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1 INTRODUCCION

A través de este documento o guia rapida se indicard al usuario como realizar la carga de

contenidos (noticias) en la seccion de la Diputacidn Informa.

Unicamente nos centraremos en la manera que se deben insertar correctamente las noticias en

la parte dirigida a la Diputacion de Segovia.

aSac
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2 ENTRAR EN LA ZONA DE GESTION

Para poder gestionar la zona de la Diputacidn informa debemos iniciar sesidn con nuestra
cuenta de usuario. Para ello debemos acceder a la zona de gestion, abriendo el navegador y

dirigiéndose a la siguiente direccidn de Internet:

Como vera, es la direccién de la web, afiadiendo /admin, que indica la pagina de login.

Podra ver la siguiente interfaz:

admin

Direccidn de correo
Contrasefia

Recuérdarme []

Acceder

2 He olvidado mi contrasefia

llustracion 1.- Login

Una vez que haya introducido el nombre y contrasefia que se le ha suministrado, pulse el boton

“Acceder”.

A continuacidn, aparecerd una pantalla similar a la del usuario piblico pero ahora tendra varios
controles habilitados sobre los contenidos, ademas de una barra en la parte superior de la
pantalla dandole la bienvenida. Con estos controles podré introducir, editar o eliminar

contenidos.

aSac

comunicaciones 3



| MANUAL DE USUARIO | DIPUTACION DE SEGOVIA

# @ Aiadir ¥ 7 Administrar ¥ # Ocultar/Mostrar controles MAlravy Alfredo Garcia ¢ saiir )
% Inicio | Mapaweb | Contacta| Ayuda Accesibilidad [ Intraducir terming
% ﬁ Diputacién de Segovia

Y

]

la Diputacién informa

@y AYUNTAMIENTO DE

[ AYLLON

@ Aiadir nuevo >| } Vo
[ Editar
e . 28/01/11 CULTURA

Q £ b 7 C/kl’f”'ﬁé Presentacién del ciclo musical Aperitivos Musicales a ey . .
e & o 2= ¢ AYUNTAMIENTO DE
- - BOCEGUILLAS
: El martes 18 de enero, en el Saldn del Trona de la Diputacian o
d de Segovia, ha tenido lugar la presentacian de un nuewo ciclo LS2)

musical en el Teatro Juan Bravo denominado "Aperitivas

Plangamientos musicales a Banda"

Municipales

B diptico_2011
& &) %8 — infarme_inicial_2011

gSegovia R

i 2 &) & &P . UNTAMIENTO D

(E5
; Diputacién u MOZONCILLO
®(Y de Segovia LG
BE&E BE&EB

gy B.O.P
Boletin Oficial
de la Provincia

EEETP
Diputacién %
de Segovia i

CULTURA

EEaE

© AYUNTAMIENTOS Aviso lagal | Mapaweb | XHTML 11| CSS 3| WAL AAA!

T I 1
3 IS oo deis (O RN o i == 3 i )
2 0c CONTETIEr HER) *p ¥
FOMDO SOTIALEURTED @'Q .;k;

Diputacion &
@ deiSeRovia i gk G Emitay ot 40 G [

egovia
Segovla o

llustracion 2.-Pantalla inicial de usuario iniciando sesion
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3 ANADIR UNA NOTICIA

Una vez que hemos iniciado sesidn en la pagina, debemos centrar nuestra atencidn en el botdn
“Anadir nuevo” que aparece en la parte superior de todas las noticias que hay hasta el
momento. Para introducir una nueva noticia de la diputacidn, debemos pulsar el botén afadir
que aparece encima de las noticias, y nos mostrard la opcion “Contenido web”, que

seleccionaremos haciendo clic:

la Diputacion informa

o X *f PUELICADOR OE CONTENIDOS

|. 3 Aiadir nuevo a—] [ Contenido web

|| Edlitar

J ) 28/01111 CULTURA
Rebelengd T (o . : ; . .
,;; . ¢ ‘_m{_ . Presentacion del ciclo musical Aperitivos Musicales a
& LPNTHEE

Banda

El martes 12 de enero, en el Saldn del Trono de la Diputacidn
de Segovia, ha tenido lugar [a presentacion de un nuevo ciclo
musical en el Teatro Juan Bravo denaminada "Aperitivas
musicales a Banda" ...

diptico_2011
inforrme_inicial_2011

cartel_handas_p

/lustracion 3.-Nueva noticia

Con esto, accederemos a la pantalla que nos permite afiadir un nuevo contenido.
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3.1 SELECCIONAR LA ESTRUCTURA

Lo primero que debemos hacer, es indicar que estructura de informacién tendrd el contenido o
noticia que vamos a insertar. Con esto, se definen en el contenido los campos definidos que
podra almacenar. Asi, cada estructura tendra una serie de campos propios acordes a la

informacion que va a contener.

