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1 INTRODUCCIÓN 

A t ravés de este documento o guía ráp ida se  ind icará a l  usuar io  como rea l izar  las  tareas 

bás icas de actua l izac ión de conten idos como publ icar  not ic ias,  eventos o anunc ios.  

Poster iormente se rea l izará la  formación necesar ia  y  se d ispondrá de manuales 

concretos para rea l izar  y  actua l izar  e l  resto  de conten idos de l  por ta l .  



 

| MANUAL DE USUARIO  

 

         3 

2 ENTRAR EN LA ZONA DE GESTIÓN 

Para poder  gest ionar  e l  por ta l  de l  Ayuntamiento debemos in ic iar  ses ión con nuest ra  

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

navegador  y  d i r ig iéndose a la  s igu iente d i recc ión de In ternet :  

h t tp : / /www.domin io .es /admin 

Como verá,  es la  d i recc ión de la  web,  añadiendo /admin,  que ind ica la  página de log in .  

Podrá ver  la  s igu iente in ter 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 su nombre y  cont raseña,  pu lse e l  botón “Acceder ” .  

A cont inuac ión,  aparecerá una panta l la  s imi lar  a  la  de l  usuar io  públ ico  pero ahora tendrá 

var ios cont ro les habi l i tados sobre los  conten idos,  además de una barra en la  par te  

super ior  de la  panta l la  dándole la  b ienvenida.  Con estos cont ro les podrá in t roduc i r ,  

ed i tar  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 

Para in t roduc i r  una nueva not ic ia  en la  página,  s i tuándonos en la  página de in ic io  de l  

s i t io ,  debemos pulsar  e l  botón añad i r  que aparece enc ima de las  not ic ias ,  y  nos most rará 

la  opc ión “Contenido web” ,  que se lecc ionaremos hac iendo c l ic :  

 

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 esto,  accederemos a la  panta l la  que nos permi te  añadi r  un nuevo conten ido.  
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3.1  SELECCIONAR LA ESTRUCTURA 

Lo pr imero que debemos hacer ,  es ind icar  que est ructura de in formación tendrá e l  

conten ido o  not ic ia  que vamos a inser tar .  Con esto,  se def inen en e l  conten ido los 

campos def in idos que podrá a lmacenar .  Así ,  cada est ructura tendrá una ser ie  de campos 

prop ios acordes con la  in formación 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  

Para se lecc ionar  la  est ructura,  se pu lsa e l  en lace “Se lecc ionar”  (1)  de la  zona marcada 

en ro jo  dent ro  de la  imagen anter ior ) .  

¡ Importante!  Una vez que ent ra  en la  panta l la  de añadi r  ar t ícu lo ,  debe se lecc ionar  la  

est ructura de l  ar t ícu lo  que desea añadi r .   Para e l lo  debe pu lsar  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  

est ructura.  Esto se debe a que a l  cambiar  la  est ructura,  los  campos de l  conten ido se van 

a borrar  para dar  paso a los  campos de la  est ructura.   

 

2 
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Nota :  A l  c rear  un nuevo conten ido,  tendrá una est ructura por  defecto que debemos 

cambiar .   

 

Esto hará que nos  aparezca una ventana con todas las est ructuras,  en la  que debemos 

buscar  la  est ructura “ACTUALIDAD_MUNICIPAL”  para se lecc ionar la :  

 

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  est ructura.  En la  f icha de l  ar t ícu lo  que estamos 

creando,  aparecerá la  est ructura se lecc ionada,  y  los  campos apropiados para in t roduc i r  

los  datos.  

 

 

¡ Importante!  La est ructura para crear  una not ic ia  es ACTUALIDAD_MUNICIPAL  
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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  

Además,  cada est ructura t iene una p lant i l la  que in terpreta y  v isua l iza de forma correcta 

los  campos de cada est ructura.  Por  e l lo ,  toda est ructura debe tener  a l  menos una 

p lant i l la  asoc iada.  

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

a la  hora  de crear  conten idos.  Como vemos,  s i  la  est ructura so lamente t iene as ignada 

una p lant i l la ,  esta  se se lecc iona automát icamente.  En caso de tener  var ias p lant i l las ,  

deberemos se lecc ionar  la  que nos in terese.  

Es e l  momento de re l lenar  los  campos de l  formular io  (1)  con los  datos de l  conten ido que 

deseamos in t roduc i r .  En este caso nos sol ic i ta  Nombre,  TextoResumen,  Not ic ia,  

Documento,  Arch ivo,  e tc ,  de la not ic ia  que estamos in t roduc iendo.  

