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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 informacion
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 posicién 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 sesiéon /admin
(Ej: y nos logueamos con nuestro “Email” y
“Contrasefa”’. Una vez logueados nos saldra el mensaje de que estamos
autenticados.

lalin.gal

Castellano
Panel de control

& Ususri i Concello de LALIN AYUNTAMIENTO  CIUDAD GOBIERNO ABIERTO  SERVICIOS  SEDE ELECTRONICA °

@ Avntsmiento deLalin @

Panel de Esta conectado coma Usuaria Ejempl
administracion

coeso al panel de &
portal del Ayuntamie

Publicaciti

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

Dicho menu cuenta con las siguientes opciones:

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

o Usuario: Esta entrada llevard 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).

o Portal web: Este apartado incluye toda la informacion del sitio web,
paginas, contenidos, biblioteca de documentos... etc, vamos a explicar los
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apartados mas utilizados para la gestion del portal web que incluye esta
seccion.
= Compilacion: En este apartado podremos gestionar las paginas de
nuestro sitio web, asi como los menus del mismo. Explicaremos mas
detalladamente la gestion 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 seccion 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 configuracién 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.

Compilacion

Paginas del sitio web

Fragmentos de pagina

Flantillas de interfaz de la aplicacian

FMenls de nawvegadon

En este apartado gestionaremos las paginas de nuestro sitio web, en él podremos, por
ejemplo, afadir, 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.

6]

[ b Péginas del sitio wab

Piginas  Plantillas de pagina P

Seleccionar elementos

Ayuntamiento delalin @ v
Paginas publicas

Paginas piblicas

Gobiemo abierta
Paging de wielg

Sede electrénica
Enlace 2 URL

Cantacta
Paging de wiget

Mapa Web
Panina de widget

3.1.1 Anadir nueva pagina
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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 aifadir, 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)” = “Corporaciéon 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 botén “+” que sale al
situarse encima con el ratén.

Tras pulsar el botdn de creacién 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

TIPOS PRIMCIPALES
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
D Aplicacion de pagina compl... D Ajustar pagina D Enlace a pagina de este sitio
D Panel D Web insertada D Enlace a URL

Sac
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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.

Afiadir pagina X

Nombre *

En funcion del tipo de pagina que hayamos elegido, nos mostrara un formulario, donde
visualizar y poder modificar la URL de la pagina creada, y disposicion (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.
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General SEQ Apariencia Awanzado

MNombre *

Cidade

IMostrar en el mend de jerarquia de paginas piablicas
@:

URL amigable @

https://wwawlalingal  /ciudad

m Canrelar

NOTA:

El idioma por defecto del portal es el gallego, pulsando sobre la bandera situada a la
derecha del nombre y url amigable podemos indicar el nombre o url para el resto de

idiomas (en este caso para el espaiol).
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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)

P4 d
2qina ce wig Configurar

Partidos poli  Permisos
Pagina de wic
Eliminar

Ejemplo
Enlace a URL (1D

Imagen 8: visualizar pagina creada.

Castellano / Galego | El tiempo ahora ]3'“ “;. '5;‘, fvay

T Concello de LALiN AYUNTAMIENTO CIUDAD GOBIERNO ABIERTO  SERVICIOS SEDE ELECTRONICA e

EJEMPLO

—
i
L]

=1

Imagen 9: Pagina en Blanco.

Otra forma de ir a la pagina que queramos de una forma mas 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 Ilamada “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).
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Castellano / Galego | El tiempo ahora 13V je's  frasm
w .
T Concello de LALIN AYUNTAMIENTO  CIUDAD  GOBIERNO ABIERTO  SERVICIOS ~ SEDE ELECTRONICA o

MAPA WEB

-
|
N

i
| Eill||

AYUNTAMIENTO DE LALIN / MAPA WEB
INICIO

AYUNTAMIENTO
Aleakdia
Concejales de goblerno
Junta de Goblero Local
Acuerdos de Junta de Goblerno
Pleno municipal
Concejeles
Junta de portavoces:
Grupos politicos
P
ox6
PSOE

Imagen 9: Pagina con el Mapa Web.

3.1.2.1 Anadir menu lateral izquierdo.

Para afiadir 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
“lateral” 2. Tras esto lo arrastramos a la posicién izquierda de la pagina, y tendremos el
menu lateral configurado.

Ejemplo

Castellano / Gulego €l tiempo ahors 13° 15'¢ fvaum

T Concello de LALIN AYUNTAMIENTO  CIUDAD  GOBIERNO ABIERTO  SERVICIOS  SEDE ELECTRONICA °

Gestion de contenidos

EJEMPLO

Imagen 10: Menu lateral.

