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1 CONCEPTOS GENERALES

Las estructuras son los tipos de contenidos. La estructura marca los datos que se piden
para introducir un contenido concreto.

Las plantillas van asociadas a las estructuras y son la manera de mostrar la informacién
recogida por medio de una estructura.

Método por el cual se pueden clasificar los contenidos. La estructura del contenido ya es
una clasificacion en si misma, pero las categorias nos permiten clasificar contenido de
una misma estructura. Las categorias estan creadas previamente.

Por medio de las etiquetas se permite afiadir meta informacién a los contenidos, de tal
forma que se sirva de elemento identificativo. Las etiquetas se pueden crear justo en el
momento de crear el contenido web.

Un portlet es una pequefia funcionalidad que realiza determinadas cosas. Cada pagina de
la web tiene varios portlets colocados en su posicion previamente marcada.

Un visor de contenidos web muestra un unico contenido que se le indique inicialmente.

Un publicador de contenidos web muestra mas de un contenido de manera dinamica,
muestra contenidos que cumplan determinadas caracteristicas, por ejemplo tener una
categoria concreta, ser de una estructura, tener una etiqueta concreta,...
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El contenido web estructurado es aquel contenido que tiene asignada una estructura.
Aconsejamos que los contenidos sean estructurados si el tipo de contenido se va a
repetir.

La biblioteca de documentos es la parte desde la que se gestionan todos los documentos,
imagenes y videos del portal. Es un repositorio unico de elementos al que se puede
acceder desde cualquier sitio del portal.
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2 INTRODUCCION

En este manual se pretende crear una pequefia guia con los pasos a seguir para que,
usuarios con los permisos necesarios puedan crear, modificar o eliminar contenidos y
eventos del portal web.

e Accedemos a nuestro portal web, y vamos a la pagina para iniciar sesién, que
siempre sera /admin (Ej: y nos logueamos con nuestro
‘Email” y “Contraseia”. Una vez logueados nos saldra el mensaje de que estamos
autenticados.

dip-cacereses i

i Y .
S ayuntamiento de
0

@ ACEHUCHE

« Ayuntamiento de Acehiche @
Iralsitio
Compilacién

Paginas del sitio web
Fragmentos de pagina
Plantillas de interfaz de la aplicacion

Mendis de navegacion

Contenido

Gategorizaci6n
Esté conectado como Usuario Ejemplo.

Papelera de reciclaje
Aplicaciones
Configuracion
Publicacion
Ayuntamiento de Acehiiche
9 Avda Juan de Morales, n® 64 10879 Acehiiche

9273741 4218927374178
8 ayuntamientodeacehuche@gmail.com

- Enla parte izquierda, se nos mostrarad el menu de administraciéon del portal web,
que podemos “mostrar u ocultar” segun nos interese en el botén situado en la
parte superior izquierda.  [[El}

Dicho menu cuenta con las siguientes opciones:

o Panel de Control: En este apartado se encuentra principalmente
configuracion relativa a configuracion del servidor, creacién de usuarios,
creacion de nuevos sitios web... (se explicara mas adelante).

o Usuario: Esta entrada llevara el nombre del usuario autenticado en cada
caso, en ella podemos editar nuestra informacién personal, nombre,
apellidos, contrasefia... entre otras muchas cosas. (se explicara mas
adelante).
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o Portal web: Este apartado incluye toda la informacién del sitio web,
paginas, contenidos, biblioteca de documentos... etc, vamos a explicar los
apartados mas utilizados para la gestién del portal web que incluye esta
seccion.

Compilacion: En este apartado podremos gestionar las paginas de
nuestro sitio web, asi como los mends del mismo. Explicaremos mas
detalladamente la gestién de paginas y menus en el punto 8 del
manual.

Contenido: En este apartado gestionaremos la creacion,
modificacién, o borrado de los contenidos del portal web, asi como
la gestion de biblioteca de documentos. Comenzaremos explicando
esta seccién a partir del punto 2 del manual.

Categorizacion: En este apartado gestionaremos las categorias y
etiquetas del portal web.

Papelera de reciclaje: Este apartado almacena durante 30 dias los
contenidos web y documentos o imagenes eliminados, durante 30
dias, permitiendo restaurarlos en cualquier momento o eliminarlos
definitivamente.

Aplicaciones: Solo usuarios con permisos para gestién de
aplicaciones veran este apartado, en él se mostraran las
aplicaciones de nuestro portal como puede ser, por ejemplo, el
apartado de “consultas” (Formulario de contacto). (lo detallaremos
mas adelante).

Configuracion: Menu para la configuracion especifica de nuestro
sitio web. (se explicara mas adelante).

Una vez detalladas todas las entradas del menu, pasaremos a explicar de forma mas
extensa cada apartado.
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3 ARBOL DE PAGINAS

Al acceder a este apartado nos encontramos con los menus que detallaremos a
continuacion.

Compilacién

Paginas del sitio web

Fragmentos de pagina
Plantillas de interfaz de |a aplicacién

FMenls de nawegacdan

En este apartado gestionaremos las paginas de nuestro sitio web, en él podremos, por
ejemplo, afiadir, editar, mover o eliminar paginas de nuestro sitio web. Al acceder a este
apartado veremos las diferentes paginas de nivel 1 de nuestro sitio web.

s=- dip-caceres.es [ 0 Péginas del sitio web

o
@ o > “oin=s

Seleccionar elementos

Plantillas de pagina  Paginas de visualizacién

Ayuntamiento de Ace... @

Paginas priblicas
Compilacién

Inicio
Paginas del sitio web Paginas publicas 2 Pégina de widget [inicio

Fragmentos de pagina
Ayuntamiento

Plantillas de interfaz de la aplicacion P4qina de widget

Mends de navegacién Municipio
Paqina de widget

Contenido
Administracion electrénica

Categorizacién Pagina de widget

Participacion ciudadana

Papelera de reciclaje

Aplicaciones

Configuracién

Publicacion

Paqina de widget

Contacto
Paqina de widget

Mapa Web
Pagina de widget

Politica de privacidad
Pagina de widget

Aviso Legal B
Paqina de widget : v
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3.1.1 Anadir nueva pagina

Si queremos afiadir una nueva pagina de “nivel 1” pulsaremos sobre el botén “+” con
fondo azul situado en la parte superior derecha (imagen 3) y posteriormente sobre
‘Pagina publica’.