2 @ Aiadir ¥ o7 Administrar ¥ # Ocultar/Mostrar controles Alrav Alfredo Garcia ¢ salir )
= Inicio | Mapaweb | Contacta| Ayuda| Accesibilidad [ Introducir terming Buscar
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lustracion 4.- Seleccionar la estructura para el contenido
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Para seleccionar la estructura, se pulsa el enlace “Seleccionar” (1) de la zona marcada en rojo

dentro de la imagen anterior).

ilmportante! Una vez que entra en la pantalla de afadir contenido, debe seleccionar la

estructura del contenido que desea afadir, en este caso ACTUALIDAD MUNICIPAL. Para ello

debe pulsar el botdn “Seleccionar”

Al pinchar sobre “Seleccionar” nos pedird 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.

La pdgina en http:/f213.201.119.251 dice:

La seleccion de una nuewva esktructura cambiara los campos disponibles v las plantillas disponibles,
£Desea conkinuar?

| Aceptar | [ Cancelar

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

Esto hard que nos aparezca una ventana con todas las estructuras, en la que debemos buscar la

estructura “ACTUALIDAD MUNICIPAL" para seleccionarla:

asac .
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Estructuras
Buscar
Awanzado »
Aiiadir estructura | Permisos
ldentificador Descripcion

ACCES0_PORTADA,
Estructura para los accesos directos de la portada

ACTUALIDAD_MUNICIPAL UG RO NEAIGIG
- Estructura para introducir |as noticias de portada

sLUTARIERNTL

ACCESO_PORTADA

ALOIAMIENTO Estructura para introducir los alojamientos del municipio
APARCAMIENTOS APARCAMIENTOS . _
Estructura para afiadir los aparcamientos muncipales
ASOCIACION ASOCIACION -
Estructura para una asociacion
ASOCIACIONES ASDCIAZIONES

Estructura para introducir las asociaciones culturales

ATEMCION_CIUDADANA

ATENCION_CIUDADANA Estructura para afiadir los datos de atencidn ciudadana

A LA ESPERA
Seteaninnt Estructura para afiadir el contenido "a falta de contenido®
BANMER BANNER o N .

Estructura para afiadir [os banner basicas con imagen y enlace
CABECERA CABECERA

Estructura para introducir |3 cabecera

llustracion 5.- Seleccidn de la estructura

ilmportante! La estructura para crear una noticia es ACTUALIDAD MUNICIPAL

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

aparecera la estructura seleccionada, y los campos apropiados para introducir los datos.

aSac
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2O Aiiadir ¥

fhlrav

Alfredo Garcia ( salir )

Inicia| Mapaweb| Contacto| Ayuda| Accesibilidad [Introduci terming B

Presentacion del ciclo musical Aperitivos Musicales a Banda

[ Coneniso JRN

|dentificador 34833 0 Version: 2.1 = Estado Aprobado &)
Tomn

Presentacidn del ciclo musical Aperitivas Musicales a Bande

localize

Idioma Lenguaje por defecto
espafiol (Espafia) ¥ espafiol (Espafia) ¥
RESUMEN

O RESUMEN
O Localizado

TextoResumen

El martes 18 de enero, en el Salon del Trono de la ~
Diputacion de Segovia, ha tenido lugar |a presentacion de

un nuevo ciclo musical en el Teatro Juan Brave

denominado "Aperitivos musicales a Banda"

Durante el encuentro con los medios de comunicacian, el
Diputado de Cultura, José Carlos honsalve, el director de
la Banda Municipal de Coca, Victor Gorreo, el Jefe del
Servicio, Emilio Lazara, y el Coordinador de Cultura,
Santiago Goamez, han explicado este nuevo programa hd
musical, el calendario de actuaciones y las bandas que

O Localizado

Documento

fdocuments0165/45094/diptico_2011.pdf Seleccionar ‘
O Localizado

Documento

fdocuments/10165/45094/informe_inicial_2011.pdf Seleccionar ‘
O Localizado

Documento

fdocumentsf 0165/45094/cartel_bandas_p jpg Seleccionar |
O Localizado

Imagen

| Examinar

[ Mostrar |
O Localizado

Noticia

Estiio | Tam ¥ %~ A B I U x, x

4B BEEm e #HE ==

ElFeertevL @@ @@ P E O E & O |
INFORME INICIAL

I

ANTECEDENTES.-

En el primer sermestre de 2010, entrs el 10 de enero y el 30 de mayo, se
llewd a cabo el primer ciclo de conciertos de |as bandas municipales de la
Provincia de Segovia en el Teatro Juan Brava, con el mismo titulo que
encabeza este proyecto. Esa iniciativa resultd claramente exitosa ya que el
piiblico la acagid magnificamente, de mado que se completd el afora del
Teatro en varias de las audiciones