Una vez encontrado el componente debemos hacer click sobre él y arrastrarlo hacia la
parte izquierda de la pagina.
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Sy ,
5 Concello de LALIN

E o= z
LIRS |}
—t W -

—_——— -

AYUNTAMIENTO DE LALIN / PRUEBAS / EJEMPLO

PRUEBAS

Banner

Moticias

Contenido General

ADT

Redes Sociales (Pruebas)
Calendario

Concejales

Ejemplo

Imagen 11: Menu afiadido
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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 EDITAR PAGINA
3.2.1 Editar pagina (Opcion 1)
Tras acceder al menu lateral, “Compilacién” - “Paginas del sitio web” y localizar la

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

Piginas pablicas > Pruebas 1

Participacién ciudadana . ~ \

Pagina de widget * Ejemplo
& 9 a jempl

Paginas publicas Pagina de widget

Contacto s Ver

Pagina de widget
Configurar  <fmm— 2

Mapa Web Copiar pagina

Pagina de widget
Permisos

Politica de privacidad :
Pigina de widget - Eliminar

Aviso Legal
Pagina de widget

Pruebas .
Pigina de widget +

Buscador
Pagina de widget

Error
Pagina de widget

Admin
Pigina de widget

Imagen 21: Listado grupos politicos.

3.2.2 Editar pagina (Opcién 2)
Acceder al a pagina que queremos editar y pulsar en la barra superior sobre el siguiente
icono situado arriba a la derecha (1).

Ejemplo

Castellano / Galego | El tiempo ahora ]30 MAX MIN oJ=
? Concello de LALiN AYUNTAMIENTO CIUDAD GOBIERNQ ABIERTO  SERVICIOS  SEDE ELECTRO! J
@ ! e

EJEMPLO

Imagen 22: Barra superior “configurar pagina”

Tanto si optamos por la opcién 1, como por la opcién 2, nos saldra un formulario de
edicién en el que podemos distinguir 4 pestafias “General”, “SEQ”, “Apariencia”
‘Avanzado”.
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SEO  Apariencia  Avanzado

3.2.3 Pestaina “General”

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

disposicion de la propia pagina.
General SEQ Apariencia Awanzado

MNombre *

Ejernplo

IMostrar en el mend de jerarquia de paginas pablicas
Coft

URL amigable @

https:/fwwnw lalingal  fejemplo

Sac
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3.2.4 Pestaina “SEO”

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  Aparienca  Avarzado
CATEGORIZACION >
SEQ ~
Titulo HTML

Titulo :

Metainformacién HTML
Descripcion

Conoce de una manera clara y ordenada toda |a actividad del Ayuntamiento

Palabras clave

Palabras clave

3.2.5 Pestana “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.

General SEQ Apariendia Awanzado
@ Usar la misma apariencia de Paginas piblicas.

(O Defina un estilo especifico para esta pagina.

Tema actual

= =2 Nombre
ﬁ aytolalin-theme Theme
ki =

= Autor

Asac Comunicaciones S.L.[F

Guardar Cancelar
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3.2.6 Pestana “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 menus del portal, por ejemplo en concejalias de portada)

General SEQ Apariendia Awanzado

AVANZADO hd

Cadena de consulta @
Destino

Icono @

—

Cambiar Eliminar

Imagen @

image (uuid)

Situandonos con el ratéon encima de la pagina que deseamos borrar pulsamos su boton
->"Eliminar”
NOTA:

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

Sac
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4 CONTENIDO

Contenide

Si desplegamos el menu de contenido contaremos con las siguientes
entradas, aunque principalmente para la creaciéon 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

Caontenido web Estructuras Flantillas

Filtrar y orclenar ¥ l Buscar por Q @ =

Inicia
CONTEMIDO WEE
gp  Enrique Fresno, modificads hace Lmes,

Buscador
Anrobado

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

EF Enrique Fresno, modificado hace 28 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 mas 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 seccidn 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.

Sac
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[ B Contenido Web

Contenidoweb  Estructuras  Plantillas

Panel de control

Ayuntamiento de ... bem todo, haga dic en *m.