En el caso de que la pagina que queramos afadir, sea hija de una ya existente, vamos
recorriendo el mapa web pulsando sobre las paginas hasta que lleguemos a la
pagina padre de la que queremos crear, por ejemplo supongamos que queremos crear
una pagina hija de “Ayuntamiento (1)” > “Corporacion Municipal (2)” > ”Opiniones
y Propuestas (3)". Tras hacer click en cada pagina, vemos que se va desplegando su
nivel, cuando veamos “Opiniones y propuestas” pulsaremos sobre su boton “+” que sale al
situarse encima con el raton.

n Paginas del sitio web ©

Piginas  Plantillas de pagina  Paginas de visualizacion

. Ayuntamisniodehcs.. @ Seleccionar elementos

niento > Corporacin Municipal

Compilacién

[reSpr— Ayuntamiento 1 r Corporacién Municipal 2 + 3 Asignar

Fragmentos de pigina
Municipio . Actualidad municipal . Opiniones y Propuestas ' + 3

Administracién electrénica . Organizacién Departamental . T

Tras pulsar el botén de creacion de pagina, se mostrara una ventana donde
seleccionaremos el tipo de pagina que deseamos crear, detallamos los tipos que
utilizaremos con mayor frecuencia a continuacién
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TIPOS PRINCIPALES

Pagina de widget Pagina de contenido
Afiada widgets v contenido para crear Cree una pagina con fragmentos de
una pagina. pagina v edite el contenido en linea,
OTRO
B Aplicacion de pagina compl... D Ajustar pagina B Enlace a pagina de este sitio
B Panel B Web insertada B Enlace a URL

e Pagina de widget: Esta sera el tipo mas utilizado, ya que generara una pagina en
blanco, en la que luego podremos afiadir en contenido o contenidos que
deseemos.

e Enlace a pagina de este sitio: esta opcidn crea una pagina que enlaza con otra
del sitio web que seleccionemos posteriormente

e Enlace a URL: este apartado permitira crear una pagina con enlace a una web
externa.

En cualquier caso elegido, tras incluir el nombre y pulsar guardar nos creara la pagina.

Afadir pagina X

Nombre *

Cerrar

asSac .
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En funcién del tipo de pagina que hayamos elegido, nos mostrard un formulario, donde
visualizar y poder modificar la URL de la p&gina creada, y disposicidn (si es pagina de
widget), pagina enlace interno (si es de tipo enlace a pagina), o URL externa (si es de
tipo Enlace a URL), entre otras opciones.

General SEQ Apariencia Avanzado

MNombre *

Ejemplo

Mostrar en el meni de jerarquia de paginas pablicas
@:-

URL amigable @

.-.II
v

https:// fweb/tr... fejemplol

URL *

Cancelar

3.1.2 Ver pagina

Para visualizar una pagina en nuestro portal web, accederemos a ella a través de su
friendly URL o pulsando sobre los 3 puntos de la misma, ver.

Agenda institucional del Alcalde
Pagina de widget

Comentarios Ver (2)

Pagina de wic -
Configurar

Partidos poli ~ Permizes

Pagina de wic
Eliminar

Ejemplo
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1) ayuntamiento de

@ ACEHUCHE

Ejemplo

Ayuntamiento de Acehiche = DIPUTACION
9 A, Juan de Morales, i 64 10879 Acehiche i P DE CACERES

J 9273741 208927 3741 78 Unién Europea
M ayuntamientodeacehuche@gmall com

Otra forma de ir a la pagina que queramos de una forma méas rapida es desde una pagina
que tenga un componente “Mapa web” y que mostrara el arbol entero de paginas que sean
publicas. En este caso la pagina llamada “Mapa web” ya tiene el componente que muestra
todas las paginas. (Puedes acceder a esta pagina desde el panel de control o con su
friendlyURL como hemos comentado en la seccién anterior).

10

( i D 3
-'L*,!;;v Ayuntamiento de

@ ACEHUCHE

Mapa Web

Mapa Web

INICIO

AYUNTAMIENTO
Bienvenida del Alcalde
Corporacion Municipal

émicas de los grupos politicos

iniones y Propuestas
Actualidad municipal

Noticias

asSacC -
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3.1.21 Anadir menu lateral izquierdo.

Para afadir el menu lateral izquierdo simplemente pulsamos en el botén “+” (1) situado
en la barra superior de la pagina en la parte derecha, y escribiremos en el buscador
‘menu” (con acento, 2). Tras esto lo arrastramos a la posicion izquierda de la pagina, y
tendremos el menu lateral configurado.

/ Ayuntamiento de

@ ACEHUCHE

N Hi Meni de navegacién
Pruebas | Ejemplo -

Ejemplo

Anadiendo widgets

Arrastre un widget para colocarlo

Ayuntamiento de Acehiiche
@ Avda Juan de Morales, n° 64 10879 Acehiiche
J52735741 2 @927 374178
B ayuntamientodeacehuche@gmail. com
Contenido

Una vez encontrado el componente debemos hacer click sobre él y arrastrarlo hacia la
parte izquierda de la pagina.

Sac
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IO

8998 Ayuntamiento de

ACEHUCHE

&%) Pruebas  Ejemplo

Ejemplo

» Inicio

» Ayuntamiento

» Municipio

» Administracién electrénica
» Participacion ciudadana

» Contacto

» Mapa Web

» Politica de privacidad

» Aviso Legal

» Buscador

También podemos agregar otro tipo de componentes, como visores de contenido y
publicadores de contenido. Esto lo veremos mas adelante en el punto 4.1.2.

3.2.1 Editar pagina (Opcion 1)
Tras acceder al menu lateral, “Compilacion” - “Paginas del sitio web” y localizar la

pagina que queremos editar, pulsar sobre su icono con forma de 3 puntos ” i
->"Configurar”

Sac -
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Paginas plblicas » Pruebas

Paginas publicas

Participacién ciudadana
@ Pagina de widget

Contacto
Pagina de widget

Mapa Web
Pigina de widget

Politica de privacidad
Pagina de widget

Aviso Legal
Pégina de widget

Pruebas
Pagina de widget

Buscador
Pagina de widget

Error
Pigina de widget

Admin
Pagina de widget

3.2.2 Editar pagina (Opcién 2)
Acceder al a pagina que queremos editar y pulsar en la barra superior sobre el siguiente

icono I situado arriba a la derecha (1).

0

s° Ayuntamiento de

%4 ACEHUCHE

Pruebas } Ejemplo

Ejemplo

Ejemplo

Ejemplo
P&gina de widget

Ver

Configurar  ~=iffmm— 2
Copiar pagina

Permisos

Eliminar

» Inicio
» Ayuntamiento
Municipio
Administracién electrénica
» Participacion ciudadana
» Contacto
> Mapa Web
» Politica de privacidad
» Aviso Legal

» Buscador

DIA INTERNACIONAL DE LA ELIMINACION
DE LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES
= 25 NOVIEMBRE

25 de Noviembre - Dia Internacional de la eliminacién de la
Violencia contra las Mujeres.

Tanto si optamos por la opcién 1, como por la opcién 2, nos saldra un formulario de
edicion en el que podemos distinguir 4 pestafias “General”’, “SEQ”, “Apariencia”

“Avanzado’.

Sac
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SEO  Apariencia  Avanzado

3.2.3 Pestaina “General”

En esta pestafia podemos modificar el Nombre de la pagina, ocultarla o0 mostrarla en el
mapa web, modificar la URL de acceso a la misma (ésta debe ser Unica), y modificar la
disposicién de la propia pagina.

General SEO Apariencia Avanzado
Nombre *
Transparencia g A
Mostrar en el mend de jerarquia de paginas publicas
@:-
URL amigable @
http webAr... Jtransparencia ~=E
Forma libre 1Columna 2 Columnas (... 2 Columnas (...
| 2 cotumnas o | columna [T 1-2Columnas... 7] 1-2Columnas...
| 1-2-1Column... ["T] 1-2-1Column... [TT] 1-3-1Columnas [TT] 1-3-2Columnas
_4 2-1-2 Columnas I 2-2 Columnas i 3-2-3 Columnas

>

Guardar Cancelar

3.2.4 Pestana “SEO”

Sac
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No se suele modificar, tnicamente contemplamos la posibilidad de afiadir una descripcion
a la pagina para que aparezca en la caja de la misma.

