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1 CONCEPTOS GENERALES 

1.1  ESTRUCTURA 

Las estructuras son los t ipos de contenidos.  La estructura  marca los datos que se p iden 
para int roduci r  un contenido concre to .  

 

1.2  PLANTILLA 

Las plant i l las  van asociadas a las est ructuras y  son la manera de mostrar  la  in fo rmación 
recogida por medio de una estruc tura.  

 

1.3  CATEGORÍAS 

Método por e l  cual  se pueden c las i f icar  los contenidos.  La estructura del  contenido ya  es 
una c las i f icac ión  en sí  misma, pero  las categorías nos permi ten c las i f icar  conten ido de 
una misma est ructura.  Las categor ías están creadas prev iamente.  

 

1.4  ETIQUETAS 

Por medio de las et iquetas se permi te añadi r  meta info rmación a los conte nidos,  de  ta l  
forma que se s i rva  de e lemento ident i f icat ivo .  Las et iquetas  se pueden crear justo  en e l  
momento de c rear  e l  contenido web.  

 

1.5  PORTLET 

Un port let  es una pequeña funcional idad que rea l iza determinadas cosas .  Cada página de 
la web t iene var ios po rt le ts  colocados en su posic ión prev iamente marcada.  

 

1.6  VISOR DE CONTENIDO WEB 

Un v isor  de contenidos  web muestra un único contenido  que se le indique in ic ia lmente .  

 

1.7  PUBLICADOR DE CONTENIDO WEB 

Un publ icador de conten idos web muestra más de un contenido  de manera d inámica,  
muestra contenidos que cumplan determinadas caracter ís t icas,  por e jemplo tener una 
categoría  concre ta,  ser  de una es tructura,  tener  una et iqueta concreta ,…  



 

| AYUNTAMIENTO DE LALÍN  | MANUAL EDITOR DE CONTENIDOS EN PORTAL WEB |   

 

 

         5 

1.8  CONTENIDO WEB ESTRUCTURADO 

El  conten ido web est ructurado es aquel  contenido que  t iene as ignada una estructura.  
Aconsejamos que  los contenidos sean estructurados  s i  e l  t ipo de contenido se va a  
repet i r .  

 

1.9  BIBLIOTECA DE DOCUMENTO S Y MULTIMEDIA 

La bib l io teca de documentos es la parte  desde la que se gest ionan todos los documentos,  
imágenes y v ideos  del  porta l .  Es un reposi tor io único de e lementos a l  que se puede 
acceder desde cualquier  s i t io  del  porta l .  
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2 INTRODUCCIÓN 

En este  manual  se  pre tende crear una pequeña guía con  los pasos a  segui r  para que ,  
usuar ios con los permisos necesar ios puedan crear,  modi f icar  o  e l iminar  contenidos y  
eventos del  porta l  web.  

2.1  LOGIN Y ACCESO AL PANEL DE ADMINISTRACIÓN 

 

  Accedemos  a  nuest ro porta l  web,  y  vamos a la página para in ic ia r  ses ión  /admin 
(Ej :  h t tps: / /www. la l in .gal /admin )  y  nos logueamos con nuest ro “ Emai l ”  y  
“Contraseña ” .  Una vez logueados nos  saldrá  e l  mensaje de que estamos 
autent icados .  

 

Imagen 1:  Login  

 

-  En la parte  izquierda,  se  nos mostrará e l  menú de administración  del  porta l  web,  
que podemos “mostrar u ocul tar ”  según nos in terese en e l  botón s i tuado en la 
parte super io r  izquierda.  

Dicho menú cuenta  con las s iguientes opciones:  

o  Panel de Control :  En es te apar tado se  encuentra pr inc ipalmente 
conf igurac ión re la t iva a c onf igurac ión del  serv idor,  creación de usuar ios ,  
creación de nuevos s i t ios web… ( se expl icará más adelante ) .  

o  Usuario :  Esta  ent rada l levará e l  nombre del  usuar io autent icado en cada 
caso,  en e l la  podemos edi tar  nuestra información personal ,  nombre,  
apel l idos,  contraseña… entre o tras muchas cosas.  (se explicará  más 
adelante ) .  

o  Portal  web :  Es te apartado inc luye toda la información del  s i t io  web,  
páginas,  contenidos,  b ib l io teca de documentos… etc,  vamos a expl icar  los 

https://www.lalin.gal/admin
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apartados  más ut i l izados para la  gest ión  del  por ta l  web que inc luye esta  
secc ión.   

  Compilación :  En este apartado podremos gest ionar las páginas de 
nuestro s i t io  web,  as í  como los menús del  mismo.  Expl icaremos más 
detal ladamente la gest ión de páginas y menú s  en e l  punto 8 del  
manual .  
 

  Contenido :  En este  apartado  gest ionaremos la c reación,  
modi f icac ión,  o  bor rado de los contenidos del  porta l  web ,  as í  como 
la gest ión de b ib l io teca de documentos .  Comenzaremos expl icando 
esta secc ión a  part i r  del  punto 2 del  manual .  

 
  Categorización:  En este apartado ges t ionaremos las categorías y  

et iquetas del  porta l  web.  
 

  Papelera de reciclaje:  Este apartado almacena durante 30 d ías los 
contenidos web y  documentos o imágenes el iminados,  durante 30 
días,  permi t iendo restaurar l os en  cualquier  momento o e l iminar los 
def in i t ivamente.  

 
  Aplicaciones :  Solo usuar ios con permisos para gest ión de 

apl icac iones verán este  apartado,  en é l  se most rarán las 
apl icac iones de nuestro porta l  como puede ser,  por e jemplo ,  e l  
apartado de “consul tas ”  (Formular io de  contacto) .  ( lo  deta l laremos 
más adelante ) .  