Tanto I3 difusidn de las manifestaciones culturales, entre ellas y de modo
destacada la misica, como |a promarian de los grupos asentados en |a
Provincia de Segovia, son ejes en toda la actividad cultural promovida por la
Diputacidn. Por ello, es coherente con esta politica la organizacidn

especifica de conciertos de las bandas municipales, gue por otra lado se
incluyen igualmente dentro del amplio marco del programa "Actuamos” v

O Localizado

» Resumen

» Clasificacion

&' Se creara automdticamente una nueva versién si se modifica este contenido.

Guardar como horrador | Publicar | Vista previa Descargar‘ Ex|)irar‘ Borrar version

Cancelar

¥ Estructura

Nombre

whtras

« Bidsico

ACTUALIDAD_MUNICIPAL (Usar a de por
i —

Editar

Seleccionar

¥ Plantilla

Plantilla
[C] ACTUALIDAD_MUNICIPAL
——

» Planificacion temporal
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llustracion 6.- Estructura cargada con los campos cubiertos.

Ademés, cada estructura tiene una plantilla que interpreta y visualiza de forma adecuada los
campos de cada estructura. Por ello, toda estructura debe tener al menos una plantilla

asociada.

En caso de tener méas de una plantilla para una estructura, se deberd de tener en cuenta a la
hora de crear contenidos. Como vemos, si la estructura solamente tiene asignada una plantilla,
gsta se selecciona automaticamente. En caso de tener varias plantillas, deberemos seleccionar
la que nos interese. En este caso tenemos una sola plantilla, por lo que ya sale seleccionada

como vemos en la imagen.

Es el momento de rellenar los campos del formulario (1) con los datos del contenido que
deseamos introducir. En este caso nos solicita Nombre, TextoResumen, Documento y Noticia,
prestando especial interés por el campo Documento.

El campo Documento es un campo denominado “repetible”, lo cual significa que se pueden

anadir tantos como se quieran.

Documento & ao

fdocument sA10165/45084/ diptico_2011. pdf Seleccionar

llustracidn 7.- Campo repetible

Para ello no tenemos mdas que pulsar el icono “+"” para que aflada un nuevo campo debajo del
existente.
En caso de querer eliminar alguno de los Documentos afiadidos, solamente debemos pulsar en el

icono con la papelera del Documentos que queremos borrar.

Para que la noticia se publique correctamente debe indicarse su categoria y etiquetarla.

aSac
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¥ Clasificacion

Tipoe
General v

Categorias
CULTURA =

4+ Seleccionar

Etiquetas

noticia %

+ Aiadir | - Seleccionar

-/ Sugerencias

¥ Se muestra en las hiisquedas

llustracion 8.- Clasificacidn del contenido

El siguiente paso es etiquetar el contenido para que se muestre en el publicador de

contenidos. Para ello se debera introducir en la seccién Clasificacion (2) las etiquetas

necesarias.

¥ Clasificacion

Tipo
General

Categorias
TURISMO =

4 Seleccionar

Etiquetas

noticias =

+ Anadir

1

2

4+ Seleccionar

/' Sugerencias

3 [ Se muestra en las bisquedas

llustracion 9.- Ftiquetar el contenido

ilmportante! La etiqueta que debe llevar siempre una noticia como minimo es la etiqueta

“noticias” para que se muestre en la seccion determinada.

La manera de introducir las etiquetas es escribiendo el nombre de la etiqueta en la zona (1) de

la imagen anterior, e irdn apareciendo las etiquetas que van coincidiendo con lo escrito hasta

ese momento. Otra opcidn es pulsar sobre “Seleccionar”, lo que nos abrird la siguiente interfaz

para que seleccionemos la/s etiqueta/s necesarias

comunicaciones 11
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i | Etiquetas x
Buscar
[ lacalizacion *

[] museos_patrimanio
0] nacimientos
normativa_europea

norrmativa_municipal
normativa_nacional

nota_de prensa

noticias
noticias_asociacion_ayllonmedieval

O0OXOO

naticias_desarrollo_economico
oficina_turismo
pagina_interor_principal

natrirnnnin

/lustracidn 10.- Seleccidn de etiquetas

Seleccione la etiqueta (o las etiquetas) dentro de la lista de etiquetas que aparece. Se
recomienda seleccionar las etiquetas con el botdn “Seleccionar” en lugar del boton “Anadir”.
Cuando se utiliza el botén “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 seccidn correspondiente. Cuando esto ocurra,
debemos acceder al mend “Administrar” > “Panel de control” > “Contenido Web” y hacer una
bisqueda del contenido por su titulo, para modificarlo y asignarte la etiqueta correcta, lo que

es necesario asignar etiquetas a todos los contenidos.