Para persanalizar T 2
L]

ique f modificaclo hace 1 afia More
Politica de Privacidade e Proteccién de datas
Aprobadc

Contenido

Contenido Web

Aviso legal

En este ejemplo, vamos a afiadir un contenido para la estructura “Noticia”. Tras pulsar el
boton “+” para afadir pulsaremos sobre la opcién 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 v

Titulo *

Este campo es obligatorio,

Resumen
™~
al-ES
Th
al-Es
Descripcidon
Tr
Galeria de imagenes

Imagen

asSacC -
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ESTRUCTURA Y PLANTILLA A

Estructura: Moticia

Seleccionar

Plantilla: Noticias (Detalle)

Seleccionar

IMAGEN PEQUENA v

Seleccionar Eliminar

Imagen 31: Formulario de Noticia (estructura e imagen resumen parte 2)

METADATOS hd

Afio

Seleccionar

Moticias

Seleccionar

Publicaciones

Seleccionar

Organos de gobierno

Seleccionar

Etiquetas

Adadir Seleccionar

Prioridad

0.0

Imagen 32: Formulario de Noticia (metadatos parte 3)
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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.

4.1.21 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 afiadirlo simplemente hacemos clic en el icono “+” de la barra superior, escribimos
“visor” y arrastramos el “visor de contenido web” a la posicién deseada.

ARadir

Widgets

vis:::d

Destacado

=2 Visor de contenido web

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 U

aspecto e interaccion

leccione cc ido web par lo visible. Exportacién/Importacion

Configuracion

Permisos

Plantillas de
configuracion

Eliminar

asSac -
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Imagen 13: configurar visor de contenido.

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

Agerca de Lalin - Configuracion X
Configuracion Comparti Ambito

CONTENIDO WEB

E

)

Acerca de Lalin

Aprobado

m

PLANTILLA

Seleccione una opcidn.
® Usar piantilla por defects’ Contenido Genaral {Detalls)

O Use una plartilla especfiica

HERRAMIENTAS DE USUARIO

Imagen 14: seleccion de contenido
Castellano / Galego | El tiempo ahora |57 jgo e | TY¥ B S
@ .
E Conce”o de LAL'N AYUNTAMIENTO CIUDAD GOBIERNO ABIERTO  SERVICIOS SEDE ELECTRONICA e

il

AYUNTAMIENTO DE LALIN / CIUDAD / ACERCADELALIN

CIUDAD Acerca de Lalin
Consejerias
Acerca de Lalin O Concella de Lalin, cunha superficie de 326 quilémetras cadrados, € un dos municipios de maior extensidn de toda Galicia e goza dunha situacién

privilexiada na corazén da Comarca de Deza, que aglutina a seis concellos {Lalin, Silleda, Rodeiro, Vila de Cruces, Dozén e Agolada) nun area de 987,7
Saludo del alcalde e
quilémetras cadrados.

Hijos Adoptivos A sta situacion xeografica, no denominada "Quilémetro cero de Galicia" e equidistante das principais cidades, converte a Lalin nun importante enclave

loxistico dentro da comunidade auténoma. Esta posicidn vantaxosa estase a refarzar ainda mais cos importantes investimentas en infraestructuras
viarias, que permitiran reduci-lo tempo de conexidn coas grandes capitais: Santiago de Compastela (25 minutos), A Corufia (50), Lugo (40), Ourense (25),
Historia Pantevedra (40) e Vigo (50).

Hijos llustres

Imagen 15: contenido visualizandose.

Para afadir un nuevo contenido weh desde un visor de contenido, pulsamos en el
icono del “+”, para el cual nos saldra 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).

Sac
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Visor de contenido web . . -+
Contenide web basico

Esta aplicacién adn no estd visible para los|  Marcador i
Seleccione contenida web para hacerlo v| Histérico Perfil de

Contratante
Portlet Tabs
Enlace a seccidn
Slide

Moticia

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
posicién deseada.

Afadir

Widzets

pu l::|

Destacado

% Publicador de
contenidos

Sac -
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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
‘configuraciéon’

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”:

Seleccion de contenidos Preferencias de presentacién Suscripciones

SELECCION DE CONTENIDOS N
@ pingmica

O Manuat

ORIGEN '

Tipo de contenido

L

Articulo de contenido web

Articulo de contenido web Estructuras

NOTICIE +
AMBITO >
FILTRO >
CAMPOS PERSONALIZADOS >
ORDENACION ¥ AGRUPACION >

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.

Sac :
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FILTRO N

EL contenido mostrado debe cumplir Las siguientes reglas.
[] Mostrar sélo contenidos con Ejemplo como su pagina de visualizacion.

Incluir etiquetas especificadas en la URL.