  Conf iguración :  Menú para la conf igurac ión especí f ica de nuestro 
s i t io  web.  (se explicará más adelante ) .  

.  

 

Una vez deta l ladas todas las entradas del  menú,  pasaremos a explicar de forma más 
extensa  cada apartado.  
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3  ÁRBOL DE PÁGINAS 

Al  acceder a este apartado nos encontramos con los menús que deta l laremos a 
cont inuación.  

 

Imagen 2 :  Opciones menú “Compl iac ión”  

3.1  PÁGINAS DEL SITIO WEB  

En este  apar tado gest ionaremos las páginas de nuestro s i t io  web,  en é l  podremos,  por 
e jemplo,  añadi r ,  edi ta r ,  mover o e l iminar páginas de nuest ro s i t io  web.  Al  acceder a este 
apartado veremos las d i ferentes páginas de n ivel  1 de nuestro s i t io  web.  

 

Imagen 3:  Páginas del  s i t io  web  

 

 

3.1.1  Añadir nueva página  
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Si  queremos añadi r  una nueva página de “ nivel  1 ”  pulsaremos sobre e l  botón “ + ”  con 
fondo azul  s i tuado en la par te super io r  derecha ( imagen 3)  y  poster iormente sobre  
“Página pública ” .  

En e l  caso de que la página  que queramos  añadir ,  sea hi ja de una ya existente ,  vamos 
recorriendo el  mapa web pulsando sobre las páginas hasta  que l leguemos a la 
página padre de la que queremos crear ,  por  ejemplo  supongamos que queremos crear 
una página hi ja  de “ Ayuntamiento (1 )”    “Corporación Municipal  ( 2 )”  ”Opiniones 
y Propuestas (3) ” .  Tras hacer c l ick  en  cada página,  vemos que se va desplegando su  
n ivel ,  cuando veamos “Opin iones y propuestas ”  pulsaremos sobre su botón “+”  que sale  a l  
s i tuarse encima con el  ratón.  

 

 

Imagen 4:  Creación de Página  

 

Tras pulsar e l  botón de creación de página,  se mostrará  una ventana dónde 
selecc ionaremos e l  t ipo  de página que deseamos crear,  deta l lamos los t ipos que 
ut i l izaremos con mayor  f recuencia a  cont inuación  
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Imagen 5:  Tipos de página  

 

  Página de widget :  Esta será e l  t ipo más u t i l izado,  ya que gen erará una página en 
b lanco,  en  la que luego podremos añadi r  en contenido o contenidos que 
deseemos.  

  Enlace a página de este sit io:  es ta opción  crea una página que enlaza con otra  
del  s i t io  web que selecc ionemos poster iormente  

  Enlace a URL: este  apartado pe rmi t i rá crear una página con enlace a una web 
externa.  
 

En cualquier  caso  elegido,  t ras  inc lu i r  e l  nombre y pulsar guardar nos c reará la página.  

 

Imagen 6:  Nombre de página  

 

En func ión del  t ipo de página que hayamos eleg ido,  nos mostrará un formular io,  donde 
v isual izar  y  poder mod i f i car  la  URL de la  página creada,  y  d isposic ión (s i  es página de 
widget ) ,  página enlace interno (s i  es de t ipo  enlace a página),  o URL ex terna (s i  es de  
t ipo Enlace a URL),  entre otras opciones.  
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Imagen 7:  Formular io t ras creación de página  

 

NOTA:  

El  id ioma por defecto del  portal  es e l  gal lego, pulsando sobre la bandera s ituada a  la 
derecha del  nombre y url  amigable podemos indicar el  nombre o url  para e l  resto de 

idiomas (en este  caso para e l  español ) .  

 

 

 

 



 

| AYUNTAMIENTO DE LALÍN  | MANUAL EDITOR DE CONTENIDOS EN PORTAL WEB |   

 

 

         12 

3.1.2  Ver página  

Para v isual izar  una página en nues tro porta l  web,  accederemos a e l la  a t ravés de su 
f r iendly  URL o pu lsando sobre los 3  puntos  de la  misma, ver .  

 

Imagen 8:  v isual izar  pág ina creada.  

 

 

 

Imagen 9:  Página en Blanco.  

 

Otra fo rma de i r  a la pág ina que queramos de una forma más rápida es desde una página 
que tenga un componente “Mapa web” y  que mostrará e l  árbol  entero de páginas que sean 
públ icas.  En este  caso la página l lamada “Mapa web” ya t iene el  componente que muestra  
todas las páginas.  (Puedes acceder a esta  pági na desde el  panel  de contro l  o  con su 
f r iendlyURL como hemos comentado en la secc ión anter ior) .  
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Imagen 9 :  Página con el  Mapa Web.  

 

 

3.1.2.1  Añadir menú lateral  izquierdo.  

Para añadi r  e l  menú latera l  izquierdo s implemente pulsamos en el  bo tón “+”  (1 )  s i tuado 
en la barra super io r  de la página  en la parte  derecha,  y  escr ib i remos en el  buscador  
“ la tera l ”  2 .  Tras  esto lo  arrast ramos a la  posic ión izquierda de la  página,  y  tendremos el  
menú latera l  conf igurado.  

 

 

Imagen 10 :  Menú latera l .  

 

Una vez encontrado el  componente debemos hacer c l ick  sobre é l  y  arras t rar lo hacia la 
parte izquierda de la página.  
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Imagen 11 :  Menú añadido  
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También podemos agregar otro t ipo  de componentes,  como v isores de contenido y  
publ icadores  de contenido.  Esto lo veremos más adelante  en e l  punto  4.1.2 .  