 

Inser tar  una imagen 

 

Inser tar  un documento 

3.2  ETIQUETAR LA NOTICIA 

El  s igu iente paso es et iquetar  e l  contenido  para que se muest re en e l  publ icador  de 

conten idos.  Para e l lo  se deberá in t roduc i r  en la  secc ión Clas i f icac ión (2)  las  e t iquetas  

necesar ias (Ver  cuadro ¡Error!  No se encuentra el  origen de la  referencia. )  

 

I l u s t r a c i ó n  7 . -  E t i q u e t a r  e l  c o n t e n i d o  

¡ Importante!  La et iqueta que debe l levar  s iempre una not ic ia  como mín imo es la  

1 
2 
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et iqueta “not ic ias”  para que se muest re  en la  secc ión determinada.  

La manera de in t roduc i r  las  e t iquetas es escr ib iendo e l  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 co inc id iendo con lo  

escr i to  hasta ese momento.  Otra  opc ión es pu lsar  sobre “Selecc ionar ” ,  lo  que nos abr i rá 

la  s igu iente in ter faz para que se lecc ionemos la /s  e t iqueta/s  necesar ias 

 

I l u s t r a c i ó n  8 . -  S e l e c c i ó n  d e  e t i q u e t a s  

Selecc ione la  e t iqueta (o  las  e t iquetas)  dent ro de la  l is ta  de et iquetas que aparece.  Se 

recomienda se lecc ionar  las  e t iquetas con e l  botón “Selecc ionar”  en lugar  de l  botón 

“Añad i r ” .  Cuando se ut i l i za  e l  botón “Añadi r ”  e l  s is tema le  propone et iquetas ex is tentes,  

pero se pueden produc i r  er rores y  no se lecc ionar  la  e t iqueta correcta.  

Nota :  Es un er ror  f recuente crear  un conten ido y  no as ignar le  n inguna et iqueta,  por  lo  

que a l  “Publ icar ”  e l  conten ido,  no lo  vemos en la  secc ión correspondiente.  Cuando esto 

ocurra,  debemos acceder  a l  menú “Admin is t rar ”  >  “Panel  de cont ro l ”  >  “Contenido Web”  

y  hacer  una búsqueda de l  conten ido por  su t i tu lo ,  para modi f icar lo  y  as ignar te  la  

e t iqueta correcta ,  lo que es necesario asignar et iquetas a todos los contenidos .  

Las  e t iquetas se pueden crear  d i rectamente a l  inser tar  un conten ido,  escr ib iendo e l  

nombre y  pu lsando “Enter ” .  Hay que tener  en cons iderac ión ut i l i zar  las  e t iquetas  

ex is tentes en medida de lo  pos ib le ,  y  no crear  nuevas de forma innecesar ia .  
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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  c a t e g o r í a s  

3.3  PUBLICAR LA NOTICIA 

Una vez que la  not ic ia  t iene as ignada la  es t ructura,  está  e t iquetado correctamente y  

categor izado,  pasaremos a in t roduc i r  la  in formación.  

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

formular io  y  pu lse e l  botón “Publ icar ” .  

 

I l u s t r a c i ó n  1 0 . - P u b l i c a r  e l  c o n t e n i d o  

Una vez rea l izados todos los pasos  anter iores podremos ver  e l  conten ido rec ién c reado 

en la  página pr inc ipa l .  

3.4  MODIFICACIÓN DE UNA NOTICIA 

En caso querer  modi f icar  a lgún conten ido,  só lo  tenemos que pulsar  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 1 . - P u b l i c a r  e l  c o n t e n i d o  

Como vemos,  a l  estar  logeado en la  página,  tenemos botones o en laces para manejar  los  

conten idos de la  página.  

 

1 
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4 AÑADIR UN ANUNCIO EN EL TABLON DE ANUNCIOS 

Para in t roduc i r  un nuevo anuncio procederemos de forma s imi lar  a  como añadimos una 

not ic ia .  Con e l  botón añadi r ,  l legaremos a la  opc ión “Contenido web”,  que 

se lecc ionaremos:  

 

I l u s t r a c i ó n  1 2 . - A ñ a d i r  n u e v o  a n u n c i o  

Con esto,  accederemos a la  panta l la  que nos permi te  añadi r  un nuevo conten ido.  

4.1  AÑADIR UN NUEVO ANUNCIO 

Ya en la  página de inserc ión de conten idos,  vemos que es idént ica a la  que ut i l izamos 

para inser tar  not ic ias.  Pues b ien,  procederemos de la  misma forma.  

