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2 Qué es Plone?

Plone se un sistema de gestion de contenidos (CMS) que se puede utilizar para construir un sitio web.

Un lugar Plone contiene varios tipos de contenido, incluyendo texto, fotos e imagenes. Estos pueden existir en muchas

formas: documentos, noticias, acontecimientos, videos, archivos de audio, etc.

Texto (Paginas Weh)

Content Management System

Crear carpetas en un sitio web Plone para mantener el contenido y crear una estructura de navegacion:

Carpeta

Text (Planes Weh)
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2.1. Conceptos bdsicos

Iniciar o abrir el Gestor de contenidos

El Gestor de contenidos se inicia de la siguiente manera:

Abrir el navegador web (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, etc.)

A la barra de direcciones se escribe la direccion URL (por ejemplo: http://www.nomdomini.extensio/login)

Inmediatamente se abre una nueva ventana donde se pide el nombre de usuario y contrasefia que ha proporcionado el
proveedor.

Nombre de Usuario

Contrasena

:Ha olvidado su contrasena?
Si ha olvidado su contrasena,

podemaos enviarle una nueva.

Una vez introducido el nombre de usuario y la contrasefia se clica sobre el boton de Aceptar o Identificar.

Automaticamente se abrird la web, con las opciones de administracion.

El entorno de administracion es idéntico al del sitio web. La Unica diferencia es la aparicién de las fichas que
se pueden administrar.

Cerrar el Gestor de contenidos.
El Gestor de contenidos se cierra de la siguiente forma:

A la barra de direcciones se escribe la direccion URL http://www.nomdomini.extensio/logout

El en torno a Trabajo de la administracién

Una vez validado con nombre de usuario y clave de acceso se accede a la administracidon. El en torno a administracién
no cambia, es decir, se idéntico a la propia web.

Dependiendo de los permisos del usuario, este podra gestionar unas areas o contenidos del sitio web u otros.

Los usuarios, al acceder, reconoceran que se encuentran en una zona editable, es decir, que tienen permisos para
modificar gracias al menu de gestidn y administracion. Este ocupa la posicidn izquierda de la web y permite visualizar el
contenido o modificar el existente, afiadir nuevo contenido a la carpeta, modificar el estado, etc.
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Menu de administracion de PLONE 5

Contenidos

Visualizar

Agregar
nuevo.

Mostrar

Administrar
portets

hace un
mes

Compartir

Acceder al contenido existente del sitio web
Para acceder al contenido del sitio web se utiliza el menu de navegacién la propia web.
A través del menu se puede acceder a las diferentes secciones de la pagina.

Es posible que no todos los elementos o paginas que se han creado se muestren al menu por lo que el acceso a estos
elementos se realiza desde la navegacion de carpetas.

La navegacion por carpetas permite acceder a todo el contenido del sitio web independientemente de si esta publicado
0 Nno, o si se muestra o no en el menu. Esta navegacion a través de las carpetas se puede realizar gracias a la estructura
de la pagina web, que hay que tener presente en todo momento.

Para acceder al contenido de una carpeta se hace a través de la pestafia CONTENIDOS.

En esta pestafia se puede visualizar todo el contenido de la carpeta, tanto elementos como subcarpetas. Ademds
también muestra los contenidos publicos como los contenidos privados.
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AYUNTAMIENTO DE SALOU

= B 1k Reorganizar | ® Subir | %% 5 W ’ b W» & G Filtro Q consultar
& ﬁ Ayuntamiento de Salou

Title Ultima modificacién Fecha de publicacién Estado de revisién Acciones
*@ Inicio @ h iia hace un mes published &

a Ayuntamient @ ha nmn | foy.

m Nue judad @ ; Inm b Fo

@ Se @ hace1 3 3 nn | foge

@ Turismo @ hace1 3 3Ce un | O

& Guia ¢ ha ) 3 3 | o~

@ Home page (& 5 dias nace un mes published &~

& Agends ¢ e 5 : -

i Noticia ¢ ha i ace published o

edia G ha s foa.
B Aviso legal i eunnmn iblishe &

Recordar: la administracion de la web se realiza desde el mismo sitio web, por lo tanto el en torno a trabajo serd muy
similar al de la web publicada.

Recordar: La pestaiia contenidos se muestra Unicamente cuando se accede en un apartado del sitio web que es del
tipo carpeta. En esta se puede visualizar todos los elementos que contienen tanto los publicados como los no
publicados.

Estado del contenido del sitio web
El estado del contenido del sitio web se refiere a si los elementos se muestran o no al sitio web.

Este estado son los que permiten, al gestor de contenido, definir qué contenidos seran visibles por los visitantes del
sitio web.

Los tipos de estado de un elemento pueden ser:

e Publico = Estos elementos son visibles al sitio web

e Privado = Estos elementos no son visibles al sitio web, solo son visibles por los
administradores del contenido del sitio web.
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2.2. Tipos de contenidos

éQué son?

Los tipos de contenido son los diferentes elementos que puede utilizar para crear o ampliar el sitio web. Los tipos de
contenido estan predefinidos, es decir, siempre constaran de las mismas caracteristicas.

Tipos de contenidos existentes

El Gestor de contenidos té definidos por defecto unos tipos de contenido estandar que se pueden utilizar para ampliar
el sitio web. Estos son:

] Carpeta
= Permite crear nuevas carpetas a la estructura del sitio web. Estas

pueden contener subcarpetes y otros elementos como paginas, noticias, acontecimientos, baners,

etc.
@ Enlace
= Permite crear enlaces, o links, en pdginas internas del propio sitio

web, o externas otros sitios web.

B Evento
= Permite afiadir contenido al sitio web al cual se le define una fecha

de inicio y una fecha de fin. Estos pueden situarse sobre un calendario.

¥ Archivo

= Permite cargar documentos al sitio web y hacerlos asi accesibles a
los usuarios. Automaticamente afiade el tipo de documento que es y el peso que ocupa.

Imagen
. = Permite cargar imagenes al sitio web y hacerlas asi accesibles a los

usuarios.

“&“ MNoticia

= Permite crear contenido con un formato definido, que es: titulo,
subtitulo, cuerpo de la noticia, autor, lugar,... Las noticias siempre tienen el mismo formato y
constan de los mismos campos

] Pagina
° = Permite afiadir contenido al sitio web de forma libre. Se trata de

un espacio en blanco donde se puede organizar el texto de informacidn, las imagenes, los enlaces,
etc.

Si existe algun tipo de contenido mas, este se habra definido especificamente por el sitio web en cuestidon para cubrir
alguna necesidad.
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3 Gestion de contenidos

El Gestor de contenidos permite ampliar el contenido del sitio web creando nuevo contenido o modificando el actual.

El usuario de forma rapida y sencilla es capaz de gestionar la informacidn que se muestra al sitio web y decidir qué
contenido o qué secciones quiere mostrar y cuando. El usuario se quién modifica y actualiza la informacién se la
necesidad de depender de terceras personas.

Como que la aplicacion de Gestidn es totalmente a través de Internet el usuario no tiene la necesidad de instalar ningtn
software adicional, por lo que puede acceder y actualizar el web tanto desde la oficina como desde casa.

3.1. Creacion de contenido

El lugar organiza la informacién como un sistema de carpetas y ficheros.

La web, parte de una carpeta raiz o carpeta madre donde se crea el contenido. Cada seccidn principal del sitio web es
una subcarpeta que se crea a la raiz. Dentro de cada seccidn o subcarpeta se crean las paginas o elementos que tiene
que contener.

Nota: aunque las secciones sean simplemente una pdagina de informacion es recomienda crear una carpeta con el
nombre de la seccidn y dentro de la nueva carpeta una pdgina con la informacidn

Para crear nuevo contenido se utiliza el botén Afiade un nuevo... que se encuentra a la barra de herramientas, o barra

de acciones de la administracion.

©)

-
Wl Contenidos

* de Sal

ég Ajunta

/ Editar

Visualizar

Traduccione,
s

Agregar Agregar nuevo
nuevo...