General ~ SEQ  Aparienda  Avanzade
CATEGORIZACION >

SEO v

Titulo HTML

Titulo

Metainformacién HTML

Descripcion

Conoce de una manera claray ordenada toda la actividad del Ayuntamiento

Palabras clave

Palabras clave

3.2.5 Pestaia “Apariencia”

Esta pestafia no se suele modificar a nivel de pagina, pero podria ser necesario en el

caso de que quisiésemos afadir estilos de visualizacién diferentes para una pagina
concreta.

Sac
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General SEO Apariencia Avanzado

®) Usar la misma apariencia de Paginas publicas.
(O Defina un estilo especifico para esta pagina.

Tema actual

Nombre

caceres-ayto-theme Theme

FEREE Autor

Configuracion

Script Accesibilidad: true

Doeminio script de Accesibilidad:

3.2.6 Pestaia “Avanzado”

En este apartado principalmente podemos afiadir una imagen asociada a la pagina como
icono de la misma seleccionandola del equipo local (esta imagen se muestra en los
diferentes menuUs del portal)

Sac
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General SEQ Anatiencia Ayznzado
AVANIADD e
Cadena de consulta @
Destino
Icono @

Cambiar Elirninar

JAWRSCRIFT ?

Situandonos con el raton encima de la pagina que deseamos borrar pulsamos su boton
—>’Eliminar”
NOTA:

Esta accidn no se puede deshacer, unicamente borra la pagina, pero no borra el
contenido que estuviese mostrando.

Sac -
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4 CONTENIDO

Contenide

Si desplegamos el men( de contenido contaremos con las siguientes
entradas, aunque principalmente para la creacion de contenidos
usaremos y detallaremos las siguientes:

e Contenido web
e Documentos y Multimedia

Al acceder al apartado de contenido web encontramos el listado de contenidos de
nuestro sitio web

Contenido weh Estructuras Plantillas

Filtrary ordenar ¥ l Buscar por Q o =

Inicia
CONTEMIDO WEE
gp  Enrique Fresno, modificads hace Lmes,

Buscador
Aprobado

EF Enrique Fresno, modificada hace 28 dias.
Test Buscador
Anrobado

EF Enrique Fresno, modificada hace 2§ dias.
Test FAQ
Aprobada

Los contenidos web se pueden afiadir y editar desde 2 sitios diferentes en nuestro portal:

1) Desde el panel de control.

2) Desde una pagina web con un visor o un publicador de contenidos.
NOTA: recomendamos afiadir nuevos contenidos desde una pagina ya que es un
proceso mucho méas rapido que desde el panel de control.

4.1.1 Creacion de contenido desde el panel de control

Desde el panel de control vamos a la seccion de “Contenido web” (1) y, en la parte
superior derecha nos encontramos con un botén “+” (2) que, al pulsar, nos mostrara las
estructuras disponibles sobre las que afiadir contenido.

asSac -
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g  dip-caceres.es [ 1] Contenido Web

. Contenido web Estructuras Plantillas
Usuario

oo Ayuntamicnto de Ac.. ® Filtrar y ordenar v 1 Buscar por a @

Para personalizar el mend o ver
Ir al sitio todo, haga clic en "mas".
Inicio

Compilacién
CONTENIDO WEB

Asociaciones
Contenido

0 , modificado hace 4 dias. o
BOP-2020-1719 - Aprobacién Cuenta General Ejercicio 2019. Atencion Cludadana
Contenido Web Aprobado 5
Atencién Sanitaria
Blogs Ayun (Globa
O & Enrique Fresno, modificado hace 2 meses. Ayuntamiento (Global)
Documentos y multimedia Ayuntamiento de Acehiche Ranner v
Aprobado
o Mostrando & de &1 elementos
Listas de datos dindmicos
O g Enrique Fresno, modificado hace 2 meses More
Formularios Espacio Joven
Aprobado
Base de conocimiento
Fares = Grrerem O g Enrique Fresno, modificado hace 2 meses
Pisos Tutelados
Encuestas Aprobado

Wiki

O & Enrique Fresne, modificado hace 2 meses,
Piscinas Municipales

En este ejemplo, vamos a afiadir un contenido para la estructura “Noticia”. Tras pulsar el
botén “+” para afiadir pulsaremos sobre la opcidn more, que nos mostrara todas las
estructuras disponibles, y posteriormente buscaremos y pulsaremos sobre “Noticia”, esto
nos abrird un formulario con los campos que debemos rellenar para afiadir un contenido
web con la estructura Noticia a nuestro portal

CONTENIDO ~

ESTRUCTURA ¥ PLANTILLA

Estructura: Moticias

Plantilla: Moticias :: listado

IMAGEN PEQUERIA

asSac -
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METADATOS '

Etiquetas

Prioridad

Una vez rellenemos los campos necesarios, asi como imagen pequefia y sus metadatos
(categorias o etiquetas) haremos click en “Publicar.

4.1.2 Creacion de contenido web desde la parte publica.

La otra forma de crear nuevo contenido web o editarlo es desde la propia pagina de
nuestro portal deseada. Para realizar esta accion es necesario que la pagina tenga un
‘visor de contenidos” o un “publicador de contenidos” configurado.

A continuacién, detallamos como agregar visores o publicadores, como configurarlos, y
como afiadir contenido desde ellos.

41.2.1 Anadir “Visor de contenido web” y configurar contenido al mismo

Este componente permite mostrar un Unico contenido en la pagina, aunque podemos
afiadir tantos visores de contenido como queramos para cada pagina.

Para afadirlo simplemente hacemos clic en el icono “+” de la barra superior, escribimos
‘visor” y arrastramos el “visor de contenido web” a la posicion deseada.

Afadir

Widzets

vis:::r|

Destacado

1= Visor de contenido web

asSac -
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Una vez afiadido debemos configurar que contenido deseamos mostrar en ese apartado,

®

para ello nos vamos a su parte superior derecha al icono ° y seleccionamos
‘configuracién’

Configuracion del
aspecto e interaccion

Esta aplicacion aun no esta visible para los usuarios
Seleccione contenido web para hacerlo visible. Exportacic’)n/lmportacic’)n

Configuracion

Permisos

Plantillas de
configuracion

Eliminar

Tras este paso, al pulsar “seleccionar” nos saldra un listado con los contenidos
afiadidos, seleccionamos el deseado y pulsamos “guardar’.

Visor de contenido web - Configuracion X

Configuracién  Compartic  Ambito

CONTENIDO WEB

B

MARITXU TELLAGORRI...
Aprobado

Cambiar | Eliminar

ITILLA

@ Exito: La configuracion ha sido X

actualizada - .
Cancelar Guardar

Sac -
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PLAN NORMATIVO ANUAL 2020

Don Iban Rodriguez Exebarria, Alcalde del Ayuntamiento de Leioa, en uso de las atribuciones establecidas por el ordenamiento juridic
v en concreto, la establecida por el art. 21.1, apartados a) ¢} 1l v 5) de la Ley 771985, de 2 de abril. Reguladora de Bases de Regimen Loca

Considerando las potestades reglamentarias v de auto-organizacion de las entidades locales legalmente reconocidas,

Considerando los principios a los gue las Administraciones Pablicas han de ajustarse en el ejercicio de la potestad reglamentaria, com
son los de necesidad, eficacia, proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia v eficiencia,

Considerando el informe en la materia emitido por la Secretaria municipal, ¥ gue consta en el expediente y sirve de mativacion al
presente resolucion,

Considerando el grado de ejecucion del Plan Anual Mormativo 2013 expuesto en el precitado informe,

T U3 PUNE U U P 1 U DU T 3 U PP P

Para afiadir un nuevo contenido web desde un visor de contenido, pulsamos en el
icono del “+”, para el cual nos saldrd un listado con las estructuras disponibles,
seleccionamos una, y nos apareceran los campos a rellenar sobre la estructura en la que
vamos a afiadir el contenido igual que salia desde el panel de control (4.1.1).