Reglas

Contiene  # Cualquiera #  delassiguientss  Friguetas +

Afiadir  Seleccionar

CAMPOS PERSOMALIZADOS >

Una vez configurado el tipo de contenido y pulsado guardar, debemos seleccionar la
plantilla o plantillas de visualizacion 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 configuracion pestafia “Preferencias de
presentacion”

Seleccion de contenidos Preferencias de presentacion Suscripcionas
PREFERENCIAS DE PRESENTACION Y
PLANTILLAS

Plantilla de visualizacion

Publicador Cards (columnas) &  Administrarplantillas

Mostrar el titulo del contenido

CAMPOS

Sac
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- Concello de LALIN AYUNTAMIENTO CIUDAD GOBIERNO ABIERTO SERVICIOS SEDE ELECTRONICA e

AYUNTAMIENTO DELALIN / NOTICIAS

Buscador

Intraducir texta ?
24/01/2021 )

UNION EUROPEA

==
24/02/2021 D T L T—p— anera de hacer EUI
s o | S A A o 38 m
Naticias s «§ martes, 30 junio 2020 « lunes, 16 marzo 2020 «§ viernes, 15 noviembre 2019
CAMPAMENTOS LALIN 2020 Novas Concello de Lalin As caldeiras de biomasa dos centros saciais de
7 vilatuxe e donramiro vefien de ser recepcionadas
CAMPAMENTOS URBANDS E DE MOURISCADE 2020 Luns 16 de Marzo de 2020 - Informacién Importante e xa estan funcionando

concello de Lalin COVID-19

Esta actuacién acometeuse cunha subvencién do Inega, con

Imagen 20: Listado de noticias.

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 tendra seleccionada la estructura Noticia, junto
con su plantilla, y los metadatos que hayamos configurado en el publicador.

|
Fondo Eurog
Desarrollo F

Publicador de contenidos o
Naticia

|
© AL ACMO K EWal o |
A PREASENTY O0 SOMERLD O e

§ i - . d— a .
. o, - UM ) s B it b
o 3as

& o i

et UNION EUROPEA
wEEERESLSS=ST"  manera de hacer Eui

«§ martes, 30 junio 2020 « lunes, 16 marzo 2020 «§ viemes, 15 noviembre 2019

CAMPAMENTOS LALIN 2020 Novas Concello de Lalin As caldeiras de biomasa dos centros saciais de
3 vilatuxe e donramiro vefien de ser recepcionadas

CAMPAMENTOS URBANDS E DE MOURISCADE 2020 Luns 16 de Marzo de 2020 - Informacién Importante AvA A AR N AnAntn

Imagen 20: Agregar contenido desde un publicador.

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.

Sac
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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 llamados 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.

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

o e
Descripcion

Descripcion

Sac :
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Si necesitamos cambiar el estilo del texto, poner negrita, cursiva, subrayado, numeracion
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 opcién 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 abrira el formulario con la informacion del mismo que
podremos editar, una vez lo hayamos modificado haremos click en “Publicar’.

[ ) Contenido Web ©

Plantillas

Contenidoweb  Estructuras

Fitrary ordenar = 11 despliegue

1 resultado parz despliegue Limplar

® -
Contenide web (1)

legue g Duplicado 2

Sac
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Una nuewa wersion se creard autom aticamente si se modifica esta pagina.

CONTEMNIDO ~
Titulo *
Despliegue 4g eis

Resumen
™~
gl-ES

gh-ES
Enlace

Enlace a pagina

Seleccionar
Texto

Despliegue 49

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

Sac
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Publicador de contenidos

NOTICIAS
A
\'\ J
»
10
«; martes, 30 junio 2020

CAMPAMENTOS LALIN 2020

CAMPAMENTOS LUREBA TNl
MOURISCADE 2020

Visor de contenido wekb

Acerca de Lalin

O Concello de Lalin, cunha superficie de 326 quildmetras cadrados, € un dos municipios de maior exdensidn de toda Galicia e g'

APAMENTOS
LALIN 2020

0 2ORE CAEWO W Ehay
M CALDE PEACEN™ 00 COMERUS I L

WS e e e e Bl e D

- e AT -ty -

MAEIIOAASENTT D09 MFVEIDS MLSEURAIS DLRA
SRR T

vl Jaete e (M SaT  wwve PR ST W
——rvaats 0 v -

i

& m—y w— ~
e L e L

-: lunes, 16 marzo 2020
Navas Concella de Lalin

de Marzo de 2020 - Informacion
nte Concello de Lalin COVID-19

4

=

Fondo E
Desarroll

INION EUROPE/
anera de hacer |

-Q viernes, 15 noviembre 2019

As caldeiras de biomasa daos centros
saciais de vilatuxe e donramira
vefien de ser recepcionadas e xa
estan funcionanda