3.2  EDITAR PÁGINA 

3.2.1  Editar página (Opción 1)  

Tras acceder a l  menú la tera l ,  “Compi lac ión”    “Páginas del  s i t io  web” y  local izar  la  

página que queremos ed i tar ,  pulsar  sobre su  icono con fo rma de 3 puntos ”   
 ”Configurar ”  

 

Imagen 21 :  L is tado grupos pol í t icos.  

 

3.2.2  Editar página (Opción 2)  

Acceder a l  a página que queremos edi tar  y  pulsar en la  bar ra super ior  sobre e l  s iguiente 

icono  s i tuado ar r iba a  la derecha ( 1 ) .  

 

Imagen 22:  Barra super ior  “conf igurar  página”  

Tanto s i  optamos por la  opción 1,  como por  la opción 2,  nos  saldrá  un fo rmular io de  
edic ión en e l  que podemos dis t ingui r  4 pes tañas “ General ” ,  “SEO ” ,  “Apariencia ”  
“Avanzado ” .  
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Imagen 23 :  Pes tañas “edic ión de página”  

 

3.2.3  Pestaña “General”  

En esta  pestaña podemos modi f icar  e l  Nombre de la página,  ocul tar la o mostrar la  en e l  
mapa web,  modi f icar  la  URL de acceso a la misma (ésta debe ser única),  y  modi f icar  la  
d isposic ión de la propia página.  

 

Imagen 24:  Pes taña “General ”  
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3.2.4  Pestaña “SEO”  

No se suele modi f icar ,  únicamente contemplamos la posib i l idad de añadi r  una descr ipc ión 
a la página para que aparezca en la caja de la misma.  

 

 

Imagen 25:  Pes taña “SEO t í tu lo y  descr ipc ión  de página”  

 

3.2.5  Pestaña “Apariencia”  

Esta pestaña no se suele modi f icar  a n ivel  de página,  pero podría ser necesar io en e l  
caso de que quis iésemos añadi r  est i los de  v isua l izac ión d i fe rentes para una página 
concreta.  

 

Imagen 26:  Pes taña “Apar ienc ia de  página”  
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3.2.6  Pestaña “Avanzado”  

En este  apar tado pr inc ipalmente podemos añadi r  una imagen asociada a la página como 
icono de la  misma selecc ionándola del  equipo local  (esta imagen se  muestra en los 
d i ferentes menús del  po r ta l ,  por  e jemplo en conceja l ías de portada )  

 

Imagen 27:  Pes taña “Avanzado”  

 

3.3  ELIMINAR PÁGINA 

Si tuándonos con el  ra tón encima de la página que deseamos borrar  pulsamos su botón 

  ”El iminar ”  

NOTA:  

Esta acc ión  no se puede deshacer,  únicamente borra la  página,  pero no borra e l  
contenido que estuv iese mostrando.  
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4 CONTENIDO 

Si  desplegamos el  menú de contenido contaremos con las s iguientes 
entradas,  aunque pr inc ipalmente para la  creación de contenidos 
usaremos y de ta l laremos las s iguientes :  

  Contenido web  

  Documentos  y  Mul t imedia  
 
 
 
 

Al  acceder a l  apartado de contenido web  encont ramos el  l is tado de contenidos de 
nuestro s i t io  web  

 

Imagen 28:  L is tado de Contenidos Web  

4.1  CREACIÓN DE UN NUEVO CONTENIDO WEB 

Los contenidos  web se pueden añadi r  y  edi tar  desde 2 s i t ios d i ferentes en nuestro  por ta l :  

1)  Desde el  panel  de cont ro l .  
2)  Desde una página web con un v isor  o un  publ icador de contenidos .  

NOTA :  recomendamos añadi r  nuevos conten idos  desde una página ya que es un 
proceso mucho más rápido que desde el  panel  de contro l .  

 

4.1.1  Creación de contenido desde e l  panel  de control  

Desde el  panel  de cont ro l  vamos a la  secc ión de “Contenido  web” ( 1 )  y ,  en la parte 
super ior  derecha nos encontramos con un botón “+”  (2 )  que,  a l  pulsar ,  nos mostrará  las  
estructuras d isponib les sobre las que añadi r  contenido.  
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Imagen 29 :  Añadi r  Contenido  

 

En este  e jemplo,  vamos a añadi r  un contenido para la es tructura “ Noticia ” .  Tras pulsar e l  
botón “+”  para añadi r  pu lsaremos sobre la opción  more,  que nos  mostrará todas las  
estructuras d isponib les,  y  poster io rmente  buscaremos  y pulsaremos sobre  “Notic ia ” ,  esto 
nos abr i rá un formular io  con los campos  que debemos re l lenar para añad i r  un contenido 
web con la est ructura  Not ic ia a nuestro porta l  

 

Imagen 30:  Formular io  de Not i c ia  (campos parte 1)  
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Imagen 31 :  Formular io  de Not ic ia  (est ructura e imagen resumen par te 2)  

 

Imagen 32 :  Formular io  de Not ic ia  (metadatos  par te 3)  
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Una vez re l lenemos los campos necesar ios ,  así  como imagen pequeña y  sus metadatos 
(categor ías  o et iquetas)  haremos c l ick  en  “ Publ icar .  

 

4.1.2  Creación de contenido web desde la parte pública.  

La otra  forma de c rear nuevo contenido web o edi tar lo es  desde la propia página de 
nuestro porta l  deseada.  Para real izar  esta acc ión es necesar io que la página tenga un 
“visor de contenidos ”  o  un “publicador de contenidos ”  conf igurado.  

A cont inuación,  deta l lamos como agregar v isores  o publ icadores,  como conf igurar los,  y  
como añadi r  contenido desde el los.  

 

4.1.2.1  Añadir “Visor de contenido web” y configurar  contenido al  mismo  

Este componente permi te mostrar  un único cont enido en la página,  aunque podemos 
añadi r  tantos v isores de contenido  como queramos para cada página.  