R Archivo

Estado:
Publicado " ) Aviso

# Banner
’

Acciones »
L] Carpeta

w Mostrar  » & Coleccion

=1 DirectorioMapa

Administrar |
portiets @ Enlace

B8 Evento

@ hace 2 dias

8 Formulario
1‘ Compartir @ Imagen

@ Minisite

&' Noticia

B Pagina

Restricciones...
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3.1.1. Crear contenido del tipo Carpeta

Para crear nuevo contenido se siguen los pasos siguientes:

Se accede a la seccidn o carpeta donde se desea afiadir el nuevo contenido se pitja el botdn Afade un nuevo...

de la barra de acciones.

Se abre un desplegable del cual se selecciona el tipo de elemento Carpeta

o= Agregar Agregar nuevo. ..

nuevo...

? Archivo

Estado: 2
Publicado < Aviso

- Banner
Acciones

e Carpeta
Mostrar & Coleccion

a DirectorioMapa

Administrar

portlets %

¢ Enlace
B Evento

hace 2 dias
8 rormulario

Aviso: cuando se selecciona la opcidn Afadir un nuevo elemento, al desplegable solo se mostraran los tipos de
contenido permisos para crear en aquella ubicacidn. Por ejemplo: en una carpeta de seccién de noticias Unicamente se
puede afiadir un nuevo contenido del tipo noticia.

Inmediatamente se abre la Pestafia Edicion, desde donde se rellenan los datos que solicita el formulario de creacidn.
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ANADIR CARPETA

Titulo e

Descripcion Usado en listados de elementos y resultados de busquedas.

I ” Cancelar |

e Titulo = Nombre de la carpeta

e Descripcion = Descripcion del contenido de la carpeta

Nota: el campo descripcién también se muestra como texto alternativo del elemento

3.1.2. Crear contenido del tipo Pagina

Para crear nuevo contenido tipo pagina hay que seguir los pasos siguientes:

Se accede a la seccién o carpeta donde se desea anadir el nuevo contenido se clica el botén Anade un nuevo...

o= Agregar

nueva. .

de la barra de acciones.

Se abre un desplegable del cual se selecciona el tipo de elemento Pagina
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Agregar Agregar nuevo. ..
nuevo...

R Archivo

Estado:
Publicado ¥ Aviso

Banner
Acciones

Carpeta
Mostrar Coleccion

DirectorioMapa

Administrar >
portlets Enlace

Evento
hace 2 dias

Formulario

o)
Compartir Imagen

® Minisite
A Noticia
i) Pagina

Restricciones...

Aviso: cuando se selecciona la opcién Afadir un nuevo elemento, al desplegable solo se mostrardn los tipos de
contenido permisos para crear en aquella ubicacidn. Por ejemplo: en una carpeta de seccién de noticias Unicamente se
puede anadir un nuevo contenido del tipo noticia.

Inmediatamente se abre una nueva llanura desde donde se rellenan los datos que solicita el formulario de creacion.
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ANADIR PAGINA

Titulo &
Descripcién Usodo en listodos de elemento esnifodios de busguedas
A
Comentario acerca del cambio Introduzeo un comentorio gue describo los combios realizod
Texto
Imsgrtar = Formato = Editar=  Tabla =  Hemamientas - \er-
B =2 2B 2 F M

o

| || Cancelar

e Titulo = Nombre de la pagina

e Descripcion = Descripcion del contenido de la pagina

Nota: el campo descripcion también se muestra como texto alternativo del elemento.
Texto = Contenido, o informacidn, de la pagina. Se puede dar formato al texto, afiadir imagenes,

[ ]
enlazar documento, etc. Con la ayuda del Editor HTML.
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e Comentario sobre el cambio = Permite afadir un comentarios sobre las modificaciones que se
han hecho en aquella pagina (no visible desde fuera de la administracién)

Una vez rellenadas los datos se clica el boton Guardar, de la parte inferior del formulario.

3.1.2.1. Pestaias de configuracién
Las pestafias de configuracion aparecen en todos el tipo de contenido existente
Aparece la zona superior del formulario de creacidn de pagina
=terminado Configuracicn

35 Propietario

= ado L EUracior ~dlEECTZaCIOl

La pestafia Por defecto / Default es la Unica que hay que rellenar obligatoriamente y corresponde al formulario

estdndar de pagina.

La pestafia se la Unica que hay que rellenar obligatoriamente y corresponde al formulario estandar de pagina la

pestafia Categorizacion

(]

eterminado Configuracicn Categorizacian

51}

L1

Fropietario

Etiquetas Las etiquetas suelen utilizarse para la organizacion a medida del contenido.

Idioma

Espafiol x | v

Contenido relacionado

<& Buscar: # / es

Cancelar

Permite categorizar la pagina a través de etiquetas, cambiar el idioma del elemento o afiadir elementos vinculados

Nota: los elementos pueden relacionarse con una o varias etiquetas.
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La pestaia Fechas

Predeterminado Configuracion Categorizacidn Fechas Propietario

Fecha de Publicacién Lo fecha en la que el documento serd publicado. Si no selecciona ninguna
fecha, el documento serd publicado inmediatamente.

Introduzca fecha... Introduzca hora... n

Fecha de Terminacion La fecha en la que expira el documento. Esto hard automdticamente el
documento invisible a otros a una fecha dada. Si no elije ninguna fecha, nunca expirard.

Introduzca fecha... Introduzca hora... u

Permite dar una fecha de publicacién y de des-publicacién automaticas a la pagina. Si no rellenamos esta pestafia, la
pagina se publicard de manera manual.

Pestafia Propietario / Ownership

Predeterminado CC'H:'E"LII'BCiD'I" Ca‘.egc*iza:c’-n Fechas Propietario

Creadores Personas responsables de la creacion del contenido de este elemento. Por favor,
introduzca una lista de nombres de usuario, uno por linea. El autor principal deberia ser el primero.

» admin

Colaboradores [os nombres de las personas que han contribuido a este elemento. Cada colaborador
deberia estar en una linea independiente.

Derechos de Autor Declaracién de copyright o informacidn de otros derechos sobre este elemento.

Guardar || Cancelar

Creadores = Responsables de la creacion, gestion y mantenimiento de los datos del elemento.
Colaboradores = Permite afiadir la lista de usuarios que han colaborado con la creacién o modificacién del elemento.

Derechos de autor = Permite afadir informacion sobre los derechos de autor de la informacién o contenido publicado.
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Pestafia Configuracién

Predeterminado Caonfiguracion

ategorizacion Fechas Propietario

Excluir de la navegacidn

Si estd marcado, este elemento no aparecerd en el arbol de navegacion

Mombre corto Este nombre se mostrard en la URL.

Tahla de contenidos

Si esta seleccionado, mostrard una tabla de contenidos en la parte superior de la pdgina.

Permitir comentarios Permitir comentarios para este tipo de contenido

Sin valor v

Cancelar

Permitir comentarios = Permite indicar si los usuarios registrados podran opinar y afadir comentarios sobre el
elemento en cuestion.

Excluye de la navegacion = Permite sacar un elemento de un menu.
Nombre corto = Permite especificar el nombre que se utilizara a la URL para acceder al elemento.

Tabla de contenidos = Muestra una vista en formato de tabla.
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3.1.3. Crear contenido del tipo Noticia

Para crear nuevo contenido tipo noticia hay que seguir los pasos siguientes:

Se accede a la seccidn o carpeta donde se desea anadir el nuevo contenido se pitja el botén Afade un nuevo...

de la barra de acciones.

Se abre un desplegable del cual se selecciona el tipo de elemento Noticia

Agregar Agregar nuevo. ..
nuevo. .

® Archivo

Estado: I
Publicado < Aviso

Banner
Acciones

Carpeta

Mostrar Coleccion

DirectorioMapa

Administrar

portlets 2

Enlace

Evento
hace 2 dias

PG A P F ¥

Formulario

3

Compartir Imagen

Minisite
Noticia
Pagina

Restricciones. ..

Aviso: cuando se selecciona la opcién Afadir un nuevo elemento, al desplegable solo se mostraran los tipos de
contenido permisos para crear en aquella ubicacidn. Por ejemplo: en una carpeta de seccién de noticias Unicamente se
puede afiadir un nuevo contenido del tipo noticia.

Inmediatamente se abre una nueva llanura desde donde se rellenan los datos que solicita el formulario de creacidn.
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ANADIR NOTICIA

Titulo @

Descripcién Usodo en listados de elementos y resultodos de busguedas.