Debemos se lecc ionar  la  estructura de t ipo “TABLON_ANUNCIOS ”  de l  mismo modo que 

h ic imos en e l  apar tado anter ior ,  de manera que nos queda conf igurado así :  
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I l u s t r a c i ó n  1 3 . - S e l e c c i ó n  d e  l a  e s t r u c t u r a  a  u t i l i z a r  

Es e l  momento de re l lenar  los  campos de l  formular io  (1)  con los  datos de l  conten ido que 

deseamos in t roduc i r .  En este caso nos so l ic i ta  Nombre,  Imagen,  Not ic ia ,  Documento,  e tc,  

de l  anunc io  vamos a inser tar .  

¡ Importante!  La est ructura que se debe se lecc ionar  para crear  un anuncio es  

TABLON_ANUNCIOS.  Esto hará que se genere e l  formular io  cor recto para in t roduc i r  los  

datos de l  anunc io .  

 

 
I l u s t r a c i ó n  1 4 . - A ñ a d i r  c a m p o s  a l  a n u n c i o  
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4.2  ETIQUETAR Y CATEGORIZAR EL ANUNCIO 

Cuando ya tengamos todos los  datos cubier tos,  so lamente nos fa l ta  e t iquetar  e l  anunc io ,  

ta l  y  como se descr ibe en e l  apar tado anter ior ,  cumpl imentando la  categor ía  y  la 

e t iqueta,  obten iendo e l  s igu iente resu l tado:  

 

I l u s t r a c i ó n  1 5 . - A ñ a d i r  n u e v o  a n u n c i o  

¡ Importante!  La et iqueta que debe tener  un anuncio  para  que se muest re en e l  tab lón 

de anuncios  debe ser  como mín imo la  de “ tab lon_anuncios”  

 

¡ Importante!  La categor ía  de un anuncio debe estar  dent ro  de la  carpeta de categor ías 

denominada CATEGORIAS_NOTICIAS,  ta l  y  como se muest ra  en la  imagen anter ior  

 

4.3  PUBLICAR EL ANUNCIO 

Una vez que e l  anunc io  t iene as ignada la  es t ructura,  está e t iquetado correctamente y  

categor izado,  pasaremos a publ icar  la  in formación.  

I l u s t r a c i ó n  1 6 . - P u b l i c a r  e l  c o n t e n i d o  

Si  se han rea l izado todos los pasos correctamente,  veremos e l  anunc io  publ icado 

correctamente en e l  tab lón de anunc ios.  

1 
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I l u s t r a c i ó n  1 7 . - P á g i n a  p r i n c i p a l  c o n  u n  n u e v o  a n u n c i o  
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5 AÑADIR UN EVENTO 

En e l  por ta l  de l  Ayuntamiento hay un ca lendar io  en e l  que se pueden añadi r  eventos de 

d i ferentes categor ías de modo que e l  v is i tante conozca en todo momento lo  acontece en 

e l  Ayuntamiento.  

5.1  AÑADIR UN EVENTO NUEVO 

Una vez in ic iada ses ión en e l  por ta l ,  se tendrá en la  página de in ic io ,  e l  botón de añadi r  

evento,  debajo de todos los eventos de agenda ex is tentes.  

 

I l u s t r a c i ó n  1 8 . - A c c e s o  a  l a  a g e n d a  d e s d e  l a  v i s t a  n o r m a l  

¡Nota!  E l  usuar io  v is i tante,  s in  permisos,  verá a lgo s imi la r  pero no tendrá acceso a las  

acc iones como Permisos,  Añadi r  evento,… 
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En cualqu iera de los dos casos se procederá  de la  misma manera.  Se pu lsará “Añad i r  

Evento”

 

1 

2 

3 

4 



 

| MANUAL DE USUARIO  

 

         18 

I l u s t r a c i ó n  1 9 . -  N u e v o  E v e n t o  

Se re l lenar ían los  datos necesar ios y  se pu lsará “Guardar” .  Esto hará que veamos e l  

evento creado.  

 

I l u s t r a c i ó n  2 0 . -  E v e n t o  c r e a d o  

Se podr ía  ed i tar  e l  evento rec ién creado pu lsando “Edi tar ”  (1)  o  b ien abr i r lo  para  ver lo  

completo pu lsando sobre e l  t í tu lo  de l  mismo (2) :  
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I l u s t r a c i ó n  2 1 . -  V i s t a  d e  u n  e v e n t o  c o n c r e t o  

Como observamos en la  zona de la  izqu ierda(1)  se ven los datos de l  evento y  en la  par te 

de la  derecha (2)  se ven las acc iones que se pueden rea l izar  sobre ese evento,  que 

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

 

 

 

1 

2 