Visor de contenido web ) . -+
Contenido web basico

Esta aplicacién ain no estd visible para los|  Marcador i
Seleccione contenido web para hacerlo vi Histérico Perfil de

Contratante
Portlet Tabs
Enlace a seccidn
Slide

Noticia

Banner

Social Tabs
Ubicacion

Magquetable

4.1.2.2 Anadir “Publicador de contenidos” y configuracion del mismo

Supongamos que, en lugar de mostrar un Unico contenido, queremos que en esa pagina
se muestren todas las noticias, o todos los grupos politicos”.

Para este caso en lugar de afiadir un visor para cada contenido lo que se afiade es un
publicador de contenidos, que dinamicamente saque contenidos de la estructura “Noticia”.
Para ello el primer paso es afiadirlo a la pagina pulsando el icono “+” de la barra superior
y escribiendo el buscador “Publicador” arrastrando el Publicador de contenidos a la
posicion deseada.

Sac -
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Afadir

Widgets

publ

Destacado

L 1] - _
s Pblicador de
contenidos

Una vez afiadido debemos configurar que contenido deseamos mostrar en ese apartado,

para ello nos vamos a su parte superior derecha al icono * y seleccionamos
‘configuracion”

Para el ejemplo que nos ocupa de mostrar todos as noticias debemos seleccionar
estructura “Noticia” en el desplegable que sale debajo de “Articulo de contenidos web
Estructuras”:

Seleccidn de contenidos Preferencias de presentacian Suscripciones
SELECCION DE CONTENIDOS ~
@ Dinamica
O Manual
ORIGEN N

Tipo de contenido

o

Articulo de contenido web

Articulo de contenido web Estructuras

NOtiCia  f— s
AMBITO >
FILTRQ >
CAMPOS PERSONALIZADOS >
ORDENACION ¥ AGRUPACION >

Sac
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También podemos seleccionar los metadatos, desde la pestafia “Filtro” pulsando en el
icono “+” eligiendo las reglas que haran que el publicador muestre uno u otro contenido
dependiendo de las opciones elegidas.

FILTRO N

EL contenido mostrade debe cumplir las siguientes reglas.
[[] Mostrar sélo contenidos con Ejemplo cémo su pagina de visualizacion.

Incluir etiquetas especificadas en la URL.

Reglas

Contiene % Cualquiera # ~ delassiguientes  Frjgietas #

Anadir  Seleccionar

CAMPOS PERSOMALIZADOS >

Una vez configurado el tipo de contenido y pulsado guardar, debemos seleccionar la
plantilla o plantillas de visualizacién de visualizacion, (por defecto muestra todo el
contenido)”, para el caso de las noticias podemos utilizar la de “Publicador Cards
(columnas)”. Esto se modifica en la configuracidén pestafia “Preferencias de
presentacion”

SacC

comunicaciones



| DIPUTACION CACERES ~F f?“

Seleccidn de contenidos Preferencias de presentacion Suscripciones
PREFERENCIAS DE PRESENTACION W
PLANTILLAS

Plantilla de visualizacicn

Publicador Cards (columnas) = Administrar plantillas

Mostrar el titulo del contenido
CmE

CAMPOS

i Y
1D ayuntamiento de

@ ACEHUCHE

Pruebas } Ejemplo

Ejemplo
» Inicio DIA INTERNACIONAL DE LA ELIMINACION
X DE LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES
Ayuntamiento = 25 NOVIEMBRE

» Municipio
» Administracién electrénica commomenur (RIS
» Participacion ciudadana P L ¢
» Contacto < —"\‘, / ( - =
/ (i
> Mapa Web ¢ S| |\
B -An R

» Politica de privacidad . , X -
25 de Noviembre - Dia Internacional de la eliminacién de la
» Aviso Legal Violencia contra las Mujeres.

Buscador

Una vez hemos configurado el publicador de contenidos, habiendo seleccionado la
estructura y sus metadatos (categorias o etiquetas), podemos afiadir contenido web
nuevo dandole al “+” y seleccionando la estructura igual que en el visor. En este caso
como ya hemos configurado el visor previamente con la estructura Noticia nos saldra
solo esta para elegir, una vez hagamos click sobre ella nos saldrén los campos a rellenar
para afiadir el contenido web, y este ya tendré seleccionada la estructura Noticia, junto
con su plantilla, y los metadatos que hayamos configurado en el publicador.

Sac -
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— Publicador de contenidos q —
B B Noticia T

DIA INTERNACIONAL DE LA ELIMINACION
DE LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES
g 25 NOVIENBRE

JUNTA [E EXTREMADURA

25 de Noviembre - Dia Internacional de La
eliminacion de la Violencia contra las Mujeres.

7

Como comentabamos al principio de la seccion, crear contenidos de esta forma es mucho
mas rapido de hacerlo que desde el propio panel de control.

4.1.2.3 Funcionamiento del WYSIWYG.

A la hora de crear un contenido, hay algunos campos que son campos de texto
enriquecidos o también Ilamados WYSIWYG (What You See Is What You Get). Se
identifican por un simbolo que tienen abajo a la derecha y porque son campos de area
que de primeras tienen una altura mayor que el resto.

Titulo corto €

Descripcion

Estos campos nos permiten dar forma a un texto facilmente, pudiendo afiadir imagenes,
videos, tablas, poniendo el texto en negrita, cursiva, etc.

SacC
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Para afadir un video, imagen, tabla o linea horizontal, pulsamos en el “+” de la izquierda,
y a continuacion nos saldran los iconos para cada una de las opciones que necesitemos.

o >
Descripcion

Descripcion

Si necesitamos cambiar el estilo del texto, poner negrita, cursiva, subrayado, numeracién
o hipervinculos tan solo tenemos que seleccionar el texto sobre que queremos actuary
nos apareceran los iconos con las opciones.

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit nisl, mi pharetra posuere aenean conubia
eleifend sapien penatibus integer, habitasse felis magnis ullamcorper class iaculis cubilia. Quam
mauris rhoncus volutpat placerat mollis, parturient in litora nam faucibus, sagittis id suscipit felis.
Bibendum cursus magna elementum dapibus habitant dictumst dictum nunc, senectus justo
condimentum ligula laoreet etiam congue id, mi sodales at platea quis sollicitudin curae.

Desde el panel de control. Una vez nos encontramos en la opcion del menu principal
“‘contenido web”, debemos localizar el contenido que queremos editar, (para lo que
podemos utilizar el buscador situado en la parte superior derecha) una vez localizado,
haremos clic en el mismo y se nos abrird el formulario con la informacion del mismo que
podremos editar, una vez lo hayamos modificado haremos click en “Publicar”.