Esta actuacion acometeuse cunha
subvencion do Inega, con cargo a fondos
FEDER

4

Editar {2}
contenido weh

Y

Editar la
privilexiada na carazdn da Comarca de Deza, que aglutina a seis cancellos {Lalin, Silleda, Rodeira, Vila de Cruces, Dazdn e Agc  plantilla 7
quildmetros cadradaos. .
Permisos
A sia situacidn xeografica, na denominada "Quildmetra cera de Galicia® 8 equidistante das principais cidades, converte a Lalin &=

laxistica dentra da comunidade autdnoma. Esta paosician vantaxosa estase a refarzar ainda mais cas importantes investimeani

Ver histdrica

Del mismo modo que para la edicién 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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[ ) Cantenido Web

Contenido web
Panel de control

© o

& Avuntamiento del.. @

CONTENIDO WER

Aprobado

g Enmque Fresno. modficado )

Despliegue 4g R

Aprobado (1)
Contenido Wab: g Ennque Fresno, modficado hace 1 afio

Cen anos en fotos

Aprobado

g Enngue Fresno. mediicado hace 1 afio, §
Politica de Privacidade e Proteccién de datos S

g Ennque Fresno, madiicado hace 1 afio
Aviso legal
Aprobada

g Ennique Fresno. madiicado hace 1 afio.

NOTA:

Esta opcidn 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
eliminaciéon 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”

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

AYUNTAMIENTO GE LALIN 7 AGENDA

Calendario

Calendar Suite

Administrar
calendarios  (2)

® FEBRERC 2021 ®

:agj\p:,

12 3 4 85 & 7 =
.

8 9 10 11 12 13 14 10

15 16 17 18 18 20 21
22 23 [:l 25 26 27 28

# miércoles, 24 febrero 2021 @13:00 - 1400
Evento de Ejemplo

5.1.1 Administrar calendarios
Tras pulsar sobre el botdn de administracién nos aparecera una nueva ventana con |os
calendarios del sitio, y una vista mensual de los eventos actuales.

Calendar

Calendario

Afadir Evento febrera 22 — 28, 2021 ia Mes  Agenda
® FEBRERO 2021 ®

febrero 22 — 28, 2021

a I ¢ Iun 22 mar 23 mié 2 Jue 25 e 26 550 2 om 28

Evento de Ejemplo

» Mis calendarios e .

= Calendanos de Ayuntamiento de Lalin -

® Ayuntamiento da Lalin -

* Otros calendanos

5.1.2 Anadir calendario

En esta version de Liferay, podemos tener tantos calendarios como queramos para
“separar” los eventos, por ejemplo, calendario principal, calendario del alcalde... etc.

asSacC
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Para afiadir un nuevo calendario pulsamos sobre la flecha situada al lado de
“Calendarios de Ayuntamiento de lalin” > “Afhadir calendario”

= Calendarios de Ayuntamiento de Lalin =

® Ayuntamiento de Lalin + Afiadir Calendario

g Administrar calendar. ..
~ Otros calendarios
@ Permisos

Afiadir otros calendarios

Tras darle un nombre (en ambos idiomas pulsando sobre la bandera situada a la
derecha del mismo) y seleccionar un color, pulsaremos “Guardar” y se habra creado el
calendario correctamente

General

Nuevo calendario para Ayuntamiento de Lalin

MNombre

Ejemplo a_ES
,
Descripcion

= esES

Zona horaria
(UTC +01:00) hora estandar de Europa central %

ENEEEEEEE
Ca\orea- am T 1]

[J Calendario por defecto
O Activar comentarios
O Activar las valoraciones

Permisos
Wisible par

Cualquier persona (Rol Guest) 3

MWas opciones @

—EEmEEn

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

asSac :.
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* Calendarios de Ayuntamiento de Lalin v
@ Ayuntamiento de Lalin -
elempla -

5.1.3 Eliminar calendario

Tras acceder a la administracion de calendarios, si pulsamos sobre el boton de acciones
del calendario veremos el botén de “Eliminar” que tras pedirnos confirmacién borrara el
calendario y sus eventos asociados.

~ Calendarios de Ayvuntamiento de Lalin hd

Ejemplo

_ + Afadir Evento
= Otros calendarios

& Configuracion del ca. ..

Afadir otros calendarios

& FPermisos

o RES
EEEEEEEN
H EEER
H HEN

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

aSacC :
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~ Calendarios de Ayuntamiento de Lalin hd

Ejemplo

~ Otros calendarios S e R -

@ Configuracion del ca...

Afiadir otros calendarios

& Fermisos

y Eliminar

2 RSS

EEEEEEEE
| O
H EEE

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

Fecha y hora de inicio y fin: Duracién del evento.

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

Repetir: check que nos permite repetir el evento de forma diaria, semanal, anual...
hasta una fecha determinada.

Descripcién: Informacion detallada del evento.

Imagenes: Imagenes asociadas al evento.