Para añadi r lo  s implemente hacemos c l ic  en e l  icono “+”  de la bar ra super ior ,  escr ib imos 
“v isor”  y  arrastramos el  “v isor  de  contenido web”  a la posic ión deseada.  

 

Imagen 12 :  añadi r  v isor  de contenido  

 

Una vez añadido debemos conf igurar  que contenido deseamos mostrar  en ese apartado,  

para e l lo  nos vamos a su parte  super ior  derecha al  icono  y selecc ionamos 
“conf iguración ”  

 



 

| AYUNTAMIENTO DE LALÍN  | MANUAL EDITOR DE CONTENIDOS EN PORTAL WEB |   

 

 

         23 

Imagen 13 :  conf igurar  v isor  de contenido.  

 

Tras este  paso,  a l  pulsar  “ seleccionar ”  nos sa ldrá un l is tado con los contenidos 
añadidos,  seleccionamos el  deseado  y  pulsamos “guardar ” .  

 

Imagen 14 :  selecc ión de contenido  

 

 

Imagen 15 :  contenido v isual izándose.  

 

Para añadir  un nuevo contenido web desde un visor de contenido ,  pu lsamos en el  
icono del  “+” ,  para  e l  cual  nos saldrá un l is tado con las estructuras  d isponib les,  
selecc ionamos una,  y  nos aparecerán los campos a re l lenar sobre la  estructura en la que 
vamos a añadi r  e l  contenido igual  que sal ía desde el  panel  de contro l  (4 .1.1) .  



 

| AYUNTAMIENTO DE LALÍN  | MANUAL EDITOR DE CONTENIDOS EN PORTAL WEB |   

 

 

         24 

 

Imagen 16:  Añadi r  contenido web desde un v isor  

 

4.1.2.2  Añadir “Publ icador de contenidos” y configuración del  mismo  

Supongamos que,  en lugar de mostrar  un único contenido,  queremo s que en esa página 
se muestren  todas las not ic ias,  o todos los grupos pol í t icos” .  

Para es te caso en lugar de añadi r  un v isor  para cada contenido lo que se añade es  un 
publ icador de contenidos,  que dinámicamente saque contenidos de la estructura  “ Not ic ia ” .  
Para e l lo  e l  p r imer  paso es añadi r lo  a la página pulsando el  icono “+”  de  la bar ra super ior  
y  escr ib iendo el  buscador “Publ icador”  a rrast rando el  Publ icador  de contenidos a la  
posic ión deseada.  

 

Imagen 16 :  Añadi r  Publ i cador de contenidos.  
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Una vez añadido debemos conf igurar  que contenido deseamos mostrar  en ese apartado,  

para e l lo  nos vamos a su parte  super ior  derecha al  icono  y selecc ionamos 
“conf iguración ”  

Para e l  e jemplo  que nos ocupa de mostrar  todos as not ic ias debemos selecc ionar 
estructura “Not ic ia ”  en e l  desplegable  que sale debajo de “Art icu lo de contenidos web 
Estructuras” :  

 

Imagen 17 :  Conf igurac ión de publ icador  

También podemos selecc ionar los metadatos ,  desde la pestaña “Fi l t ro ”  pulsando en el  
icono “+”  e l ig iendo las reglas que harán que el  publ icador muestre  uno u otro contenido 
dependiendo de las  opciones e legidas .  
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Imagen 17 :  Conf igurac ión de f i l t ros publ icador  

 

 

Una vez conf igurado el  t ipo de contenido y  pulsado guardar ,  debemos se lecc ionar la  
p lant i l la  o  p lant i l las  de v isual izac ión de v isual izac ión,  (por defecto mues t ra todo el  
contenido) ” ,  para e l  caso de las not ic ias podemos ut i l izar  la  de “Publ icador Cards 
(columnas)” .   Esto se  modi f ica en la conf igurac ión pestaña “ Preferencias de 
presentación ”  

 

Imagen 19 :  Preferencias  de presentac ión  
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Imagen 20 :  L is tado de not ic ias.  

 

Una vez hemos configurado el  publicador de contenidos ,  habiendo selecc ionado la 
estructura y  sus metadatos (categorías o  et iquetas) ,  podemos añadi r  contenido web 
nuevo dándole a l  “+”  y  selecc ionando la  estructura igual  que en e l  v isor .  En este  caso 
como ya hemos conf igurado el  v isor  prev iamente  con la est ructura Noticia  nos saldrá 
solo esta para e legi r ,  una vez hagamos c l ick  sobre e l la  nos saldrán los  campos a re l lenar  
para añadi r  e l  contenido  web,  y  este ya tendrá selecc ionada la  estruc tura Not ic ia ,  jun to 
con su p lant i l la ,  y  los metadatos que hayamos conf igurado en el  publ icador.  

 

Imagen 20 :  Agregar contenido desde un publ icador.  

 

Como comentábamos a l  pr inc ip io de  la secc ión ,  crear contenidos de esta  forma es  mucho 
más rápido de hacer lo que desde el  propio panel  de cont ro l .  
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4.1.2.3  Funcionamiento del  WYSIWYG.  

A la hora de crear un contenido,  hay a lgunos campos que son campos de texto 
enr iquecidos  o también l lamados WYSIWYG ( What You See Is  What You Get ) .  Se 
ident i f ican por un símbolo que t ienen abajo a la derecha y porque son campos de área 
que de pr imeras t ienen una a l tu ra mayor  que e l  resto.  

 

Imagen 21 :  Campo de texto WYSIWYG.  

 

Estos campos nos permi ten dar  forma a un texto  fác i lmente,  pudiendo añadi r  imágenes,  
v ideos,  tablas ,  poniendo el  texto  en negr i ta ,  curs iva,  etc .   