Sac -
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Filtrar v ordenar + 1 rrarta

Inidio
CONTENIDO WEB

Enrigue Fresne. modificade hace 10 dias,
MARITXU TELLAGORRI KULTUR ELKARTEA
Aprobado

EF

Wersidn: L0 Aprobadao

Una nuewa version se creara automaticamente =i se modifica esta pagina.

CONTENIDO

Titulo *

'\AARIT}{U TELLAGORRI KULTLIR ELKARTEA .

Resumen

Mombre

MARITHU TELLAGORREI KULTUR ELKARTEA,

Para editar un contenido web desde la parte publica (pagina web), debemos pulsar el
icono de edicion que aparece en el contenido de un visor o un publicador:

Sac -
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— Publicador de contenidos

DIA INTERNACIONAL DE LA ELIMINACION
DE LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES
- 25 NOVIEMBRE

i o B Editar 25 de Noviembre - Dia
Internacional de la
25 de Noviembre - Dia Interna (i e S ey x g
eliminacion de la Violencia cor

contra las Mujeres.

== Visor de contenido web

Informacién general

2 ___'_.-' Editar contenida web

Teléfono: Permisos

927 3741 42 . -
Ver histdrico

Web:

httpy/fwww.acehuche.es

Email:
ayuntamientodeacehuche@gmail.com
Direccion:

Travesia a Sotelo VI

Coordenadas:
39.8040771484375--6.630366325378418

Del mismo modo que para la edicion del contenido web, debemos localizar el contenido
que deseamos eliminar, una vez localizado haremos click en los 3 puntos que
encontramos en la parte derecha y pulsaremos sobre “Mover a la papelera de reciclaje”.

Sac -
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Inicio
CONTENIDO WEB
EF Enrigue Fresnc odificado hace 10 dias E
MARITXU TELLAGORRI KULTUR ELKARTEA Editar
Aprobado
Mover
EF Enrigue Fresno, modificado hace 10 dias. Permisos
CLAN KONSTANTIN Asociacién Socio Cultural Viete
Aprobado fista previa

Ver histérico

EF Enrique Fresno, modificado hace 10 dias

AMEL Asociacion de Mujeres Emprendedoras de Leioa SLscrbire
Aprobaco Con
Copia
Enrigue Fresno, modificado hace 10 d Expirar
EF rique Fresne, modificado hace 10 dias
LAUSOAN Mover a 13 Papelera de reciclaje I
Aprobada

NOTA:

Esta opcion no elimina del portal web definitivamente el contenido, el contenido se envia
a la papelera de reciclaje, (similar a la de Windows), el contenido deja de estar visible en
la web, pero se puede recuperar si es necesario durante los 30 dias posteriores a la
eliminacion del contenido.

Sac -
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5 EVENTOS

Para gestionar los eventos del portal, una vez autenticados debemos acceder a una de
las paginas donde se estén visualizando, por ejemplo la pagina “Agenda institucional del
Alcalde”

Una vez pulsaremos sobre el botdn de administrar calendarios situado en la parte
superior del calendario.

) Ayuntamiento } Actualidad municipal ) Agenda institucional del Alcalde

Agenda institucional del Alcalde

= Calendar Suite )

Administrar calendarios

junio 2020
W M oM W v s 0o

1 4 6
0 1 ox
15 16 17 18 19
23 24 3
5 30
W Ayunt

5.1.1 Administrar calendarios

Tras pulsar sobre el botén de administracion nos aparecera una nueva ventana con los
calendarios del sitio, y una vista mensual de los eventos actuales.

Calendar
Calendario  Eventos  Recursos
4 junio 2020 » AfadirEvento | € Hoy > [EEACIURuELEY Dia Semana Mes Agenda
Lu a u i Sa Do

d 2 g & g 8 Y junio 01 — 07,2020

e El 10 11 12 13 14 lun 01 mar 02 mié 03 jue 04 vie 05 sab 06
15 16 17 18 19 20 21

22 3 24 25 26 27 28

29 30

~ Mis calengarios

® Usuario Ejemplo

~ Calendarios de Ayuntamiente de Acehliche e «

@ Ayuntamiento de Acehiiche

~ Otros calendarios

Afiadir otros calendarios

5.1.2 Anadir calendario

Sac
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En esta versidon de Liferay, podemos tener tantos calendarios como queramos para
“separar” los eventos, por ejemplo, calendario principal, calendario del alcalde... etc.
Para afiadir un nuevo calendario pulsamos sobre la flecha situada al lado de

‘Calendarios de Ayuntamiento de Acehuche” -> “Afadir calendario”
- Calendarios de Ayuntamiento de Acshlche =

4 Anadir Calendario
@ Ayuntamiento de Acehliche

s Administrar calendarios

* Qwros calendarios & Permisos

Anadir otros calendarios

Tras darle un nombre y seleccionar un color, pulsaremos “Guardar” y se habra creado el

calendario correctamente

General

Nuevo calendario para Ayuntamiento de Acehuche

Mombre
Ejemplo

Descripcidn

Zona horaria

(UTC +02:00) hora de verano de Europa central

EEEEEEEEE
CoLores. B EEE

[ catendario por defecto
[ activar comentarios
[T activar las valorzciones

Permisos
Visible por

Cualquier persona (Rol Guest)

1as opciones @@

Sac .
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Tras esto, en el panel de administracion de calendarios veremos que existe ya el

calendario creado.
« (alendarios de Ayuntamiento de Acghlche

@ Ayuntamiento de Acehliiche

@ Ejemplo ‘—

~ Otros calendarios

Anadir otros calendarios

5.1.3 Eliminar calendario

Tras acceder a la administracién de calendarios, si pulsamos sobre el botén de acciones
del calendario veremos el botén de “Eliminar” que tras pedirnos confirmacién borrara el

calendario y sus eventos asociados.

- Calendarios de Ayuntamiento de Acehlche

@ Ayuntamianto de Acehlche

@ Ejemplo

¥ (tros calendarios

Afadir otros calendarios

1—

<4 Afadir Evento

@ Configuracion del calendario

& Permisos

x Eliminar -‘—2

o RSS
EEEEEEER
L] EEE
EEEENEEE

Sac
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Pulsando sobre la flecha, ( "~ ) del calendario al que deseemos afiadir el evento, se
mostrara la opcién de “Afiadir Evento” se nos mostrard un formulario para afadir el
evento con los siguientes campos agrupados por secciones:

-

- Calendarios de Ayuntamienta de Acehlche P

@ Ayuntamiento de Acehuche d

@ Ejemplo 1 — -

4 Afadir Evento
- Owos calendarios
@ Configuracidn del calendario

Afadir otros calendarios ‘

@ Permisos

% Eliminar

/ A RSS

e Titulo: Titulo del evento, debe ser Unico para identificarlo facilmente.

e Fechay hora de inicio y fin: Duracion del evento.

e Todo el dia: check que sirve para indicar si el evento dura desde las 0:00 a las
23:59.

e Repetir: check que nos permite repetir el evento de forma diaria, semanal, anual...

hasta una fecha determinada.

Descripcion: Informacién detallada del evento.

Imagenes: Imagenes asociadas al evento.

Documentos: Documentos asociados al evento

Calendario: seleccién del calendario en el que se va a incluir el evento.