Texto

Insertar + Formato ~ Editar » Tabla~ Hemamientas »  \er -

“ * Fomates~- ([ B J | E E =2 B =, . 8% B 2 F N

Palabras: 0,
aric gue describa los caombios realizados.

Comentario acerca del cambio Introduzco un comentario g

Imagen Principal
[ Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Leyenda de Imagen Principal

| ” Cancelar

e Titulo ® Nombre de la noticia

e Resumen / Descripcién = Descripcion del contenido de la noticia

Nota: el campo descripcidon también se muestra como texto alternativo del elemento
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e Texto / Cuerpo de la noticia = Se afiade el contenido, o la informacion, de la noticia. Se puede
dar formato al texto, afiadir imagenes, enlazar documento, etc., con la ayuda del Editor HTML (Ver
anexo |)

¢ Imagen de la noticia / Lead Image = Se selecciona una imagen relacionada con la noticia

e Pie de la imagen / Lead Image Caption = Se utiliza para afiadir una breve descripcién de la
imagen, que se afadird al pie de esta

Una vez rellenadas los datos se clica el boton Guardar, de la parte inferior del formulario.

3.1.4. Crear contenido del tipo Evento

Se accede a la seccidn o carpeta donde se desea afiadir el nuevo contenido se pitja el botén Afade un nuevo...

de la barra de acciones.

Se abre un desplegable del cual se selecciona el tipo de elemento Evento

Agregar Agregar nuevo. ..
nuevo...

? Archivo

Estado:
Publicado ' - % Aviso

Banner
Acciones )

Carpeta

DirectorioMapa

Administrar

portlets 2

Enlace

Evento
hace 2 dias

PG A P F ¥

Formulario

b

Compartir Imagen

©)

Minisite

BE

Noticia

Pagina

Restricciones. ..
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Aviso: cuando se selecciona la opcidn Anadir un nuevo elemento, al desplegable solo se mostrardn los tipos de
contenido permisos para crear en aquella ubicacidn. Por ejemplo: en una carpeta de seccidn de noticias Unicamente se
puede afadir un nuevo contenido del tipo noticia.

Inmediatamente se abre una nueva llanura desde donde se rellenan los datos que solicita el formulario de creacidn.

Ayuntamiento

ANADIR EVENTO

Titulo ®

Descripcién Usado en listados de elementos y resultados de busquedas.

Marcadores

A.l. Administraciones Inmaobiliarias

AAVV Astra Tours
AAVV Costa Dorada Tours
AAVV Delfin Tour
AAVV Euromed Travel
Fax
Precio

Horario

Organizado por

Mostrar coordenadas

N Camping R
La Siesta
E B  rer dél NOrS Carrey o,
- y o

=S

€ Monument al Pescador

Datos de mapas €2017 Google. Inst. Geogr. Nacional 200 M | Téminosdeuso  Informar de un error de Maps
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Lugar del Evento Ubicacion del evento

Nombre de contacto Persona de contacto responsable de este evento
Email de contacto Direccion de correo de contacto de este evento
Teléfono de contacto Numero de teléfono de contacto de este evento

URL del Evento Direccion web con mds informacion sobre el evento. Agregue http:// para los enlaces
externos.

Comentario acerca del cambio /ntroduzca un comentario que describa los cambios realizados.

Texto

Insertar +  Formato ~ Editar~ Tablav Hemamientas~ Ver~

4 A |Fomatesy | B 7 E E I B &S~-E-3 3 R & &

p Palabras: 0

Inicio del Evento ® Fecha y hora en la que empieza el evento

28 de junio de 2017 11:00 a u

Fin del Evento @ Fecha y hora a la que finaliza el evento

28 de junio de 2017 12:00 n n

Evento de dia completo
El evento dura todo el dia

Finalizacion abierta

Este evento es abierto

Periodicidad del Evento Introduzca las reglas de periodicidad, una por linea.

Agregar reglas | No se repite
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Imagen Principal

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Leyenda de Imagen Principal

Asistentes Lista de asistentes

[ fe

ncelar

w

e Titulo ® Nombre del evento

e Descripcion = Descripcion del contenido del evento

Nota: el campo descripcidon también se muestra como texto alternativo del elemento

e Marcadores = Nos permite seleccionar, entre los que se han afadido anteriormente, los
marcadores relacionados

e Fax = Permite anadir el Fax como contacto.

e Precio = Nos permite especificar el coste de la entrada del acontecimiento
e Horario = Nos permite especificar el horario del acontecimiento

e Organiza = Camp para especificar el organizador del acontecimiento

e Geolocalizacién = Podemos buscar una direccion o mover la flecha entre el mapa para marcar la

ubicacion del acontecimiento

o Mostrar las coordenadas = Checkbox que nos mostrara las coordenadas del
punto en el mapa.

e Lugar del Evento= Lugar fisico o ubicacion donde se realiza el acontecimiento
o Nombre de contacto = Persona de contacto responsable de este evento

e Email de contacto = Direccién de correo de contacto de este evento

o Teléfono de contacto = Numero de teléfono de contacto de este evento

e URL del Evento = Direccion web con mas informacién sobre el evento. Agregue http:// para los
enlaces externos.

o Comentario acerca del cambio = Introduzca un comentario que describa los cambios realizados.
(no visible des de fuera de la administracion)

e Cuerpo del evento / Texto = Contenido, o la informacién del acontecimiento. Se puede dar
formato al texto, afiadir imagenes, enlazar documento, etc., con la ayuda del Editor HTML.

¢ Inicio del Evento = Se selecciona Fecha y hora en la que empieza el evento
o Fin del Evento = Se selecciona Fecha y hora a la que finaliza el evento

e Evento de dia completo= Permite marcar si el evento dura todo el dia
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o Finalizacién abierta = Permite marcar si el evento no tiene data de finalizacion

e Periodicidad del Evento = Permite especificar una regla para definir la periodicidad del evento
¢ Imagen Principal = Permite especificar/ seleccionar una imagen principal para el evento

e Leyenda de Imagen Principal = Permite especificar un titulo para la imagen principal

e Asistentes = Personas de relevancia que asistiran al acontecimiento como conferenciantes,
ponentes, personas publicas, etc.

Una vez rellenadas los datos se clica el boton Guardar, de la parte inferior del formulario.
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3.1.5. Crear contenido del tipo Enlace

Se accede a la seccién o carpeta donde se desea anadir el nuevo contenido se clica el boton Afiade un nuevo...

de la barra de acciones.

Se abre un desplegable del cual se selecciona el tipo de elemento Enlace

Agregar Agregar nuevo. ..
nuevo...

? Archivo

Estado:
Publicado ) Aviso

L2 Banner
Acciones

ol Carpeta

Y, DirectorioMapa

Administrar
portlets @ Enlace

B Evento
hace 2 dias

8 Formulario

o
Compartir Imagen

@ Minisite
A Noticia
i Pagina

Restricciones. ..

Aviso: cuando se selecciona la opcién Afadir un nuevo elemento, al desplegable solo se mostraran los tipos de
contenido permisos para crear en aquella ubicacién. Por ejemplo: en una carpeta de seccidn de noticias Unicamente se
puede anadir un nuevo contenido del tipo noticia.
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Inmediatamente se abre una nueva llanura desde donde se rellenan los datos que solicita el formulario de creacion.

ANADIR ENLACE

Titulo @

Descrip(ién Usado en listados de elementos y resultados de busquedas.

” Cancelar

e Titulo ® Nombre del enlace

e Descripcion = Descripcion del contenido de la pagina que se enlaza

Nota: el campo descripcion también se muestra como texto alternativo del elemento

e URL = URL o direccién web donde se quiere vincular el enlace

o Siesun enlace a una pagina web externa sera del tipo
http://www.nomdomini.com

o Comentario sobre el cambio = Permite afiadir un comentarios sobre las modificaciones
que se han hecho en aquel enlace (no visible desde fuera de la administracion)

Una vez rellenadas los datos se clica el boton Guardar, de la parte inferior del formulario.
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3.1.6. Crear contenido del tipo Archivo

Se accede a la seccién o carpeta donde se desea afiadir el nuevo contenido se clica el boton Afiade un nuevo...

de la barra de acciones.