Para añadi r  un v ideo,  imagen,  tabla o l ínea hor izontal ,  pulsamos en el  “+”  de la  izquierda,  
y  a cont inuación nos sa ldrán los iconos para cada una de las opciones que necesi temos.  

 

Imagen 33:  Pulsar icono “+” .  

 

 

Imagen 34:  Opciones a  e legi r .  
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Si  necesi tamos cambiar  e l  est i lo  del  texto ,  poner  negr i ta ,  curs iva ,  subrayado,  numeración 
o h ipervínculos tan  solo tenemos  que selecc ionar e l  tex to sobre que queremos actuar  y  
nos aparecerán los iconos con las opciones.  

 

Imagen 35:  Opciones a  e legi r .  

 

4.2  EDITAR CONTENIDO WEB  

Desde el  panel  de cont ro l .  Una vez nos encont ramos en la opción del  menú pr inc ipal  
“contenido  web”,  debe mos local izar  e l  contenido  que queremos edi tar ,  (para lo que 
podemos ut i l izar  e l  buscador s i tuado en la parte super ior  derecha) una vez local izado,  
haremos c l ic  en e l  mismo y se nos abr i rá  e l  formular io con la información del  mismo que 
podremos ed i tar ,  una  vez lo hayamos modi f icado haremos c l ick  en “ Publicar ” .  

 

Imagen 33:  Búsqueda de contenido  a edi tar .  
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Imagen 34 :  Edic ión de contenido.  

 

Para edi tar  un contenido  web desde la parte públ ica (página web),  debemos pulsar e l  
icono de edic ión que aparece en e l  contenido de un v isor  o un publ icador:  
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Imagen 34 :  Edic ión de contenido desde un publ i cador de contenidos.  

 

 

Imagen 34:  Edic ión de contenido desde un v isor  de contenido.  

 

4.3  ELIMINAR CONTENIDO WEB 

Del  mismo modo que para la edic ión  del  contenido web,  debemos local izar  e l  contenido 
que deseamos el iminar ,  una vez local izado haremos c l ick  en los 3  puntos que 
encontramos en la parte  derecha y  pulsaremos sobre “ Mover  a la  papelera  de reciclaje ” .  
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Imagen 35 :  El iminar contenido web.  

 

NOTA:  

Esta opción no e l imina del  porta l  web def in i t ivamente e l  contenido ,  e l  contenido se envía 
a la papelera de rec ic la je,  (s imi lar  a la de Windows),  e l  contenido deja de estar  v is ib le en 
la web,  pero se puede recuperar  s i  es necesar io  durante los 30  días pos ter iores  a la 
e l iminación del  contenido .  
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5 EVENTOS 

Para gest ionar los eventos del  porta l ,  una vez autent icados debemos acceder a una de 
las páginas dónde se  es tén v isual izando,  por e jemplo la página “ Agenda”   

Una vez pulsaremos sobre e l  bo tón de adminis t rar  calendar ios s i tuado en la par te 
super ior  del  calendar io.  

 

Imagen 54 :  L is tado Eventos  

 

5.1.1  Administrar calendarios  

Tras pulsar sobre e l  botón de adminis t rac ión  nos aparecerá una nueva ventana con los 
calendar ios del  s i t io ,  y  una v is ta mensual  de  los  eventos actuales.  

 

Imagen 54 :  Adminis t ra r  Calendar ios  

 

5.1.2  Añadir calendario  

En esta  vers ión de L i feray,  podemos tener  tantos calendar ios  como queramos para 
“separar”  los  eventos,  por e jemplo ,  calendar io pr inc ipal ,  calendar io  del  a lcalde… etc.  
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Para añadi r  un nuevo ca lendar io pulsamos sobre  la f lecha s i tuada al  lado de 
“Calendarios de Ayuntamiento de lal ín ”    “Añadir calendar io ”  

 

Imagen 55 :  Añadi r  Calendar io  

 

Tras dar le un  nombre (en ambos idiomas  pulsando sobre la bandera s ituada a la  
derecha del  mismo )  y  selecc ionar un color ,  pulsaremos “ Guardar ”  y  se habrá creado el  
calendar io correc tamente  

 

Imagen 56 :  Creación de calendar io  

 

Tras esto ,  en e l  panel  de adminis t rac ión de calendar ios veremos que ex is te ya e l  
calendar io c reado.  
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Imagen 57 :  L is tado de calendar ios del  s i t io  

5.1.3  Eliminar  calendar io  

Tras acceder a la adminis t rac ión de calendar ios,  s i  pulsamos sobre e l  botón de acc iones 
del  calendar io veremos el  botón de “ Eliminar ”  que t ras pedi rnos conf i rmación bor rará  e l  
calendar io y  sus eventos asociados.   

 

 

Imagen 58 :  e l iminar calendar io  

 

5.2  AÑADIR EVENTO 

Pulsando sobre la f lecha ,  ( )  del  calendario  a l  que deseemos añadi r  e l  evento,  se 
mostrará  la opción  de “Añadi r  Evento”  se nos  mostrará un fo rmular io  para añadi r  e l  
evento con los s iguien tes campos agrupados por  secc iones:  
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Imagen 59 :  calendar ios del  s i t io  

 

  Título :  T í tu lo del  evento ,  debe ser único  para  ident i f icar lo  fác i lmente.  

  Fecha y  hora de inicio y f in :  Durac ión del  evento.  

  Todo e l  día :  check que s i rve para  indicar  s i  e l  evento dura desde las 0:00 a las 
23:59.  

  Repet ir :  check que nos permi te repet i r  e l  evento  de forma diar ia,  semanal ,  anual… 
hasta una fecha determinada.  

  Descripción :  In fo rmación deta l lada del  evento.  

  Imágenes :  Imágenes asociadas a l  evento.  