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

lo posible, y no crear nuevas de forma innecesaria.

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. Para las noticias de la

diputacion tenemos un grupo de categorias llamado Topic (Global), entre las que tenemos

aSac
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Asesoramiento a municipios, Cultura, Deportes, Eventos, La Diputacidon, Proyectos, Subvenciones

y Turismo.

Categorias x|

Buscar

[l PARQLE TEMATICO
CIRUTAS ECLUESTRES
4 (= Banner (Global)
CJACCESOS DIRECTOS
LI FINAMCIADORES
4 (= Topic (Global)
O ASESORAMIENTOD A MUNICIPIOS
' B CULTURA,
CIDEFORTES
OO EYENTOS
] LA DIPUTACION
CIPROYECTOS
[ SUBYENCIONES
O TURISMO

[

[

..... A

llustracion 11.- Categorias disponibles para el meni de la Diputacion

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

categoria u otra para que el articulo aparezca en la seccion correspondiente.

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

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

categorizado, pasaremos a introducir la informacidn.

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

formulario y pulse el botén “Publicar”.

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

llustracion 12.-Publicar el contenido
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Una vez realizados todos los pasos anteriores podremos ver el contenido recién creado en la

pagina principal.

En caso querer modificar algin contenido, sélo tenemos que pulsar el enlace “Editar” para

acceder de nuevo a los campos del contenido.

t__j - 28/01/11 CULTURA
Rebelened T e {1— . R R . -
/;-; 5 @ . _— Presentacion del ciclo musical Aperitivos Musicales a
C L IaNaE o

Banda

El rartes 18 de enero, en el Saldn del Trono de |a Diputacidn
de Segovia, ha tenido lugar la presentacian de un nuevo ciclo
rmusical en el Teatro Juan Bravo denominado "Aperitivos
musicales a Banda" ...

/lustracion 13.-Publicar el contenido

Como vemos, al estar logeado en la pagina, tenemos botones o enlaces para manejar los

contenidos de la pagina.

comunicaciones 14
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4 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, ocupdndose en este caso el programa de

generar el codigo fuente en HTML.

Estilo | Tam'= % A~ B T U | x x?

R Ee M |izis EiE»

ElfuenteHL @ B P B O D & O

Lorem lpsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem lpsum has
been the industry's standsrd dummy text ever since the 15003, when an unknoswwen printer
took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book. | has survived not only
five certuries, but alzo the leap into electronic typesetting, remaining essentially unchanged.
It was popularized inthe 1980z with the releaze of Letraset sheets containing Larem lpsum
passages, and more recently with desktop publishing software like Aldus Pagebaker
including wersions of Lorem lpsum. | iz a long established fact that a reader will be
distracted by the readable content of 3 page when Iooking &t itz layout. The point of using
Lorem lpsum is that it has & more-or-less normal distribution of letters, as opposed to using
'Contert here, content here', making it look fike readable English. Many desktop publishing
packages and web page editors now use Lorem lpsum as their default model text, and a
search for lorem ipsum’ will uncover many wweb stes still intheir infancy. Yarious versions
have evolved over the years, sometimes by accident, sometimes on purpose (injected
hamour and the likel

=l

lustracion 14.- Editor HTML WYSIWYG

Para poder editar los contenidos en HTML en un 4rea de texto, simplemente debera pulsar en el

botdn “Fuente HTML".

Si lo pulsa, aparecerd 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”.

comunicaciones
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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>

Texto

Cddigo HTML

Esto es un parrafo de texto que ird en la

pagina del Ayuntamiento

<p>Esto es un parrafo de texto que iré 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>....</ul>, y cada elemento de la lista se engloba con

principio y fin de elemento de lista <li>

</li>

Texto

Cddigo HTML

1. Elemento 1
2. Elemento 2

3. Elemento 3

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

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
2. Elemento 2

3. Elemento 3

<ol>
<li> Elemento 1</li>
<li> Elemento 2</li>
<li> Elemento 3</li>
</ol>

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

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

atributo “class”.

Texto Codigo HTML

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

Titulos/Encabezados: Los titulos o encabezados se etiquetan con las etiquetas de
encabezamiento. Estas etiquetas van del <hl>...</hl1> al <h6>...</h6>. El orden de
importancia es del 1 al 6, es decir <hl>...</hl> seria el encabezado de més importancia,
y <h6>...</h6> el de menos.

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

aSac
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