Localizacion: Lugar dénde va a realizarse el evento.

categorizacion: Al igual que los contenidos web, los eventos también pueden

clasificarse con categorias o etiqueta.

e Contenidos relacionados: si un contenido web habla o hace referencia al evento,
puede seleccionarse en este apartado y al acceder al detalle del evento podras
ver la referencia al mismo.

aSac :
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Tiula

Inicia

hEIDS/ZDZD 15:00

Final

18/05/2020 16:00

Todo el dia

Repetir

Descripeidn

B I US =

@ Fuente HTML

Para editar el evento accedemos a administrar calendarios y localizamos el evento a
modificar, una vez localizado haciendo click sobre el veremos un boton “Editar” que nos
abrira el formulario de edicién, una vez modificados los datos pulsaremos sobre

“Publicar’.

Calendar

Calendario

4

"

15

22

29

1é

23

30

~ Mis calendarios

@ Usuario Ejemplo

entos ecursos
junio 2020
Ju Vi
3 4 5
10 11 12
17 18 19
24 25 26

- Calendarios de Ayuntamiento de Acehtche

@ Ayuntamiento de Acehldche

@ Ejemplo

~ Owos calendarios

Afiadir otros calendarios

13 14 lun 01 mar 02
20 21

27 28

Pruebas
Asistir? Si — Quiza — No

Cuando: lun, 01 junio, 13:00 - 14:.00

Calendario: [Ayuntamiento de Acehiche - Ejemplo ~

Usuarios:

Recursos:  Ayuntamiento de Acehiche

& Guardar [ Editar @ Ver detalles @ Eliminar

Sac
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Para editar el evento accedemos a administrar calendarios y localizamos el evento a
modificar, una vez localizado haciendo click sobre el veremos un boton “Eliminar” que
tras pedirnos confirmacién borrara el evento.

Calendar
Calendario Eventos Recursos
« Jjunio 2020 » Afnadir Evento < Hoy > junic 01 — 07, 2020
Lu a i Ju Wi sa Do
1 2 3 4 5 & 7
-3 s 10 11 12 13 14 lun 01 mar 02
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 =0
Pruebas
~ Mis calendarios
Asistir? Si — Quiza — No
@ Usuario Ejemplo
Cuando: lun, 01 junio, 13:00 - 14:00

~ Calendarios de Ayuntamiento de Acehlche

Calendario: |[Ayuntamiento de Acehiche - Ejemplo ~

@ Ayuntamiento de Acehtiche

Usuarios: -
@ Ejemplo
Recursos: Ayuntamiento de Acehiiche
~ Owos calendarios
& Guardar & Editar @& Ver detalles & Eliminar

Afadir otros calendarios

NOTA:

Esta accién no se puede deshacer.

asSac
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6 DOCUMENTOS Y MULTIMEDIA

En este apartado afiadiremos toda la informacién relativa a documento, (pdf, Word,
imagenes...). Dicha informacién la clasificaremos en carpetas siguiendo m&s o menos una
Jerarquia de carpetas conforme al menu y subsecciones de nuestro portal web.

Al acceder veremos una unica carpeta denominada “Portal web” y si accedemos a ésta ya
vemos un listado conforme a las entradas principales del portal web.

0 <

Documentos y multimedia Tipos de documento Conjuntos de metadatos

Filtrar y ordenar ¥ ! Buscar por Q [0+

nicio / Portal Web

CARPETAS

[0 B3 1 Ayuntamiento E [0 B3 2. Municipio H ] B3 3 Administraciénel... £ [0 B35 4 Participacién Ciu...

[0 B3 5.Recursos Web

Una vez navegamos hasta la ruta donde queremos crear la nueva carpeta haremos click
en el botén “+ >’Subcarpeta’” situado en la parte superior derecha, y tras darle un
nombre a la carpeta pulsaremos Guardar y nuestra carpeta se habra creado.

Nombre *

Este campo es obligataric

Descripcion

Permisos

Guardar Cancelar

Sac
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Una vez navegamos hasta la carpeta deseada en la que queremos incluir los documentos,
hacemos click en el botén “+” y pulsamos sobre “documento basico” si Unicamente
queremos afiadir un documento, o “multiples documentos” si por el contrario queremos
afiadir mas de un documento a la carpeta. Una vez se carguen pulsaremos “Publicar”

Todos los archivos seleccionados.

Arrastre archivos aqui para subirlos
o

Todos los documentos estan listos para ser guardados.

Cd

CJ Dpreinscripc\on_escue\a_musica.pd"

Cl D preinscripcion_talleres. pdf
Cualquier persona (Rol Guest)

) D sala_angeles_santos. pdf

Gl D sala_casa_cultura pdf

Tras localizar el documento que queremos editar pulsamos sobre su boton * situado en la
parte derecha y pulsamos sobre “editar”’, esta opcidén nos permitirad seleccionar un nuevo
documento que sustituya al actual una vez modificado pulsaremos en “publicar”

Sac .
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Tras localizar el documento que queremos editar pulsamos sobre su botdn ° situado en la
parte derecha y pulsamos sobre “Enviar a la papelera’.

Enrigue Fresno. modificade hace 1 mes. E
A
Resumen Subvenciones 2015 Descargar (59KE) [3

Aprobado
Documento basico

Ediitar

Moaver

Enrigue Fresno. modificade hace 1 mes,
Subvenciones deportivas 2015
Aprobado

Documento basico

Bloquear

Permisos

I Fower a la Papelera de reciclaje I

NOTA:

Esta opcién no elimina del portal web definitivamente el documento, éste se envia a la
papelera de reciclaje, (similar a la de Windows), el documento deja de estar visible en la
web, pero se puede recuperar si es necesario durante los 30 dias posteriores a la
eliminacién del documento.

Sac -
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7 ETIQUETAS

Al acceder al apartado “Categorizacion” > “Etiquetas” nos encontraremos un listado de

las etiquetas definidas en el portal.

dip-caceres.es L]

Ayuntamiento de Ace.. @

Conte

Categorizacién

anuncio bop

anuncio perfil del contratante

atencion sanitaria

ayuntamiento

banner-portada

destacado

Etiquetas

Para afiadir una nueva etiqueta, usaremos el botén “+” situado en la parte superior
derecha y tras darle un nombre pulsaremos “Guardar”.

MNombre *

etiqueta ejemp|o|

Guardar Cancelar

NOTA:

Sac -
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También se puede afiadir etiquetas en la creacién o edicion de un contenido web, en el
apartado de “metadatos > etiquetas” podemos seleccionar la etiqueta que necesitemos,
y si no existe se crea automéaticamente.

Accediendo al botén © —>"Editar” de la etiqueta podemos editar su nombre.

Nombre Usos

administracién z
Editar

ciudadano 2 Fusién

Eliminar

Accediendo al botén © ->’Eliminar” de la etiqueta podemos eliminar la etiqueta
definitivamente.

Nombre Usos
dministracid 2
administracién Editar

ciudadano 2 Fusin

Eliminar

NOTA:

Esta accidén no se puede deshacer.