  Documentos :  Documentos asociados a l  evento  

  Calendario :  se lecc ión del  calendar io en e l  que se va a inc lu i r  e l  evento.  

  Localización :  Lugar dónde va a real izarse  e l  evento.  

  categorización :  Al  igual  que los contenidos web,  los ev entos también pueden 
c las i f icarse con categorías o et iqueta.  

  Contenidos relacionados :  s i  un  contenido web habla o hace re ferencia  a l  evento,  
puede selecc ionarse en este apar tado y  a l  acceder a l  de ta l le  del  evento podrás 
ver la  referencia a l  mismo.  
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Imagen 60 :  Formular io  creación de evento .  

 

 

5.3  EDITAR EVENTO  

Para edi tar  e l  evento accedemos a administrar calendarios y local izamos el  evento  a 
modi f icar ,  una vez local i zado haciendo c l ick  sobre e l  veremos un botón “ Editar ”  que nos 
abr i rá e l  fo rmular io  de edic ión,  una vez modi f icados los datos  pulsaremos sobre 
“Publicar ” .  

 

Imagen 61 :  Edi tar  Evento.  
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5.4  ELIMINAR EVENTO  

Para edi tar  e l  evento accedemos a administrar calendarios y local izamos el  evento  a 
modi f icar ,  una vez local i zado haciendo c l ick  sobre e l  verem os un botón “Eliminar ”  que 
t ras pedi rnos conf i rmación bor rará e l  evento.  

 

Imagen 62 :  El iminar Evento.  

 

NOTA:  

Esta acc ión  no se puede deshacer.  
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6 DOCUMENTOS Y MULTIMEDIA 

En este  apar tado añadi remos toda la  info rmación re lat iva  a documento,  (pdf ,  Word ,  
imágenes…).  Dicha información la c las i f icaremos en carpetas s iguiendo más o menos una 
Jerarquía de carpetas  conforme al  menú y  subsecciones de nuestro  porta l  web.  

Al  acceder veremos una única carpeta denominada “ Portal  web ”  y  s i  accedemos a ésta ya 
vemos un l is tado conforme a las en tradas  pr inc ipales del  porta l  web.  

 

Imagen 36:  L is tado de carpetas  

6.1  AÑADIR CARPETA 

Una vez navegamos hasta la ruta donde queremos crear la nueva carpeta haremos c l ick  
en e l  botón “+   ’Subcarpeta ’ ”  s i tuado en la par te super ior  derecha,  y  t ras dar le un 
nombre a  la carpeta pulsaremos Guardar  y  nuestra carpeta se  habrá  creado.  

  

Imagen 37 :  Creación de Carpeta  
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6.2  AÑADIR IMÁGENES O DOCUMENTOS A CARPETA 

Una vez navegamos hasta la carpeta deseada en la que queremos inc lu i r  los documentos,  
hacemos c l ick  en e l  botón “ + ”  y  pulsamos sobre “ documento básico ”  s i  únicamente 
queremos añadi r  un documento,  o  “múltiples documentos ”  s i  por  e l  contrar io  queremos 
añadi r  más de un documento a la  carpeta.  Una vez se carguen pulsaremos “ Publicar ”  

 

Imagen 38:  Subida de Documentos   

 

6.3  EDITAR DOCUMENTO  

Tras local izar  e l  documento que queremos edi ta r  pulsamos sobre su botón s i tuado en la 
parte derecha y  pulsamos sobre “ editar ” ,  esta  opción nos permi t i rá  selecc ionar un  nuevo 
documento que sust i tuya a l  actual  una vez  modi f icado pulsaremos en “ publicar ”  

 

Imagen 39:  Edic ión de Documento  
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6.4  BORRADO DE DOCUMENTO 

Tras local izar  e l  documento que queremos edi ta r  pulsamos sobre su botón s i tuado en la 
parte derecha y  pulsamos sobre “ Enviar  a la  papelera ” .  

 

Imagen 40:  Borrado de Documento .  

 

NOTA:  

Esta opción no e l imina del  porta l  web def in i t ivamente e l  documento ,  éste se envía a  la 
papelera de rec ic la je,  (s imi lar  a la  de Windows),  e l  documento deja  de estar  v is ib le en la 
web,  pero se  puede recuperar s i  es necesar io durante los  30 d ías poster iores a la  
e l iminación del  documento .  
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7 ETIQUETAS 

Al  acceder a l  apartado “Categorización ”    “Etiquetas ”  nos encontraremos un l is tado de 
las et iquetas def in idas en e l  por ta l .  

 

 

Imagen 41:  Et iquetas def in idas en e l  por ta l  

 

 

7.1  CREACIÓN DE ETIQUETA  

Para añadi r  una nueva e t iqueta,  usaremos el  botón “ + ”  s i tuado en la  par te super io r  
derecha y t ras dar le un nombre pulsaremos “ Guardar ” .  

 

Imagen 42:  Creación et iqueta  
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NOTA: 

También se puede añadi r  et iquetas en la creación o edic ión  de un conten ido web,  en e l  
apartado de “metadatos    etiquetas ”  podemos selecc ionar la  et iqueta que necesi temos,  
y  s i  no ex is te  se crea automát icamente .  

7.2  EDICIÓN DE ETIQUETA  

Accediendo al  botón   ”Editar ”  de la  et iqueta podemos edi ta r  su nombre .  

 

 

Imagen 43:  Edic ión de e t iqueta  

 

7.3  BORRADO DE ETIQUETA  

Accediendo al  botón   ”Eliminar ”  de la et iqueta podemos el iminar la  et iqueta 
defini t ivamente .  

