentos  que  queremos borrar .  

3.2  ETIQUETAR LA NOTICIA 

Para  que  la  no t i c ia  se  pub l ique  co r rec tamente  debe  ind icarse  su  ca tegor ía  y  e t ique tar la .  
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I l u s t r a c i ó n  8 . -  C l a s i f i c a c i ó n  d e l  c o n t e n i d o  

E l  s i gu ien te  paso  es  et iquetar  e l  contenido  para  que  se  muest re  en  e l  pub l icador  de  

conten idos .  Para  e l l o  se  deberá  in t roduc i r  en  la  secc ión  C las i f i cac ión  (2)  las  e t iquetas  

necesar ias .  

 

I l u s t r a c i ó n  9 . -  E t i q u e t a r  e l  c o n t e n i d o  

¡ Importante!  La  e t ique ta  que  debe  l l evar  s iempre  una  no t ic ia  como mín imo es  la  e t iqueta  

“no t ic ias”  para  que  se  muest re  en  la  secc ión  de te rminada.  

La  manera  de  in t roduc i r  las  e t ique tas  es  escr ib iendo  e l  nombre  de  la  e t iqueta  en  la  zona  (1)  de  

la  imagen  ante r io r ,  e  i rán  aparec iendo  las  e t iquetas  que  van  co inc id iendo  con  lo  escr i to  has ta  

ese  momento .  O t ra  opc ión  es  pu lsar  sobre  “Se lecc ionar” ,  lo  que  nos  abr i rá  la  s igu ien te  in te r faz  

para  que  se lecc ionemos la /s  e t iqueta/s  necesar ias  

1 
2 

3 

2 
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I l u s t r a c i ó n  1 0 . -  S e l e c c i ó n  d e  e t i q u e t a s  

Se lecc ione  la  e t ique ta  (o  las  e t iquetas)  dent ro  de  la  l i s ta  de  e t ique tas  que  aparece .  Se  

recomienda se lecc ionar  las  e t iquetas  con  e l  bo tón  “Se lecc ionar”  en  lugar  de l  bo tón  “Añad i r” .  

Cuando  se  u t i l i za  e l  botón  “Añad i r”  e l  s is tema le  propone  e t ique tas  ex is ten tes ,  pe ro  se  pueden  

produci r  e r ro res  y  no  se lecc ionar  la  e t iqueta  cor rec ta .  

Nota :  Es  un  e r ro r  f recuente  c rear  un  conten ido  y  no  as ignar le  n inguna  e t iqueta ,  po r  lo  que  a l  

“Publ i ca r”  e l  con ten ido ,  no  l o  vemos  en  la  secc ión  co r respondien te .  Cuando  es to  ocur ra ,  

debemos acceder  a l  menú “Admin is t rar”  > “Pane l  de  cont ro l”  > “Conten ido  Web”  y  hacer  una  

búsqueda de l  conten ido  por  su  t i tu lo ,  para  modi f i ca r lo  y  as ignar te  la  e t ique ta  co r rec ta ,  lo  que  

es  necesar io  as ignar  e t iquetas  a  todos  los  contenidos .  

Las   e t ique tas  se  pueden  c rear  d i rectamente  a l  inse r ta r  un  conten ido ,  escr ib iendo  e l  nombre  y  

pu lsando  “Ente r” .  Hay  que  tener  en  cons iderac ión  u t i l i za r  las  e t ique tas  ex is ten tes  en  med ida  de  

lo  pos ib le ,  y  no  c rear  nuevas  de  fo rma innecesar ia .  

3.3  CATEGORIZAR LA NOTICIA  

Además de  las  e t iquetas  que  le  hemos dado  a l  con ten ido ,  en  es te  caso  tenemos que  as ignar le  

una  categor ía  para  que  después  se  muest re  a l  acceder  a  una  ca tegor ía .  Para  las  no t ic ias  de  la  

d ipu tac ión  tenemos un  g rupo  de  categor ías  l lamado Topic  (G lobal ) ,  en t re  las  que  tenemos 
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Asesoramiento  a  mun ic ip ios ,  Cu l tu ra ,  Depor tes ,  Eventos ,  La  D ipu tac ión ,  P royec tos ,  Subvenc iones  

y  Tur ismo.  

 

I l u s t r a c i ó n  1 1 . -  C a t e g o r í a s  d i s p o n i b l e s  p a r a  e l  m e n ú  d e  l a  D i p u t a c i ó n  

 

¡ Importante!  Depend iendo  de l  t i po  de  a r t í cu lo  que  esté  inser tando ,  deberá  in t roduc i r  una 

categor ía  u  o t ra  para  que  e l  a r t í cu lo  aparezca  en  la  secc ión  cor respond iente .  

Se debe seleccionar siempre una categoría dentro del  grupo Topic (Global)  

3 .4  PUBLICAR LA NOTICIA 

Una vez  que  la  no t ic ia  t i ene  as ignada  la  es t ruc tura ,  es tá  e t ique tado  cor rec tamente  y  

ca tegor i zado ,  pasaremos a  in t roduc i r  la  in fo rmac ión .  

En  la  panta l la  aparecerá  un  fo rmular io  con  los  campos concre tos  a  re l l enar .  Re l lene  e l  

f o rmular io  y  pu lse  e l  bo tón  “Publ i ca r” .  

 

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

1 
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Una vez  rea l i zados  todos  los  pasos  an te r io res  podremos  ve r  e l  con ten ido  rec ién  c reado  en  la  

pág ina  pr inc ipa l .  

3.5  MODIFICACIÓN DE UNA NOTICIA  

En caso  quere r  mod i f i car  a lgún  conten ido ,  só lo  tenemos que  pu lsar  e l  en lace  “Edi tar”  para  

acceder  de  nuevo  a  los  campos  de l  conten ido .  