Se abre un desplegable del cual se selecciona el tipo de elemento Archivo:

Agregar Agregar nuevo...
nuevo. ..

R Archivo

Estado: I
Publicado < Aviso

L3 Banner
Acciones

By Carpeta
Mostrar & Coleccion

9 DirectorioMapa

Administrar

portlets ’

¢ Enlace

B Evento
hace 2 dias

8 Formulario

L
Compartir Imagen

©) Minisite
A Noticia
] Pagina

Restricciones. ..

Aviso: cuando se selecciona la opcién Afadir un nuevo elemento, al desplegable solo se mostraran los tipos de
contenido permisos para crear en aquella ubicacidn. Por ejemplo: en una carpeta de seccién de noticias Unicamente se
puede afiadir un nuevo contenido del tipo noticia.

Inmediatamente se abre una nueva llanura desde donde se rellenan los datos que solicita el formulario de creacidn.

e Titulo = Nombre del fichero (Si este no se especifica, cogera el nombre del fichero)

e Descripcion = Descripcion del contenido de fichero

Nota: el camp descripcié també es mostra com a text alternatiu de I'element
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e Archivo = Se selecciona, con el botdn de examinar, el documento del PC o del servidor.
Una vez rellenadas los datos se clica el boton Guardar, de la parte inferior del formulario..

3.1.7. Crear contenido del tipo Imagen

Se accede a la seccidn o carpeta donde se desea anadir el nuevo contenido se clica el botén Anade un nuevo...

de la barra de acciones.

Se abre un desplegable del cual se selecciona el tipo de elemento Imagen

Agregar Agregar nuevo. ..
nuevo. ..

R Archivo

Estado:
Publicado ® Aviso

Banner
Acciones

Carpeta

Mostrar Coleccion

DirectorioMapa
Administrar

Evento
hace 2 dias

Formulario

L2
@
1~
1
potiets " . @ Enlace
8
&

Compartir Imagen
® Minisite
A Noticia
B Pigina

Restricciones...

Aviso: cuando se selecciona la opcién Afadir un nuevo elemento, al desplegable solo se mostraran los tipos de
contenido permisos para crear en aquella ubicacién. Por ejemplo: en una carpeta de seccidn de noticias Unicamente se
puede anadir un nuevo contenido del tipo noticia.

Inmediatamente se abre una nueva llanura desde donde se rellenan los datos que solicita el formulario de creacién.

e Titulo = Nombre del fichero (Si este no se especifica, cogera el nombre del fichero)
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e Descripcidon = Descripcion del contenido de la imagen

Nota: el campo descripcion también se muestra como texto alternativo del elemento

e Imagen = Se selecciona, con el botdn de examinar, la imagen del PC o del servidor.

Una vez rellenadas los datos se clica el boton Guardar, de la parte inferior del formulario.

3.2. Creacidn de contenido especifico
3.2.1. Crear contenido del tipo Aviso

Se accede a la seccidn o carpeta donde se desea afadir el nuevo contenido se clica el botén Afiade un nuevo...

de la barra de acciones.

Se abre un desplegable del cual se selecciona el tipo de elemento Aviso

Agregar Agregar nuevo. ..
nuevo. ..

R Archivo

Estado: I
Publicado < Aviso

3 Banner
Acciones )

o Carpeta
Mostrar & Coleccion

7 DirectorioMapa

Administrar

portlets 2

@ Enlace

B Evento
hace 2 dias

8 Formulario

o
Compartir Imagen

©) Minisite
A Noticia
] Pagina

Restricciones. ..
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Aviso: cuando se selecciona la opcién Afadir un nuevo elemento, al desplegable solo se mostraran los tipos de
contenido permisos para crear en aquella ubicacidn. Por ejemplo: en una carpeta de seccién de noticias Unicamente se
puede afadir un nuevo contenido del tipo noticia.

Inmediatamente se abre una nueva llanura desde donde se rellenan los datos que solicita el formulario de creacion.

e Titulo = Nombre del aviso

e Descripcion = Descripcion del contenido del aviso

e Texto = Texto que mostrara el aviso

e Enlace externo = Ruta URL a la que llevara el aviso a la hora de hacer clic

e Enlace interno = Ruta URL interna a la que llevara el aviso a la hora de hacer clic (tiene
prioridad sobre el enlace externo)

Una vez rellenadas los datos se clica el boton Guardar, de la parte inferior del formulario.

3.2.2. Crear contenido del tipo Banner

Se accede a la seccidn o carpeta donde se desea afadir el nuevo contenido se clica el botén Afiade un nuevo...

de la barra de acciones.

Se abre un desplegable del cual se selecciona el tipo de elemento Banner

Agregar Agregar nuevo...
nuevo...

R Archivo

Estado:
Publicado ' - % Aviso

% Banner
Acciones )
@ Carpeta

Mostrar & Coleccion

7 DirectorioMapa

Administrar

portlets 2

@ Enlace

B Evento
hace 2 dias
8 rormulario

fal
Compartir Imagen
® Minisite

A Noticia

i Pagina

Restricciones. ..
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Aviso: cuando se selecciona la opcién Afadir un nuevo elemento, al desplegable solo se mostraran los tipos de
contenido permisos para crear en aquella ubicacion. Por ejemplo: en una carpeta de seccion de noticias Unicamente se
puede afadir un nuevo contenido del tipo noticia.

Inmediatamente se abre una nueva llanura desde donde se rellenan los datos que solicita el formulario de creacion.
e Titulo = Titulo del banner
e Descripcion = Descripcion del contenido del banner.

e Texto del boton = Texto que mostrard el botd (si estd configurado) del banner. Ex: Mas
informacion

e Enlace externo = Ruta URL a la que llevara el aviso a la hora de hacer clic

e Enlace interno = Ruta URL interna a la que llevara el aviso a la hora de hacer clic (tiene
prioridad sobre el enlace externo)

e Lead imagen = Imagen principal del Slider
e Lead Imagen Caption = Pie de la imagen principal

Una vez rellenadas los datos se clica el botdn Guardar, de la parte inferior del formulario.
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3.2.3. Crear contenido del tipo Carpeta de formulario

Se accede a la seccidn o carpeta donde se desea afadir el nuevo contenido se clica el botén Afiade un nuevo...

de la barra de acciones.

Se abre un desplegable del cual se selecciona el tipo de elemento

Agregar Agregar nuevo ..
nuevo...

R Archivo
Estado:

Publicado ' - % Aviso
Banner
Acciones »
Carpeta
Mostrar Coleccion

DirectorioMapa

Administrar >
portlets Enlace

Evento
hace 2 dias

Formulario
Compartir =l Imagen
@ Minisite
A Noticia
i Pagina

Restricciones. ..

Aviso: cuando se selecciona la opcidn Anadir un nuevo elemento, al desplegable solo se mostraran los tipos de
contenido permisos para crear en aquella ubicacion. Por ejemplo: en una carpeta de seccidn de noticias Unicamente se
puede anadir un nuevo contenido del tipo noticia.

Inmediatamente se abre una nueva llanura desde donde se rellenan los datos que solicita el formulario de creacion.
e Titulo = Titulo del formulario
e Descripcion = Descripcion del contenido del banner.
e Etiqueta del botén Envia = Texto que mostrara el botén de envid del formulario

e Mostrar o no el botén Reinicia = Checkbox para definir si esta habilitado el boton de
reiniciar la informacién del formulario

e Nombre que saldra al botén que se utilizara para reiniciar = Texto que mostrara el botdn
de reinicio del formulario

e Adaptadores de acciones = Nos permite seleccionar los diferentes adaptadores,
anteriormente creados, si queremos que el formulario realice diferentes acciones
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e Pagina de agradecimientos = Podemos seleccionarlo para mostrar una pagina de
agradecimientos cuando el usuario realiza el envio.

e Prologo del formulario = Texto que se mostrara al inicio del formulario
e Epilogo del formulario = Texto que se mostrara al final del formulario.

Una vez rellenadas los datos se clica el boton Guardar, de la parte inferior del formulario.
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3.2.4. Crear contenido del tipo Coleccién

Se accede a la seccidn o carpeta donde se desea anadir el nuevo contenido se clica el botén Afade un nuevo...

de la barra de acciones.