Documentos: Documentos asociados al evento

Calendario: seleccion 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.

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.

aSacC
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Tirula

Inicia

’18/05/2020 1500

Final

18/05/2020 16:00

Todo el dia

Repetir

Descripsién

B I US| E = = R @ [ 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 botén “Editar” que nos
abrira el formulario de ediciéon, una vez modificados los datos pulsaremos sobre
“Publicar”.

Galendar

El calendario fue borrado con exito

Evento de Ejemplo

Calendario Eventos Recursos
Asistir? 57— Quizd — No

Cusndo: mié, 24 febrero, 13,00 - 14:00

® FEBRERO 2021 ®

Calendario: ‘Ayuntam\emu de Lalin ~
g 2 3 4 5 & 7 lun 22 Usuarios:  — wie 26
s 5 0 1 1o 13 s Recursos;  Avuntamiento de Lalin
15 8 17 12 19 20 21 3 Guardar  FEditar @) talles W7 Eliminar
22 23 25 26 27 28 T3UU="T1400
Evento de Ejemplo
+ Mis calendarios hd 1
- Calendarios de Ayuntamiento de Lalin h
@ Ayuntamiento de Lalin -

asSacC
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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 confirmacion borrara el evento.

Calendar

El calendario fue borrado con éxito

Evento de Ejemplo
Calendario Eventos Recursos

Asistir? Si— Quiza — No

Cuando: rmié, 24 febrero, 13:00 - 14:00

Dia  Semana M
® FEBRERQ 2021 ®
Calendario: | Ayuntamiento de Lalin v
| sl alalslsell; un 22 Usuarios: -
s s Lol ouloazlala Recursos:  Avuntamiento de Lalin

18 16 17 18 19 20 21

SGuardar @ Editar @ etallss I Eliminar

22 23 25 26 27 28 TEU0= 400
Evento de Ejemplo
» Mis calendarios ad 1
~ Calendarios de Ayuntamiento de Lalin -
® Ayuntamiento de Lalin -

NOTA:
Esta accion no se puede deshacer.

aSacC :
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6 DOCUMENTOS Y MULTIMEDIA

En este apartado afiadiremos toda la informacién relativa a documento, (pdf, Word,
imagenes...). Dicha informacidn la clasificaremos en carpetas siguiendo mas 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.

Portal Web

Filtrar y ordenar v

Inicic / Portal Web

B Recursos Web i B 1 Ayuntamiento i B 2 Ciudad H B 3. Gobiemo ablerto

B3 4. Servicios : B 5. Conssjerias : By Moticias H BY Lo mas visitado

Documentos y muktim edia

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

MNombre *

Este campa es obligatario.

Descripcion

Permisos

Guardar Cancelar

aSacC
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Una vez navegamos hasta la carpeta deseada en la que queremos incluir los documentos,
hacemos click en el botdn “+” 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.

td

cJ D preinscripcion_escuela_musica.pdf

tl D preinscripcion_talleres. pdf
Cualquier persona (Rol Guest)

(-]

cJ D sala_angeles_santos. pdf

G 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 opcidn nos permitird 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
parte derecha y pulsamos sobre “Enviar a la papelera”.

Enrigue Fresno, modificado hace 1 mes,
Resumen Subvenciones 2015
Aprobado

Docurnento basico

Enrigue Fresno, modificado hace 1 mes,
Subvenciones deportivas 2015
Aprobado

Documento basico

NOTA:

sobre su boton ° situado en la

Descargar (69KE) [3 E

Eclitar
Mowver
Bloquear

Permisos

I Mower a la Papelera de reciclaje I

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.

Ialin.gal L] Etiquetas =]

Panel de control Filtrar y ordenar = 1 Buscar p Q ®|

actividades

bolsas y ayudas 4

deportes
fillas adoptivos 6
fillos ilustres

formacion

informacian de interes a
instalaciones

perfil de cantratante 3
portada 0

premios y concursos.

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

Nombre *

etiqueta ejemp|o|

Guardar Cancelar

Sac -
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NOTA:

También se puede afiadir etiquetas en la creacion o edicién de un contenido web, en el
apartado de “metadatos > etiquetas” podemos seleccionar la etiqueta que necesitemos,
y si no existe se crea automaticamente.

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

Nombre Usos

administracidn 2
Editar

ciudadano 2 Fusién

Elirninar

Accediendo al botén © —>"Eliminar” de la etiqueta podemos eliminar la etiqueta
definitivamente.