 

Imagen 44 :  Borrado de e t iqueta  

 

NOTA: 

Esta acc ión  no se puede deshacer.  
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8 CATEGORÍAS 

Al  apartado “Categorización ”    “Categorías ”  nos encontraremos con un l is tado de 
“Vocabularios ”  de f in idos en e l  porta l .  Un vocabular io no  es más que una agrupación de 
categorías  con una c lave común.  

 

Imagen 45:  L is tado de Vocabular ios del  porta l .  

 

8.1  CREACIÓN DE VOCABULARIO 

En el  botón “+ ”  s i tuado en la parte super ior  derecha podremos añadi r  un nuevo 
vocabular io.  Tras  dar le  un nombre pulsaremos “ Guardar ”  
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Imagen 46 :  Creación de Vocabular io  

8.2  EDICIÓN DE VOCABULARIO 

Pulsando sobre e l  botón  ”Editar ”  del  vocabular io podemos edi ta r  e l  nombre y 
opciones del  mismo.  

 

Imagen 47:  Edic ión de Vocabular io.  

 

8.3  BORRADO DE VOCABULAR IO 

 

Pulsando sobre e l  botón  ”El iminar ”  del  vocabular io podemos el iminar  e l  
vocabulario .  

 

Imagen 48 :  Borrado de Vocabular io.  

NOTA:  

Esto borrará automát icamente todas las categorías asociadas a l  vocabular io e l iminado.  
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8.4  AÑADIR CATEGORÍA  

8.4.1  Añadir categoría (opción 1)  

 

Pulsando sobre e l  botón  ”Añadir Categoría ”  del  vocabular io podemos añadir  
categorías  a l  vocabu lar io.  

 

Imagen 49:  Añadi r  ca tegoría.  

 

8.4.2  Añadir categoría (opción 2)  

Una vez v isual izamos el  l is tado de vocabular ios,  s i  hacemos  c l ick en el  nombre del  
vocabulario  y  nos  mostrará una ventana con el  l is tado de ca tegor ías de ese vocabular io,  
s i  una vez v isual izamos el  l is tado,  pulsamos sobre e l  bo tón “ + ”  s i tuado en la par te 
super ior  derecha,  podremos añadi r  una nueva categoría a l  vocabular io .  

 

Imagen 50:  L is tado categorías vocabular io  “serv ic ios munic ipales”  y  botón añadi r .  
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8.5  EDITAR CATEGORÍA  

Pulsando sobre e l  vocabular io deseado,  y  v isual i zando su l is tado de categorías podemos 

acceder a l  botón  ”Editar ”  de la  categoría que deseamos edi ta r .  

 

Imagen 51:  Edi tar  Categoría.  

 

8.6  ELIMINAR CATEGORÍA  

Pulsando sobre e l  vocabular io deseado,  y  v isual i zando su l is tado de categorías podemos 

acceder a l  botón  ”Eliminar ”  de la categoría  deseada.  

 

Imagen 52:  Borrado de Categoría.  
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9 PAPELERA DE RECLICAJE 

En este  apar tado encont raremos un l is tado de archivos o conten idos e l im inados en los  
ú l t imos 30 d ías,  que podemos el iminar def in i t ivamente o restaurar  según sea necesar io  

pulsando sobre e l  icono del  contenido deseado .  

 

 

Imagen 53:  El iminar –  Restaurar  archivos  
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10 FORMULARIOS 

Li feray nos proporc iona una her ramienta  para  acceder a la creación de formular ios 
d inámicos,  para acceder  a e l la ,  una vez autent icados,  debemos acceder  a l  menú latera l ,  
“contenido”   “Formular ios ”  

 

 

Imagen 63:  Adminis t rac ión formular ios  

 

Una vez accedemos a la  secc ión vemos un l is tado de los formular ios creados.  

10.1  CREAR FORMULARIO  

Para c rear  un nuevo fo rmular io,  en la parte super ior  derecha pulsaremos sobre e l  icono 
“+”  que nos mostrará una ventana dónde añadi remos los campos de fo rmular io que 
necesi temos,  as í  como su t í tu lo ,  subt í tu lo,  descr ipc ión y  t rans ic iones (s i  fuese necesar io)  

Tras inc lu i r  e l  t í tu lo  (y  opcionalmente resto de subt í tu lo  y  descr ipc ión) p rocederemos a 
añadi r  los  campos necesar ios,  a rras t rándolos  a la posic ión deseada  
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Imagen 64 :  creación de campo en fo rmular io  

NOTA :  

El  tamaño de los  campos es persona l izable,  por lo  que se puede añadi r  más de un campo 
por f i la ,  ut i l izando las f lechas latera les que salen a l  ponerte en cualquier  esquina del  
campo selecc ionado.  

 

Imagen 65 :  creación de var ios campos por f i l a .  

 

10.1.1  Crear nueva sección de formulario  ( t ransición)  

Del  mismo modo que podemos crear  var ios  campos por f i la ,  podemos crear tan tas 
“secc iones” como necesi temos dent ro de  cada fo rmular io ( “pantal las”  anter ior /s iguiente)  a 
modo de agrupación ,  para e l lo  pulsaremos los t res puntos s i tuados en la  parte super io r  
del  mismo y pulsaremos “nueva secc ión” ,  dentro  de la misma podremos generar  nuevos 
campos del  mismo modo que en la t rans ic ión in ic ia l  



 

| AYUNTAMIENTO DE LALÍN  | MANUAL EDITOR DE CONTENIDOS EN PORTAL WEB |   

 

 

         51 

 

Imagen 66 :  creación de var ios campos por f i l a .  

 

Una vez f inal izada la creación de nuestro  formular io pulsaremos el  botón “ Publicar 
formulario ”  s i tuado en la parte  infe r ior  

 

Imagen 67 :  Publ icar  formular io  

10.2  ACCIONES SOBRE FORMULARIO 

Una vez v isual izamos el  l is tado de formular ios c reados,  para cada fo rmular io,  en  la parte 
derecha,  encont raremos un botón representado con t res puntos que nos permi te acceder 
a las acc iones del  mismo.  