Se abre un desplegable del cual se selecciona el tipo de elemento Carpeta de Coleccion

Agregar Agregar nuevo. ..
nuevo...

R Archivo

Estado:
Publicado ® Aviso

- Banner
Acciones

a Carpeta
Mostrar & Coleccion

v DirectorioMapa

Administrar
portlets @ Enlace

B Evento
hace 2 dias

8 rormulario

gl
Compartir Imagen

® Minisite
A Noticia
i Pagina

Restricciones...

Aviso: cuando se selecciona la opcién Afadir un nuevo elemento, al desplegable solo se mostrardn los tipos de
contenido permisos para crear en aquella ubicacidn. Por ejemplo: en una carpeta de seccién de noticias Unicamente se
puede afiadir un nuevo contenido del tipo noticia.

Inmediatamente se abre una nueva llanura desde donde se rellenan los datos que solicita el formulario de creacidn.
e Titulo = Titulo de la coleccién
e Descripcion = Descripcion del contenido de la coleccion.
e Texto = Texto que conté la informacion de la coleccidon

e Termes de cerca = Nos permitird definir los diferentes criterios por los cuales se filtraran
los elementos de la coleccidn (tipo de contenido, localizacion en la web, data, etc.)

e Sort on = Nos permitird definir la ordenacidn del listado de elementos
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Preview = Nos mostro el listado de elementos que cogera la coleccion con los criterios

que hayamos definido antes.
e Limite = Podemos especificar un limites de elementos que buscara la coleccién
e Item count = NUmero de elementos que se mostraran por pagina.

e Columnas de la tabla = Camps que se mostraran cuando la vista de mesa esté

seleccionada.

Una vez rellenadas los datos se clica el boton Guardar, de la parte inferior del formulario.

3.2.5. Crear contenido del tipo DirectorioMapa

Se accede a la seccidn o carpeta donde se desea afadir el nuevo contenido se clica el boton Afiade un nuevo...

de la barra de acciones.

Se abre un desplegable del cual se selecciona el tipo de elemento Carpeta de Coleccion

Agregar Agregar nuevo...
nuevo...

R Archivo

Estado:
Publicado * - %% Aviso

- Banner
Acciones )

o Carpeta
Mostrar & Coleccion

v DirectorioMapa

Administrar

portlets 2

@ Enlace
B Evento
hace 2 dias

8 rormulario

Fal
Compartir Imagen
® Minisite
A Noticia
i) Pagina

Restricciones...

El directorio mapa funciona como una carpeta.

Dentro se afiaden los diferentes equipamientos y estos se mostraran al mapa con la localizacién.
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3.2.5.1. Contenido CategoriaMapa
El tipo de contenido CategoriaMapa estd definido en el interior de las carpetas DirectorioMapa solamente y
sirve para definir las diferentes categorias.

e  Sub-Categoria Mapa = contenido solamente habilitado por las carpetas Categorias Mapa. Este ente servicios
para crear sub-categorias que colgaran de las principales.

e Marcador Mapa = contenido solamente habilitado por las carpetas Categorias Mapa. Nos servira para afiadir
al mapa los diferentes marcadores con la informacién de cada instalacién.

Se tienen que llenar los siguientes campos:

Titulo = Nombre de la instalacién

Descripcién = Breve descripcion de la instalacion

Teléfono = Teléfono de contacto

Fax = Numero fax de contacto

Direccion = Direccion de la instalacion

Web = Ruta URL de la web de la instalacion

Mas info = Ruta URL con ampliacidn de la informacién de la instalacién
Correo electrénico = Correo electronico de contacte

Horario = Horario de apertura de la instalacidon

Nombre de contacto = Nombre de la persona de contacto de la instalacion
Texto = Texto para ampliar informacidn sobre la instalacion

0 O 0 o 0O o 0O o o o o o

Ubicacién = Podemos hacer una busqueda de la direccion para posicionar automaticamente al mapa
el marcador

Muestra les coordenadas = Checkbox que habilita un campo de texto extra per cercar mediante las

@)

coordenadas

Ubicacién = Lugar donde esta ubicada la instalacion
Ciudad = Ciudad donde estd ubicada la instalacién
Codigo postal

Lead Imagen = Imagen principal de la instalacion

o O O O O

Lead Imagen Caption = Pie de la imagen principal

Aviso: La carpeta GUIA estd actualmente creada utilizando el tipo de contenido DirectoriMapa. Esta no se tendria que
modificar.
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3.2.6. Crear contenido del tipo Minisite

Se accede a la seccidn o carpeta donde se desea afadir el nuevo contenido se clica el botén Afiade un nuevo...

de la barra de acciones.

Se abre un desplegable del cual se selecciona el tipo de elemento

Agregar Agregar nuevo. ..
nuevo...

R Archivo

Estado:
Publicado ® Aviso

Banner
Acciones

Carpeta
Mostrar Coleccion

DirectorioMapa

Administrar
portlets Enlace

Evento
hace 2 dias

Formulario

gl
Compartir Imagen

® Minisite
A Noticia
i Pagina

Restricciones...

Inmediatamente se abre una nueva llanura desde donde se rellenan los datos que solicita el formulario de
creacion.

e Titulo = Titulo del minsite. Este serd visible al menu de navegacién

e Descripcion = Descripcion del contenido del minisite

e Color = Color principal del minisite

e Twitter = Ruta URL de la cuenta de Twitter del Minisite

e Facebook = Ruta URL de la cuenta de Facebook del Minisite

o Titulo Alternativo = Titulo alternativo del Minisite

o Teléfono = Teléfono de contacto del Minisite

e Direccidon = Direccidn relacionada amb el minisite
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e Youtube = Ruta URL de la cuenta de Youtube

e Instragram = Ruta URL de la cuenta de Google+

e Horario = Horario de atencion del Minisite

e Correo electronico = Correo electrénico de contacto para el Minisite

e Mapa de categorias = Nos permite escoger las categorias, creadas anteriormente, que se
mostraran al mapa del Minisite.

Una vez rellenadas los datos se clica el boton Guardar, de la parte inferior del formulario.

3.3. Publicar y des publicar contenido

El Gestor de contenidos por defecto crea elementos en estado privado, es decir, no se muestran a la parte publica de la
web. Sélo se muestran a la parte publica aquellos contenidos que se encuentran en estado publico.

Asi pues la accion de publicar o des publicar contenido se trata de hacer visibles o no los elementos o carpetas en
cuestion.

Cuando se accede en la web, en modo administrador para gestionar el contenido podremos observar diferentes
estados del contenido.

3.3.1. Modificar el estado de un elemento o carpeta

Para modificar el estado de un elemento o carpeta se siguen los pasos siguientes:
Se accede a la seccidn del sitio web donde queremos modificar el estado del contenido.

Una vez seleccionado el elemento, desde la pestaiia visualizacidn se clica el botdn sido, de la barra de acciones.

Estado: Publicado

Echar atras

¥ Acciones » Retirar

Avanzado. ..
w Mostrar o

Del desplegable que aparece hay que seleccionar el estado al cual se desea pasar el elemento

Estado: Publicado

Echar atras

Retirar

Avanzado. .

Inmediatamente se modifica el estado del elemento seleccionado o carpeta
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3.3.2. Modificar el estado de todos los elementos de una carpeta
Para modificar el estado de todos los elementos que contiene una carpeta hay que seguir los pasos siguientes:
Acceder en la carpeta y seleccionar la pestafia contenido.

Inmediatamente se mostrara la lista de elementos que contiene en forma de mesa. Se seleccionan de la mesa los
elementos que hay que modificar

Una vez seleccionados se clica el boton Estado de la barra superior de la tabla

# &~ M/ Ayuntamient jlou / Ayuntamiento

Title Ultima modificacion Fecha de publicacién Estado de revision Acciones
= nsistor ¢ 1 [ b [ out | 2.

= i @ i f i put o

i Comuni i 4 i i .

= ncion ala ci i (&4 i i L

- | 5 i i o

= o l: r ® = b | [ 2 » O G

3.4. Traduccion de contenidos

La traduccion de los diferentes contenidos de la web se realiza desde el menu de gestidn de Plone.