 
I l u s t r a c i ó n  1 3 . - P u b l i c a r  e l  c o n t e n i d o  

Como vemos,  a l  es ta r  l ogeado  en  la  pág ina ,  tenemos bo tones  o  en laces  para  mane jar  l os  

conten idos  de  la  pág ina .  
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4 ANEXO 1: CONTENIDO Y CONSEJOS HTML 

4.1  EDITOR WYSIWYG 

A la  hora  de  c rear  conten idos  hemos v is to  que  tenemos componentes  WYSIWYG .  WYS IWYG es  e l  

ac rón imo de  What  You  See  Is  What  You  Ge t  (en  ing lés ,  " l o  que  ves  es  l o  que  obt ienes") .  Se  

ap l i ca  a  l os  p rocesadores  de  tex to  y  o t ros  ed i to res  de  tex to  con  formato  (como los  ed i to res  de  

HTML)  que  pe rmi ten  escr ib i r  un  documento  v iendo  d i rec tamente  e l  resu l tado f ina l .  En  e l  caso  de  

ed i to res  de  HTML este  concepto  se  ap l i ca  a  l os  que  permi ten  escr ib i r  la  pág ina  sobre  una v is ta  

p re l iminar  s imi la r  a  la  de  un  procesador  de  tex tos ,  ocupándose  en  es te  caso  e l  p rograma de  

generar  e l  cód igo  fuen te  en  HTML.  

 

I l u s t r a c i ó n  1 4 . -  E d i t o r  H T M L  W Y S I W Y G  

Para  poder  ed i ta r  los  conten idos  en  HTML en  un  á rea  de  tex to ,  s imp lemente  deberá  pu lsar  en  e l  

bo tón  “Fuente  HTML”.  

S i  l o  pu lsa,  aparecerá  e l  con ten ido  co r respondien te  en  HTML.  En  caso  de  que  qu ie ra  vo lver  a  ve r  

e l  con ten ido  de  fo rma normal ,  s imp lemente  pu lse  o t ra  vez  e l  bo tón  “Fuente  HTML”.  
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4.2  CONSEJOS EN HTML 

HTML,  s ig las  de  HyperText  Markup  Language  (Lengua je  de  Marcas  de  H ipe r tex to ) ,  es  e l  lenguaje  

de  marcado  predominante  para  la  const rucc ión  de  pág inas  web.  Es  usado  para  descr ib i r  la  

es t ruc tu ra  y  e l  con ten ido  en  fo rma de  tex to ,  as í  como para  complementar  e l  t ex to  con  ob je tos  

ta les  como imágenes .  HTML se  escr ibe  en  fo rma de  "e t iquetas" ,  rodeadas  por  co rchetes  

angu lares  (<,>).  

 Párrafos:  Los  pár ra fos  se  eng loban s iempre  con  la  e t iqueta  p r inc ip io  y  f in  de  pár ra fo ,  es  

dec i r  <p>……</p>  

Texto  Código  HTML 

Esto  es  un  pár ra fo  de  tex to  que  i rá  en  la  

pág ina  de l  Ayuntamiento  

<p>Esto  es  un  pár ra fo  de  tex to  que i rá  en  

la  pág ina  de l  Ayuntamiento</p>  

 Lis tas  no  ordenadas:  Las  l i s tas  no  o rdenadas  se  eng loban s iempre  con  la  e t ique ta  p r inc ip io  

y  f in  de  l i s ta  no  o rdenada <ul>….</ul>,  y  cada e lemento  de  la  l i s ta  se  eng loba con 

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

Texto  Código  HTML 
1.  E lemento  1  

2 .  E lemento  2  

3 .  E lemento  3  

<ul>  
   <l i>  E lemento  1</li> 
   <l i>  E lemento  2</li>  
   <l i>  E lemento  3</li>  
</ul>  

 Lis tas  ordenadas:  Las  l i s tas  o rdenadas  se  eng loban  s iempre  con  la  e t ique ta  p r inc ip io  y  f in  

de  l i s ta  o rdenada <ol>….</ol>,  y  cada  e lemento  de  la  l i s ta  se  eng loba con  pr inc ip io  y  f in  

de  e lemento  de  l i s ta  <l i>…..</l i> 

Texto  Código  HTML 
1.  E lemento  1  

2 .  E lemento  2  

3 .  E lemento  3  

<ol> 
   <l i>  E lemento  1</li>  
   <l i>  E lemento  2</li>  
   <l i>  E lemento  3</li>  
</ol>  

 

 Span:  La e t iqueta  <span>…</span> se u t i l i za  cuando  dent ro  de  un  pár ra fo  queremos 

ap l i car  un  es t i l o  só lo  a  una  de te rminada par te .  Para  ap l i car  es t i l o  a  una  e t iqueta  se  usa  e l  

a t r ibu to  “c lass” .  

Texto  Código  HTML 
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Días:   Mar tes  y  V ie rnes  <span c lass="negr i taAzul">Días :</span> Martes  y  V ie rnes  

 

 Tí tulos/Encabezados:  Los  t í tu los  o  encabezados se  e t ique tan  con  las  e t iquetas  de  

encabezamiento .  Es tas  e t iquetas  van  de l  <h1>…</h1> al  <h6>…</h6>. E l  o rden  de  

impor tanc ia  es  de l  1  a l  6 ,  es  dec i r  <h1>…</h1> ser ía  e l  encabezado  de  más impor tanc ia ,  

y  <h6>…</h6> e l  de  menos .   

Para  la  zona  de  conten ido  de l  por ta l  bás icamente  se  están  usando  <h3>…</h3> 

 

 