 

 

Imagen 68 :  Acc iones sobre fo rmular io .  

 

A cont inuación,  pasamos a deta l la r  c ada una de el las.  

 

10.2.1  Copiar URL 

Esta opción te muestra  un enlace dónde poder pre v isual izar  e l  formular io.  
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10.2.2  Ver entradas  

En este  apar tado nos encontramos un l is tado de los regis t ros añadidos en e l  fo rmular io  
selecc ionado.  

 

 

Imagen 69 :  L is tado de regis t ros de formular io.  

 

 

En e l  botón de acc iones de cada regis t ro  podemos ver e l  deta l le  del  regis t ro ( inc luyendo 
todos los campos) o e l iminar d icho regis t ro.  

 

 

Imagen 70:  Acc iones sobre e l  regis t ro.  

 

10.2.2.1  Ver registro  

Al  pulsar  esta opción nos muestra un fo rmular io  con la info rmación completa de d icho 
regis t ro .  

 

 

Imagen 71:  Detal le de un regis t ro  

 

10.2.2.2  Eliminar  registro  

Tras pulsar esta  opción nos saldrá un mensaje  de conf i rmación,  que t ras  aceptar  
e l iminará e l  regis t ro indicado.  

 

 

Imagen 72:  e l iminar reg is t ro.  
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10.2.3  Editar  

Al  selecc ionar esta  opción sobre las acc iones del  formular io,  abr i rá una ventana 
exactamente igual  a  la de creación del  mismo inc luyendo los campos actuales del  
formular io,  que podemos edi tar  o e l iminar conforme deseemos.  

Una vez  modi f icado t ras  pulsar guardar se modi f icará e l  formular io cor rectamente.  

 

Imagen 73:  Edic ión de formular io .  

 

10.2.4  Dupl icado  

Nos genera una copia  exacta del  formular io que hemos indicado.  

10.2.5  Exportar  

Una vez selecc ionemos la opción “Exportar ”  de las acc iones sobre e l  formular io,  nos 
mostrará  un selecc ionab le para indicar  e l  fo rmato en e l  que deseamos exportar  los datos 
del  mismo (csv ,  x ls  o xml) ,  t ras selecc ionar e l  deseado y pu lsar “aceptar”  se desca rgará 
e l  f ichero  con los datos del  mismo.  

 

Imagen 74:  Exportar  datos formular ios .  
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10.2.6  Permisos  

Tras pulsar esta  acc ión sobre e l  formular io,  podemos indicar  los permisos que los 
usuar ios t ienen sobre e l  mismo  

NOTA :  

Para que los usuar ios s in autent icar  puedan ver y  real izar  inserc iones en e l  formular io 
debemos de dar los  permisos “ver”  y  “añadi r  reg is t ro”  a l  usuar io “Guest ” .  

 

Imagen 75 :  Permisos del  formular io.  

 

10.2.7  Eliminar  

Tras pulsar esta  opción nos saldrá un mensaje  de conf i rmación,  que t ras  aceptar  
e l iminará e l  regis t ro indicado.  

 

 

Imagen 76:  El iminar formular io.  

 

10.2.8  Añadir formulario  a página del  portal  

Una vez c reado el  fo rmular io,  accedemos a la  página en la  que se  debe v isual izar ,  
pulsamos sobre  su botón “+”  y  escr ib imos  “ fo rmular io” .  Una vez lo v isua l izamos  lo 
arrast ramos a la  posic ión deseada.  

 

Imagen 77:  Añadi r  formular io en página.   

Una vez añadido nos vamos a su conf igurac ión  (pulsando los t res puntos  del  componente)  
y  le  indicamos el  formular io a mostrar .  
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Imagen 78 :  Conf igurar  formular io .  

 

 

Imagen 79:  Selecc ión de formular io  a mostrar .  

 

Tras guardar  los cambios e l  formular io ya  se mostrará en la página correctamente.  
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11 CONSULTAS 

Desde el  panel  de cont ro l ,  dent ro del  apar tado “Apl icac iones”  ent ramos en la secc ión  de 
Consul tas  (1 ) ,  desde la cual  podemos  v isual izar  todas las consu l tas rec ib idas a t ravés de 
los formular ios web.  Pulsando sobre  e l  icono de la derecha ( 2 )  nos aparecerán 2 
opciones,  una para Visual izar  la  consul ta y  otra  para E l iminar la :  

 

Imagen 80:  Apl icac ión de consul tas  

 

11.1.1  Visual izar  Consul ta  

 

Al  hacer  c l ick  en  “Ver” ,  v isual izamos  la consul ta  rec ib ida,  con los datos que la persona 
haya re l lenado en el  fo rmular io y  2  pestañas  ar r iba,  una con los datos de la consul ta  y  
otra para responder a la  persona en cuest ión que haya real izado la  consul ta .  (1 ,  2 )  

 
Imagen 81 :  Pes taña de Consul ta  
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Desde la  v is ta de  todas las consul tas también podemos acceder  a l  de ta l le  de una 
consul ta tan to pulsando la opción “Ver”  mencionada anter iormente o pulsando en el  “T ipo” 
o en e l  “Asunto”  (1 ,3 ) .  Pulsando en la “Página de v isual izac ión”  ( 2 )  nos l levará 
d i rectamente a la  página donde es tá e l  formular io a t ravés del  cual  s i  h izo la consul ta .  

 
Imagen 82 :  Opciones  

 

 

11.1.2  Responder Consulta  

 

En la pestaña de “Consu l ta”  tenemos una caja para poner un mensaje y  la po sib i l idad de 
añadi r  documentos.  
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Imagen 83 :  Pes taña Respuesta  