Traduccion "

es5

Hacemos un clica y se nos desplegara un menu con las opciones que tenemos disponibles:
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Traducciones
Editar con vista babel
Edit catalan
Modify translations...
Link universal

Go to Media folder

Establecer idioma del contenido

3.4.1. Editar con vista babel

Manual Gestor de Continguts PLONE

Nos permitira editar los campos de los contenidos con una vista partida, con el elemento original como referencia para

llenar los campos:

Available

translations for this
content

Catala

Titol

Transparéncia

Descripcid

Translation to
Espanol

Titulo ®

Trans;:-al'e-wcia

Descripcidn Usado en listados de
elementos y resultados de bisquedas.

|| Cancelarl

Nos permite comparar los dos elementos (original y traduccion) y llenar o completar los campos cogiendo la referencia

del contenido traducido.

3.4.2. Editar <idioma>

Nos permite editar en vista babel los elementos relacionados mediante traducciones. Ejemplo: si estamos al contenido
en castellano, podemos coger como referencia el castellano y editar los campos del catalan.

www.semic.es
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3.4.3. Modificar traducciones

Desde la vista de modificacion de traducciones podremos eliminar las traducciones existentes o relacionadas y también
podremos enlazarlas.

ca Transparéncia

/f=-ajsalou/ajsalou/calajuntament/transparencia

es Transparencia S o

fs-agjzalou/ajsalow/es/ayuntamiento/transparencia

3.4.4. Link Universal

La opcion de link universal marca el contenido como “neutro”, habilitando la posibilidad de traducirlo a todos los
idiomas disponibles.

3.4.5. Go to media folder

Enlace que redirige en la carpeta “Media” o Ficheros de la web, donde se encuentran localizadas todas las imagenes y
archivos.

3.4.6. Establecer idioma del contenido

Nos permitira cambiar el idioma del contenido. El elemento al cual se quiere establecer el idioma tiene que ser
“neutro” o no tener relacionado el idioma el cual se quiere establecer.

3.5. Acciones de copiar, Cortar y enganchar

Copiar, cortar y enganchar varios elementos y carpetas

El Gestor de Contenido ofrece la opcion de Copiar, Cortar y enganchar varios elementos contenidos en una misma
carpeta.

Un golpe se ha accedido en la carpeta se selecciona la pestafia contenido.

Inmediatamente se mostrara la lista de elementos que contiene en forma de mesa. Se selecciona de la mesa los
elementos que hay que modificar

= (1
- -- ;
= (1

Un golpe seleccionados se pitja el boton de Copiar o Cortar del menu superior de administracién.

nad . li Reorganizar @ Subir | ¥*Cortar 8l Copiar & mx~ mbrar WEtiquetas @ Estado @ Propiedade

Inmediatamente aparece el botén de enganchar y se desactivan el de cortar o copiar.

° - Lar

wl
o
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Si se desea copiar los elementos a la misma ubicacion se selecciona el boton de enganchar por empegar los elementos
copiados o cortados en la misma carpeta.

Si se desea pegar los elementos en otra carpeta hay que acceder primero a través del menu del sitio web. Se selecciona
la pestafia Contenido y se clica el botdn enganchar

3.6. Filtros columna

Desde la vista de contenidos podemos hacer uso de la opcién de muestra/ocultacién de columnas:

= i l: [
= = oelecIonado = REOrganizar

Esta opcidn nos permitira seleccionar qué columnas queremos que se muestren a la vista de contenidos o esconder las
que no utilizaremos.

i= Selected . 1 Rearr:

Columns
Select celumns to show, drag and drop to reorder
“ILast modified
“/Publication date
#/Revisa l'estat
1D
Data de venciment
Created on
Tags
Type
Carpeta
Excluded from navigation
Object Size
Last comment date
Total comments
End Date
Descripcio
Creador
Ubicacié
uiD
Start Date

Tipus

Una vez tengamos seleccionadas las columnas, pulsamos Guardar.
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3.7. Cambia el nombre

Desde la vista de contenido podemos cambiar el nombre y el nombre corto (el nombre que se muestra a la URL) de los

diferentes elementos seleccionados.

. . >2Renombrar
Seleccionamos los elementos de los cuales queremos cambiar el nombre y pulsamos de la barra de

herramientas de administracion.

Se nos abrira una ventana donde podemos cambiar el titulo y el nombre corto:

ﬂ 3G Renombrar | WEtiquetas @ Estado @ Propiedades

Renombrar

Titulo

El Consistorio
£ Nombre corto
¥
el-consistorio

3.8. Etiquetas

Desde la vista de contenidos podemos afiadir o eliminar etiquetas asociadas a los elementos seleccionados.

W Etguetas

Para hacerlo, un golpe tengamos la seleccion, pulsamos sobre y se nos abrird una ventana donde
podemos eliminar las etiquetas existentes o afiadir de nuevas:
rar | WEtiquetas | @ Estado | G Propiedades

Etiquetas

Etiquetas a quitar
ak

Etiquetas a agregar
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3.9. Subida masiva de Archivos

Desde la vista de contenidos tenemos la posibilidad de subir masivamente Archivos como imdagenes, documentos...

@ subir
Para hacerlo pulsamos sobre

Se nos abrird una ventana donde podemos arrastrar los ficheros que queremos subir o hacer una busca al equipo:

= = H a g 2 - s
# Eseleccionado . 1& Reorganizar | @ Subir| % Cortar | 8l Copiar | i Pezar 2Tt

Subir archivos
Subir aqui
Drag and drop files from your computer onto the area below or click the "Browse™ button. Fe
ha
Soltar archivos aqui. . ha
Seleccionar Archivo m B
ha
ha

3.10. Reordenacion masiva

Desde la vista de contenidos podemos ordenar mediante diferentes parametros todos los elementos que forman parte
de la carpeta.

1

1& Reorganizar
Para hacerlo pulsamos sobre 1,

Se nos abrira una ventana donde podremos escoger qué tipo de parametro se utilizara para realizar la ordenacion y si
esta se ordenara inversamente o no:

Seleccic--'uadc-. 1% Reorganizar ® Subir | % Cortar | 8 Copiar

Reorganizar les elementos de esta carpeta
Qué reorganizar en
Id v

Esto cambia permanentemente el orden de los elementos de esta
carpeta. Esta operacion puede tardar bastante tiempo en funcion
del tamaiio de la carpeta.

Invertir
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3.11. Propiedades

Podemos cambiar propiedades de los elementos seleccionados a la vista de contenido de la carpeta mediante la opcidn

G Propiedades

Se nos abrira una ventana donde podemos especificar de los elementos: la fecha de publicacién, la fecha de
vencimiento, el comentario del copyright, los creadores, los colaboradores y si estan excluidos de la navegacidn o no.

G Propiedades

Propiedades

Fecha de Publicacion

Introduzca fecha E

Introduzea he Fecha de Caducidad

O
Introduzca fecha

Copyright
Introduzca he

Creadores
Colaboradores

Excluir de la navegacion
Si
No
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3.12. Eliminar contenido del sitio web
La eliminacion del contenido del lugar implica la eliminacion tanto de la parte publica como de la administracion.

Aviso: si se desea eliminar un contenido de la parte publica pero se quiere conservar a la administracién como histérico
o por una posible reaparicion en el tiempo el que hay que hacer se des publicarlo

Eliminar un Unico elemento
Acceder a la seccion del sitio web donde se encuentra el elemento que hay que eliminar.

Un golpe seleccionado el elemento, desde el menu de gestidn se pulsa el botén acciones:

Acciones

Cortar
Copiar

Eliminar
Renombrar

Enable icalendar import

Nos muestra un desplegable con las acciones que se pueden realizar
Se selecciona la opcidn de suprimir.

Inmediatamente se abre una ventana solicitando la confirmacidn o cancelacion de la accién:

¢Esta seguro de que quiere eliminar esta carpeta y todos sus contenidos? (Esto eliminara un total de 34 elementos.)

Deleting overview

Number of selected. non-empty folders: 1

* Following content within /fs-ajsalou/ajsalou/es/ayuntamiento will also be deleted:
© 34 Objects in all
> 32 Folders
© 34 Published objects

¢Desea eliminarlo de todas formas?

* Ayuntamiento

Eliminar | | Cancelar

Para confirmar hay que pulsar el botén Suprimir

Eliminar varios elementos de una seccion

Acceder a la seccidn del sitio web donde se encuentran los elementos que se tienen que eliminar.