Sac
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8 CATEGORIAS

Al apartado “Categorizaciéon” > “Categorias” nos encontraremos con un listado de
‘Vocabularios” definidos en el portal. Un vocabulario no es mas que una agrupacién de
categorias con una clave comun.

goe  dip-

Q@ -

Ayuntamiento de Ace.. @

ral sitio

] Centros Educativos

Todos los tipos de

1 Corporacién Municipal - Partides Politicos Hace 2 meses.
Todos los tipos de
Directorio de Empresas Tipos de empresas Hace 2 meses 50
contenido
. Todos los tipos de
Eventos Hace 2 meses

En el botén “+” situado en la parte superior derecha podremos afiadir un nuevo
vocabulario. Tras darle un nombre pulsaremos “Guardar”

DETALLES v
Nombre *

ejemplal et
Descripcion

Descripcion eii

Permitir Miltiples Categorias

Copt
ASIGNAR TIPOS DE CONTENIDOS >

PERMISOS >

Guardar Cancelar

asSac ..
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Pulsando sobre el boton ° >"Editar” del vocabulario podemos editar el nombre y
opciones del mismo.

Filtrar y ordenar + l Buscar por “ =] E

Jocabularios

Nombre Descripcidn Fechade creacion ~ Niamero de categorias  Tipo de contenido

Agend H 10 di £
genda ace ias Editar E

Afiadir categoria

Afios Hace 10 dias E
Permisos

Eliminar
Asociaciones Hace 10 dias

Pulsando sobre el boton ° ->"Eliminar” del vocabulario podemos eliminar el
vocabulario.

Filtrar y ordenar l Buscar por

Jocabularios

Mombre Descripcidn Fecha de creacion  Mimero de categorias T

Agend. H 10 di £
genda ace fas Editar

Afiadir categ
Afios Hace 10 dias [

Permisos

Eliminar
Asociaciones Hace 10 dias £

NOTA:

Esto borrara automaticamente todas las categorias asociadas al vocabulario eliminado.

Sac
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8.4.1 Ainadir categoria (opcion 1)

Pulsando sobre el boton * —>"Afadir Categoria” del vocabulario podemos afiadir
categorias al vocabulario.

Filtrar y ordenar « l Buscar por Q =] E

Jocabularios

Nombre Descripcidn Fecha de creacion  MNiamero de categorias ~ Tipo de contenido
Agenda Hace 10 dias 4
4 Editar E

Afiadir categoria

Afios Hace 10 dias i
Permisos
Elirninar

Asociaciones Hace 10 dias

8.4.2 Anadir categoria (opcion 2)

Una vez visualizamos el listado de vocabularios, si hacemos click en el nombre del
vocabulario y nos mostrara una ventana con el listado de categorias de ese vocabulario,
si una vez visualizamos el listado, pulsamos sobre el botén “+” situado en la parte
superior derecha, podremos afiadir una nueva categoria al vocabulario.

Filtrar y ordenar + l Buscar por Q H

Vocabularios / Agenda

Categoria Descripcion Subcategorias Fecha de creacién
AG_Institucional 4] Hace 10 dias
Alkatea 0 Hace 10 dias
Comisiones Informativas 0 Hace 10 dias
Junta de Gobierno Local 0 Hace 10 dias
IMabcurak 0 Hace 10 dias
Pleno 0 Hace 10 dias

aSac
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Pulsando sobre el vocabulario deseado, y visualizando su listado de categorias podemos
acceder al botén * >’Editar’ de la categoria que deseamos editar.
Wocabulario: / Agenda

Categoria Descripcion Subc ategorias Fecha de creacion

AG_Institucional

Editar
Afadir subcategoria
Alkatea J
M ower
Comisiones Informativas Permisos
Eliminar

Junta de Gobierno Local

Pulsando sobre el vocabulario deseado, y visualizando su listado de categorias podemos
acceder al botén * >”Eliminar” de la categoria deseada.
Vocabularios / Agenda

Categoria Descripcion Subc ategorias Fecha de creacion

AG_Institucional

Editar
Affadir subcategoria
Alkatea K
Mower
Comisiones Informativas Permisos
Eliminar

Junta de Gobierno Local

Sac -
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9 PAPELERA DE RECLICAJE

En este apartado encontraremos un listado de archivos o contenidos eliminados en los
Ultimos 30 dias, que podemos eliminar definitivamente o restaurar segln sea necesario

-
-
-

pulsando sobre el icono del contenido deseado.

Papelera de reciclaje

5o Ayuntamiento de Ace.. @

Papelera de reciclaje

Nombre Tipo Fecha de eliminacion Eliminada por
Noticia prueba " Hace 2segund

Papelora da reciclajo

Papelera de reciclaje

asSacC .
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1 0 FORMULARIOS

Liferay nos proporciona una herramienta para acceder a la creacion de formularios
dinamicos, para acceder a ella, una vez autenticados, debemos acceder al mendu lateral,
‘contenido” = “Formularios”

dip-caceres.es

© -

Ayuntamiento de Ace.. @

Una vez accedemos a la seccion vemos un listado de los formularios creados.

Para crear un nuevo formulario, en la parte superior derecha pulsaremos sobre el icono
“+” que nos mostrara una ventana donde afiadiremos los campos de formulario que
necesitemos, asi como su titulo, subtitulo, descripcion y transiciones (si fuese necesario)

Tras incluir el titulo (y opcionalmente resto de subtitulo y descripcion) procederemos a
afiadir los campos necesarios, arrastrandolos a la posicion deseada

Sac .
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Afiadir elementos X

Elementos Canjuntos de elementos

ELEMENTOS BASICOS ~

Klioma por defecte: | R EN A

=+ Afiadir traducdén - pe Pamafo
= Afiads untituo o texto de cuerpo en el form ulario.

Campo de texto
Area de testo de e linsa o multilines.

Seleccionar de lista
Salecriane urm o mis opcinss de urs lism

. Seleccion dnica
Pagina sin nombre (1 de 1} ® o insh ckmentncon i batdnds o

Afiada una breve descripeion para esta pagina,
gy Fechs
Selecions e fecha oanun sslector de fecha

Seleccién miiltiple
Seleccinevarias opoiones con ura c@sil

@ Cuadiricula
Selecriom r opiones de ura matr.

Publicar formulario Guardar formulario Previsualizar formulario ELEMENTOS PERSOMALIZADOS .

+  Numérico
¥ Acepm b nimercs

Cargar

+
= Permiteemiarachios medante Documentosy Muttinedia

NOTA:

El tamafio de los campos es personalizable, por lo que se puede afiadir mas de un campo
por fila, utilizando las flechas laterales que salen al ponerte en cualquier esquina del
campo seleccionado.

Pagina sin nombre (1 de 1)

Afada una breve descripcidn para esta pagina

@ampa Otro

10.1.1 Crear nueva seccion de formulario (transicion)

Del mismo modo que podemos crear varios campos por fila, podemos crear tantas
“secciones” como necesitemos dentro de cada formulario (“pantallas” anterior/siguiente) a
modo de agrupacién, para ello pulsaremos los tres puntos situados en la parte superior
del mismo y pulsaremos “nueva seccién”, dentro de la misma podremos generar nuevos
campos del mismo modo que en la transicidn inicial

Sac -
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Pagina sin nombre (1L de 1)

Afiada una breve descripcidn para esta pagina.

campo Otro

ejernplo

Publicar forrmulario Guardar formulario Previsualizar farmulario

Una vez finalizada la creacion de nuestro formulario pulsaremos el botdn “Publicar
formulario” situado en la parte inferior

Publicar formulario Guardar farmulario Previsualizar formulario

Una vez visualizamos el listado de formularios creados, para cada formulario, en la parte
derecha, encontraremos un botdn representado con tres puntos que nos permite acceder
a las acciones del mismo.