Nombre Usos

administracién 2
Editar

ciudadano z Fusien

Elirninar

NOTA:

Esta accidén no se puede deshacer.

aSacC .
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8 CATEGORIAS

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

Categorias

§ ldingal L

Vocabularios
Panel de control

@ Aunamiento delalin @ v Vocabulanos
Nombre Descripcidn Fecha de creacion  Nimero de categorias  Tipo de contenido
; Todos los tipos de
Topic Hace 1 afio P
contenido

e

Noticias Hace 1 afio
ey
Catagorias onceial*. Grupo
Partido politico Hace 1 afio 4 A
politic
Etigueta
Todas los tipos de
Publicaciones Hace 1 afio 4 "
contenido
Articula de
OGrganos de gabiema Hace 1 afio 5
contenido web
Tedes los tipes de
Afio Hace 12 mese ¥
contenido
20 entradas = Mastando el interwalo 1 - 6 de & resultados <1

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

DETALLES v
MNombre *
ejernplol Pt
Descripcion
Descripcion eix
#

Permitir Miltiples Categorias
st @

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 Q B E

Jocabularios

Nombre Descripcion Fechade creacion  Namero de categorias ~ Tipo de contenido
Agend. Hace 10 di. 4
genda ace jas Editar E

Afiadir categoria

Afios Hace 10 dias E
Permisos
Eliminar

Asociaciones Hace 10 dias

Pulsando sobre el botén “ >”Eliminar” del vocabulario podemos eliminar el
vocabulario.

Filtrar y ordenar ¥ l Buscar por Q H H

Jfocabularios

Nombre Descripcion Fecha de creacion ~ Nimero de categorias  Tipo de contenido
Agend. Hace 10 di £
genda ace 10 dias Editar E
Afiadir categoria
Afios Hace 10 dias 3
Permisos
Elirninar
Asociaciones Hace 10 dias
NOTA:

Esto borrard automéaticamente todas las categorias asociadas al vocabulario eliminado.

aSac
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8.4.1 Aiadir categoria (opcion 1)

Pulsando sobre el botén ° ->"Anadir Categoria” del vocabulario podemos afnadir
categorias al vocabulario.

Filtrar y ordenar l Buscar por “ =] E

vocabularios

Nombre Descripcidn Fecha de creacion ~ Miamero de categorias ~ Tipo de contenido
Agenda Hace 10 dias 4
9 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 mostrard una ventana con el listado de categorias de ese vocabulario,
si una vez visualizamos el listado, pulsamos sobre el boton “+” situado en la parte
superior derecha, podremos afiadir una nueva categoria al vocabulario.

Filtrar y ordenar ¥ l Buscar por Q 2]

Wocahularios / Agenda

Categoria Descripcién Subcategorias Fecha de creacién
AG_Institucional [l 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

asSac .
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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.

Wocabularios / Agenda

Categoria Descripcion Subc ategorias Fecha de creacion

AG_Institucional

Editar
Afadir subcategoria
Alkatea J
M ower
Comisiones Informativas Permisos
Eliminar

Junta de Gobierne Local

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

Categoria Descripcidn Subcategorias Fecha de creacion

AG_Institucional

Editar
Alkatea Afiadir subcategoria
Mover
Comisiones Informativas P——
Eliminar

Junta de Gobierno Local

asSac .

comunicaciones



| AYUNTAMIENTO DE LALIN ~% 3“

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 segin sea necesario

-
-
-

pulsando sobre el icono del contenido deseado.

asSac .
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1 0 FORMULARIOS

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

Formularios

© v

Ayuntamiento de ...

Formularios

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, descripciéon y transiciones (si fuese necesario)

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

asSac .

comunicaciones



| AYUNTAMIENTO DE LALIN ~% t_;“

Nuevo formularic

Afiadir ¢

Elementos Conjuntos de ele
ELEMENTOS BASICOS v
Idioma por defecto: PATGEON  + Adadir traduccion = Panato
5
BE  afiaca un titulo o tecta ae cusrpo en ol rormulria

Campa de texto
rea de texta de una linea o mu

Seleccd
eleccio

Pagina sin nombre (1 de 1)

Seleccion multiple
eleccione varias opdianes can

Cuadricula

Publicar formulario Guardar formulario Previsualizar formulario ELEMENTOS PERSONALIZADOS ~

. Numérico
¥ Acepta solo namero

g, Cargw
Permite erwiar archivas mediante Documentos y Multimedia

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

Afiada una breve descripcidn para esta pagina

campo Otro

10.1.1 Crear nueva seccion de formulario (transicidn)

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 agrupacidn, para ello pulsaremos los tres puntos situados en la parte superior
del mismo y pulsaremos “nueva seccion”, dentro de la misma podremos generar nuevos
campos del mismo modo que en la transicion inicial

SAac s
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Pagina sin nombre (1 de 1)

Afiada una breve descripoidon para esta pagina,

c@mpe Otro

ejemplo

Publicar forrmulario Guardar formulario Previsualizar formulario

Una vez finalizada la creacién de nuestro formulario pulsaremos el boton “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 botén 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
Expiortar
Permisos

Eliminar

A continuacién, pasamos a detallar cada una de ellas.