Un golpe se ha accedido en la carpeta se selecciona la pestaiia contenido.
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Inmediatamente se muestra la lista de elemento que contiene en forma de mesa. Se selecciona de la mesa los

elementos que hay que eliminar

Manual Gestor de Continguts PLONE

E EESeIeccionado. & Reorganizar | ® Subir | | ¥*Cortar | 8 Copiar | B Pegar il Eliminar [adtnes WEtiquetas | Estado | G Propiedades
Q, Consultar
%~ | A&/ Ayuntamiento de Salou / Ayuntamiento
Title Ultima modificacién Fecha de publicacion Estado de revision Acciones
i El Consistorio @ | hace 14 dias hace 23 dias published &
w Transparencia %  hace 14 dias hace 23 dias published o
@ Comunicacidn @  hace 3dias hace 23 dias published k= 25
W Atencion a lz ciudadania @ | hace 14 dias hace 23 dias published &
im FProtocolo @ hace 14 dias hace 23 dias published f o 2
@  im Ejemplo €& | hace unos segundos None private L= 24

1

. Pegar [N >3 Renombrar WEtiquetas M Estado | & Propiedades

Eliminar

- Deleting overview
cacior
MNumber of selected, non-empty folders: 1
« Following content within Hs-
ajsaloul/ajsalou/es/ayuntamiento/ejemplo will also be deleted:

o 1 Objects in all

o 1Folders

o 0 Published objects

i Deszea eliminarlo de todas formas?
| ¢Esta seguro de que desea eliminar los elementos seleccionados? |

indos Ne

Aviso: si los elementos se suprimen desde la Pestafia Contenidos NO NOS SOLICITARA LA
CONFIRMACION PARA ELIMINARLOS

Si la accion se ha realizado correctamente mostrara un mensaje de confirmacién.
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4 Editor Visual

Es la herramienta que utilizaremos para editar los campos de texto enriquecido, con una interfaz estandar y similar a la

de muchos procesadores de texto que se encuentran actualmente en el mercado.

Texto

Insertar » Formato- Editar» Tabla+» Herramientas» ‘Ver-

Formatoes B Jf = =E =E= E =~ =~ = e P I
-
ol » i Palabras: 688
Cancelar
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4.1. Descripcion de los iconos

Manual Gestor de Continguts PLONE

Icono Funcion Descripcion Ejemplo
B Negrita En negreta el texto seleccionado prueba
I Cursiva En cursiva el texto seleccionado texto
_ Justificar a la izquierda Alinea el texto seleccionado a la texto
= izquierda
= Justificar al centro Alinea el texto seleccionado al centro texto
- de la pantalla
— Justificar a la derecha Alinea el texto seleccionado a la texto
- derecha
= Justificar Alinea el texto seleccionado a la
- izquierda i a la derecha
.— Lista de puntos Crea una lista con puntos e puntol
o — -
- e punto2
e punto3
! Lista numerada Crea una lista numerada 1. puntol
— W
3 2. punto2
3. punto3
— Elimina sangria sangria el texto a la izquierda
= sangria a la derecha sangria el texto a la derecha
Inserir taula Inserir una taula
Taula =
Inserir enlace Inserir o edita un enlace texto
20 Eliminar enlace Elimina enlace actual texto
(ul‘n.
< Inserir imagen Inserir o edita una imagen
Eines | Veure - Codigo Fuente Edita el cédigo fuente HTML
<> Codi font
Veure ~ Opciones de Mostrar caracteres invisibles, pantalla

+ Assisténcia visual visualizacidn
Mostrar caracters invisibles
Previsualitzacio

Pantalla completa

www.semic.es

BARCELONA BILBAO

completa...

LLEIDA MADRID SEVILLA

Pagina 51 de 94
ZARAGOZA


http://www.google.com/

O> S e m | C Manual Gestor de Continguts PLONE

e-Government

4.2. Estilo de texto

Los estilos disponibles ayudaran dar formato al texto con encabezamientos, parrafos destacados, etc.Per canviar els
estilos del texto utilizamos la opcién Formato:

Formato = | Editar»  T:
B Megrita

I talica

U Subrayado r
5 Tachado

- fu

" Superindice

¥, Subindice E

M = u

3 Formatos b

-

g T. Limpiar formato |

TLGIIIICI IO UT 23angu. v T3

También disponemos de diferentes formatos predefinidos para cambiar las diferentes cabeceras. Para hacerlo
accedemos a Formados > Cabeceras:

Formato - | Editar= Tabla-= Hemrmamientas »  Ver-

B Negrita EE=EE E-EF-EE R L M
. Italica ) . . )
F r el Ayuntamiento de Salou, con caracter informativo. El
g Y Subrayado mplica el conocimiento y aceptacion de los siguientes
f| & Tachado
g X Superindice El nombre del dominio www.salou.org, esta registrado a
r %, Subindice 3lou, con CIF P4318500H y domicilio social en el Paseo del
g wlon (Tarragonal. Teléfonn de confacto +34 977 309 200 v

i Fommatos rEnl:ihezaths 3
| Block . Encabezado 1

g T, Limpiar formato

en linea 3

H.CIIIIIEI L WIS 23angu, _'p' T3
chos de explotacion de  Alineacion . Enca bezado 2
o tanto queda prohibid;  Tables ' Encabezado 3
sformacion, total o parc 4o -+
mente, todos los signos Encabezado 4
juier clase, contenidos ¢ P-callout Encabezado S
enido de laweb y enlac  divportalMessage
e ce raalire de lns ror Encabezado 6
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4.3. Insertar Imagen

e Haremos un clic al icono de Insertar imagen

e Nos mostrara un cuadro de didlogo que nos permitira seleccionar el archivo de la imagen o subirlo

Insertar Imagen

Specify an image. It can be on this site already ("Internal Image"), an image you upload ("Upload"), or from an external site ("External Image").

Tamano

Large (768x768) v

Titulo

Texto Alternativo

Alinear

Inline

Canceler D

Por medio del camino de molletes de la navegacidn podremos ir subiendo y bajando carpetas.
<& Buscar: #&

Agenda

fagenda

Ayuntamiento

i fayuntamiento

Home page

fhome-page

Moticias

g (noticies

b A O A

Muestra ciudad

/nuestra-ciudad -

e Abriremos la carpeta que contiene las imagenes o dentro de la cual las queremos afadir...

Se aconseja guardar las imagenes que formen parte del cuerpo de una pagina a la carpeta de Ficheros, para que

se puedan aprovechar por el resto de idiomas y no nos queden como contenido navegable de los diferentes
apartados.

e  Para subir las imagenes haremos un clic encima de la opcién de Upload.

nternal Image Upload External Image

g PO | [ xS

e e e e e e ke alle o Lo

e Se nos abrira la pestafia para poder arrastrar un archivo de nuestro equipo o para subirlo haciendo una busca
mediante la opcion Examinar / Browse
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Insertar Imagen

Specify an image. It can be on this site already ("Internal Image"), an image you upload {"Upload"), or from an external site ("External Image").
nternal Image Upload External Image

Drag and drop files from your computer onto the area below or click the "Browse" button.

Soltar archivos aqgui...

Seleccionar Archivo | Browse

Titulo
Texto Alternativo

Alinear

Inline v

Cancelar

e Haremos un clic encima de Examinar y seleccionaremos la imagen que queremos insertar de nuestra maquina.

e Le daremos un titulo y una descripcion y haremos un clic encima de Upload.

Drop files here...

n Chrysanthemum.jpg 0.9 MB .

Upload to...

Select another destination folder or leave blank to add files to the
current location.

4= Search: &/ ca

Agenda

/calagenda

Ajuntament

/cafajuntament

Home page
fcafhome-page

La nostra ciutat
fcalla-nostra-ciutat

Moticies

fralmnririas

(o) (o]

e Nos seleccionard la nueva imagen y le podremos indicar:

v Vv vV v v

= Cémo queremos insertar la imagen en relacion con el texto:
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= Inline = Enlinea con el texto, nos permitird modificar su alineacién por medio de los iconos

de alineacién del parrafo.
= Alaizquierda = Nos sitla la imagen a la izquierda y el texto a la derecha
= Aladerecha 2 Nos sitla la imagen a la derecha y el texto a la izquierda.
o El titulo de la imagen. Si se deja sin llenar, este cogera automaticamente el nombre de la imagen que

se ha subido
o Texto alternativo: el texto alternativo se mostrara si la imagen no se puede cargar. Sirve para dar al

usuario que no ve la imagen una ayuda de que se tendria que mostrar.

e Una vez especificadas las opciones haremos un clic encima de Insertar.