Eiemplo .
Identificador: 3042339 Fecha de modificacidn: Hace 3 segundos Copiar URL

Wer entradas
Editar
Duplicado
Exprortar
Permisos

Eliminar

A continuacion, pasamos a detallar cada una de ellas.

10.2.1 Copiar URL

Esta opcion te muestra un enlace dénde poder pre visualizar el formulario.

aSacC -
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10.2.2 Ver entradas

En este apartado nos encontramos un listado de los registros afiadidos en el formulario
seleccionado.

Otro Estado Fecha de modificacion  Autor

Usuario

b Aprabada Haie 17 d
prueba P ace 17 segundos Eiernpla

En el botdén de acciones de cada registro podemos ver el detalle del registro (incluyendo
todos los campos) o eliminar dicho registro.

Otro Estaclo Fecha de modificacion  Autor

prusba Spaisds]  Ham o

Eliminar

10.2.2.1  Ver registro

Al pulsar esta opcidon nos muestra un formulario con la informacién completa de dicho
registro.

campo otro

10.2.2.2 Eliminar registro

Tras pulsar esta opcion nos saldrad un mensaje de confirmacion, que tras aceptar
eliminara el registro indicado.

;Estd seguro de que desea eliminar esto? Se eliminari inmediatamente.

Sac -
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10.2.3 Editar

Al seleccionar esta opcidn sobre las acciones del formulario, abrird una ventana
exactamente igual a la de creacién del mismo incluyendo los campos actuales del
formulario, que podemos editar o eliminar conforme deseemos.

Una vez modificado tras pulsar guardar se modificara el formulario correctamente.
Ejemplo
Pagina sin nombre i1 de 1)
Afiada una breve descripcidn para esta pagina,

campa Gtre

ejemplo

Anular la publicacién de formulario Guardar formulario Previsualizar formulario

10.2.4 Duplicado
Nos genera una copia exacta del formulario que hemos indicado.
10.2.5 Exportar

Una vez seleccionemos la opcidén “Exportar” de las acciones sobre el formulario, nos
mostrara un seleccionable para indicar el formato en el que deseamos exportar los datos
del mismo (csv , xIs 0 xml), tras seleccionar el deseado y pulsar “aceptar” se descargara
el fichero con los datos del mismo.

Exportar X
A Advertencia Este archivo CS% contiene entradas proporcionadas por
usuarios, Abrir un archivo C5% en un programa de hoja de calculo puede ser
peligroso.

Extensién de archivo

i

CSV

XLS
XML

Sac
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10.2.6 Permisos

Tras pulsar esta accién sobre el formulario, podemos indicar los permisos que los
usuarios tienen sobre el mismo

NOTA:

Para que los usuarios sin autenticar puedan ver y realizar inserciones en el formulario
debemos de dar los permisos “ver” y “afiadir registro” al usuario “Guest”.

Permisos

10.2.7 Eliminar

Tras pulsar esta opcion nos saldrd un mensaje de confirmacion, que tras aceptar
eliminara el registro indicado.

;Esta seguro de que desea eliminar esto? Se eliminara inmediatamente,

10.2.8 Anadir formulario a pagina del portal

Una vez creado el formulario, accedemos a la pagina en la que se debe visualizar,
pulsamos sobre su botén “+” y escribimos “formulario”. Una vez lo visualizamos lo
arrastramos a la posicion deseada.

Sac .
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Anadir

Widgets

furmu\

Anadiendo widgets

Arrastre un widget para colocarlo
en la pagina.

© Puede afadirse una vez

i2: Puede afiadirse varias veces

Contenido

Una vez afiadido nos vamos a su configuracién (pulsando los tres puntos del componente)
y le indicamos el formulario a mostrar.
—

Configuracion del

. o . q aspecto e interaccidn
Seleccione un formulario existente o afiada un formulario para ser mostrado en esta aplicacidn,

Exportacion/importacién
Configuracion
# Seleccionar formulario

Sac s
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Configuracion Compartir  Ambito

Par favar, seleccione un farmulario de la lista de abajo.

Palabras clave

Hombre Descripridn

Ejemplo

Fecha de modificacin

Hare 14 minutos

asSac -
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1 1 CONSULTAS

Desde el panel de control, dentro del apartado “Aplicaciones” entramos en la seccioén de
Consultas (1), desde la cual podemos visualizar todas las consultas recibidas a través de
los formularios web. Pulsando sobre el icono de |a derecha (2) nos aparecerén 2
opciones, una para Visualizar la consulta y otra para Eliminarla:

dip-caceres.es

° Usuario

Ayuntamiento de Ace... @

i al sitio

JOSE

- E a 01 0357 .
oy " = Consulta 001 03:5 ]
2 n
Aplicaciones
E Consult Contacto Claudio ! § 00 i
famil ves

11.1.1 Visualizar Consulta

Al hacer click en “Ver”, visualizamos la consulta recibida, con los datos que la persona
haya rellenado en el formulario y 2 pestafias arriba, una con los datos de la consultay
otra para responder a la persona en cuestion que haya realizado la consulta. (1, 2)

Sac -
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Consulta :: Consulta sobre familiares

1 . = No @@ No ™=

Consulta  ReSpUss!s  qfommmmmn 2

DATOS PERSONALES

Nombre

Claudio

Apeliidos

Meunier Reus

DNI

Teléfono

+ 542914629 637

Teléfono movil

Correo

claudio.meunier@gmail.com

Desde la vista de todas las consultas también podemos acceder al detalle de una
consulta tanto pulsando la opcion “Ver” mencionada anteriormente o pulsando en el “Tipo”
o en el “Asunto” (1,3). Pulsando en la “Pagina de visualizacién” (2) nos llevara
directamente a la pagina donde esta el formulario a través del cual si hizo la consulta.

Estado Tipo Pagina visualizacion Nombre Asunto Fecha recepcion Fecha respuesta
Feria del queso
O = Consulta Contacto [ Juzn carlos 2020 a 20-08-0001 03:59
Cambio de
cuenta bancaria
O = Consulta Contacto [ JOSE ANTONIO 20-08-0001 03:57

para recibos
Basura IBI Nicho

C Ita sob

0 = Consulta Contacto [7 < 2C|aumo 3—>f°"5‘“ @ senre 19-08-0001 08:58
amiliares

O = Confulta Contacto [3 Luis Actas de 1874 19-08-0001 04:00
Solicitud

O = Collta Contacto [ Francisco olicituc pin 19-08-0001 03:57

escudo heréldico

no al maltrato
O = Consulta Contacto [ Roberto | 19-08-0001 01:59
2nimal

Peticion
supresion del uso

O = Consulta Contacto [ Lola de aninales en la 19-08-0001 01:59
fiesta de "La

Machorrita”

11.1.2 Responder Consulta

asSacC -
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En la pestafia de “Consulta” tenemos una caja para poner un mensaje y la posibilidad de
afiadir documentos.

Consulta :: Consulta sobre familiares

No 1 No ™

F

Consulta Respuesta
RESPUESTA

Respuesta

admin-attached1-response

Seleccionar archive | Ningun archive seleccionade

admin-attached2-response

Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionade

admin-attached3-response

Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Responder

Sac s
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