10.2.1 Copiar URL

Esta opcidn te muestra un enlace donde poder pre visualizar el formulario.

Sac -
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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

Usuaria

prueba aprabada Hace 17 segundos Ejemplo

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

Otro Estado Fecha de modificacidn  Autor

Apmabats 3
prueba p Hao “er

Eliminar

10.2.2.1 Ver registro

Al pulsar esta opcidn nos muestra un formulario con la informacion completa de dicho
registro.

campo Otra

10.2.2.2 Eliminar registro

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

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

Sac -
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10.2.3 Editar

Al seleccionar esta opcion sobre las acciones del formulario, abrird una ventana
exactamente igual a la de creacidn 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.
Ejiemplo
Pagina sin nombre (1 de 1)
Afiada una breve descripcidn para esta pagina,

campa Ctro

ejemplo

Anular la publicacion 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 opcion “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
& Advertencia Este archivo C5% contiene entradas proporcionadas por
usuarios, Abrir un archivo CSV en un programa de hoja de calculo puede ser
peligroso.

Extensian de archivo

CSV :
%LS
ML

L d

aSacC -
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10.2.6 Permisos

Tras pulsar esta accion 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 opcién nos saldra un mensaje de confirmacién, que tras aceptar
eliminara el registro indicado.

sEsta 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 botdn “+” y escribimos “formulario”. Una vez lo visualizamos lo
arrastramos a la posicion deseada.

Aiadi

Widgets

»

(8

Concello de LALIN AYUNTAMIENTO IUDAD formu

=

Colaboracién

5 Formulark

Afadiendo widgets

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

asSacC ..
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Seleccione un formulario existente o afada un formulario para ser mostrade =n esta aplicacion.

# Seleccionar formulario

Configuracidn Compartir  Ambito

Por favor, seleccione un formulario de la lista de abajo.
Palabras clave

Hombre Descripridn

Ejemplo

Configuracion del
aspecte e interaccién

Exportacion/lmportarion

Fecha de modificacidn

Hare 14 minutos

Tras guardar los cambios el formulario ya se mostrara en la pagina correctamente.

asSacC s
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1 1 CONSULTAS

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

Consultas

alin.gal
" g

Panel de control

Ayuntamiento de Lalin =~ @

sado  Tipo Pigina visualizacidn HNombre

Prueba e

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 consulta y
otra para responder a la persona en cuestion que haya realizado la consulta. (1, 2)

No [F~zi] Neo m

{1) 2

Consulta  Respliesta

DATOS PERSONALES

Nombre

Pruebas

Apellidos
Asac

DNI

Teléfono

Teléfono mdévil

Correo

ejemplo@email.com

aSac -
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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 visualizacion” (2) nos llevara
directamente a la pagina donde esta el formulario a través del cual si hizo la consulta.

Estado Tipo Pdgina visualizacién Nombre Asunto Fecha recepcién Fecha respuesta

Feria del queso
2020

O = Consulta Contacto [2 Juan carlos 20-08-0001 03:59

Cambio de
ta b
a = Consulta Contacto [ JOSE ANTONIO CuEnta DAncara  50.08-0001 03:57
para recibos

Basura |BI Nicho

Consulta sobre

a = Consulta Contacto [? fmm 2C\audio ’-—p 19-08-0001 08:58

familiares
] = Co$lta Contacto [ Luis Actas de 1874 19-08-0001 04:00

Selicitud pin
escudo heraldico

O (=] Collta Contacto [ Francisco 19-08-0001 03:57

| maltrat:
O (=] Consulta Contacto [ Roberto nes rlna e 19-08-0001 01:59
animal

Peticion
supresién del uso
O (=] Consulta Contacto [ Lola de aninales en la 19-08-0001 01:59
fiesta de "La
Machorrita"

11.1.2 Responder Consulta

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

asSac s
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Consulta :: Consulta sobre familiares

cion: 19-08-0001

10418 5] Lleldo:No 4

Consulta Respuesta
RESPUESTA

Respuesta

admin-attached1-response

Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccicnado

admin-attached2-response

Seleccionar archive | Ningtn archivo seleccionado

admin-attached3-response

Seleccionar archive | Ningln archivo seleccionado

Responder

asSac -
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