4.4, Inserta Enlaces o vinculos

4.4.1. Enlaces internos

Para crear un enlace, seguiremos los siguientes puntos:

e Seleccionar una palabra o frase

o . &
e Hacer clic a el icono Insertar / editar enlace:

Texto

Insertar » Formato ~ Editar= Tabla= Herramientas =  ‘er-

il
£5
Y
[

—— T
b ¥ e ¥
— =

Formatos « B r =

e Podemos navegar por la estructura de carpetas, para crear el enlace sélo tenemos que seccionar un enlace de

la lista...

4.4.2. Enlaces externos

Para crear un enlace en una pagina o elemento externo procederemos de la siguiente manera:

e Seleccionar una palabra o frase

o : &
e Hacer clic a el icono Insertar / editar enlace

e Seleccionar "Externo" y afiadir la direcciéon web
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nternal Upload Externa Emai Anchor

External URL (can be relative within this site or absolute if it starts with http:// or https://)

Target

Open in this window / frame

Title

Es recomendable que los enlaces externos se abren en una nueva ventana. Porque un enlace se abre en ventana

nueva seleccionaremos la opcién al desplegable TARGET:

Target

Open in this window / frame

Open in this window / frame

Open in new window
Open in parent window / frame
Open in top frame (replaces all frames)

4.4.3. Enlace a una direccion de correo electrénico

Para crear un enlace a una direccion de correo electrénico seguiremos los siguientes pasos:

e Seleccionaremos el texto o elemento donde queremos el enlace

@

e Hacer clic a el icono Insertar / editar enlace
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3

Email Address Email Subject (optional)

Target

Open in this window / frame

Title

e Introduciremos el correo electrénico de destino y el asunto, en caso de que se quiera configurar un asunto por
defecto.

4.4.4. Anclas

Las anclas son como marcadores de posicion en un documento, basado en los titulos, subtitulos, o cualquiera otro
conjunto de estilos dentro del documento.

Para crear una Ancla con el Editor tenemos que seguir los siguientes pasos:
e  Seleccionar el texto con el cual queremos hacer el anclaje
e Utilizamos el formato de Cabecera 1, Cabecera 2, etc... para crear una referencia al texto.

Ahora tenemos que enlazar el anclaje

, & . . .
e Pulsar el botdn de enlace gue encontraremos a la barra de iconos del Editor, y se abrird una ventana

para establecer su propiedad.

e Veremos un listado con los nombres de Anclas disponibles y escogeremos el nombre del Ancla
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nternal Upload Externa Emai Anchor

Select an anchor | Titol a

Target

Open in this window / frame

Title

4.4.5. Enlace a un documento

Para crear un enlace a un documento haremos el siguiente:
e Seleccionar una palabra o frase
e Hacerclic a el icono Insertar / editar enlace .
e Activaremos la ficha de Internal

e Abriremos la carpeta donde queremos guardar el archivo por medio de las molletes de navegacién o
buscaremos el contenido o la carpeta.

nternal Upload Externa Cmai Anchor

-& Search: #& / ca

|
Agenda >

fcafagenda

Ajuntament >

fcafajuntament

Avis legal

fcallegal-notice

Guia

P
| fcalguia

home

I zidlmmna
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e Un golpe tengamos abierta la carpeta donde alojaremos el documento del cuadro de didlogo de Insertar/Editar
enlace

e Buscaremos el documento lo la estructura de carpetas. También podemos subir desde nuestro ordenador

utilizando la pestafia Upload. Upload

e Haremos un clic a Examinar y seleccionaremos el fichero de nuestro equipo
e Una vez seleccionado el documento hacemos clic a Insertar.

4= Search: #&

x Fitxers

ffitxers

4.5. Insertar Tablas

Les tablas son utiles para tabular los datos y las listas. Para afiadir una mesa, situais el cursor donde queréis y hacéis clic
sobre la pestafia de Mesa. Veréis el cuadro Insertar:

Tabla = | Herramientas ~ Mer -

) EH Insertar tabla

I B
Celda

Vi ) I

Ie Fila b L

0 Columna 3 Tx8 S

Anadiremos el numero de filas y columnas de nuestra Tabla.

Una vez hemos creado nuestra tabla activan el control de Tabla:

'H X BH B BB HEH B E

Para poder afiadir o eliminar filas y columnas, combinar celdas, etc.

También podemos acceder a las propiedades de la tabla:
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Propiedades de la tabla X
General | Avanzado

Ancho Alto

Espacio entre celdas Relleno de celda

Borde Subtitulo

Alineacion Minguno -

“ Cancelar

Aqui podemos cambiar los atributos de la tabla, como la altura, la anchura, los margenes, el espacio entre celdas...

A la pestafia Avanzado podemos utilizar clases y atributos de CSS para modificar los estilos, cambiar el color de fondo,

etc...

Propiedades de la tabla X
General | Avanzado

Estilo

Color del borde

Color de fondo

Acciones de celda:

Tabla = Herramientas » Ver«
fH Insertar tabla ‘== = |2
Propiedades de |a tabla

Eliminar tabla

|_ Celda ¥ Propiedades de |a celda
1 Fila b Combinar celdas
Columna 3 Dividir celdas
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Acciones de Fila:

Insertar fila antes
Insertar fila despues

Tabla » | Herramientas~ N  Eliminar fila

f Insertar tabla b Propiedades de lafila |
Propiedades de |a tabla
Cortar fila
Eliminar tabla
Copiar fila
Celda » | Pegarlafila antes )
I Fila » Pegar |a fila después ¢
Columna b
A T e s S ml Aemmm e e == e mm kD e
Acciones de columna:
Tabla = Herramientas ~ Ver -
| fH Insertar tabla riejErm ®m 2
Propiedades de la tabla
Eliminar tabla
Celda 3 I-ou,con caracter informati
| Fila y @ceptacion de los siguients

i e e

g EImomBore deldominio?  Insertar columna después |
2 Salou, con CIF P4318500H  Himinar columna ]
- Salou (Tarragona). Telefo B
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5 Edicidon de elementos

Para editar el contenido de las paginas haremos el siguiente:

e Por medio de la navegacidn de la Web o por la navegacion a través de Contenidos abriremos el elemento que
gueremos modificar.

e Haremos un clic encima de Edita

Traduccion
[

e Nos permitird modificar los campos o caracteristicas:
o Por defecto

Categorizacion

Fechas

Creadores

o O O O

Configuracion

5.1. Ficha per defecto

A la ficha por defecto es donde le configuraremos los campos propios de cada tipo de elemento, en funcién si se trata
de una pagina web, noticia, imagen, ficheros, etc.

Los campos que sean de introduccion obligatoria se mostrardn con un punto rojo al coste, como se muestra en el

ejemplo:

Titulo »
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El campo de Comentario sobre el cambio nos permitira afiadir notas de edicidn y revision a nivel interno, estas notas se

mostrardn al histérico de los cambios Unicamente a nivel de gestion interna.

Comentario acerca del cambio Introduzca un comentario que describa los cambios realizados.

5.2. Categorizacién

Dentro del apartado de categorizacion le configuraremos:

e Etiquetas relacionadas: A la web actual no se aplica.

e Idioma: Idioma del elemento
Elementos relacionados: En este apartado nos permitira configurarle los elementos relacionados, es decir,

[ )
elementos que queremos vincular con la pagina o elemento actual. Por ejemplo nos puede interesar hacer
referencia a una noticia y relacionarla con un acontecimiento o con una informacién que disponemos dentro
de la web.
5.3. Fechas
r
I
Predeterminado Configuracion Categorizacion Fechas Propietario

Fecha de Publicacion Lo fecha en la que el documento serd publicado. Si no selecciona ninguna

fecha, el documento serd publicado inmediatamente.

25 de mayo de 2017 10:05 | |n

Fecha de Terminacion La fecha en la que expira el documento. E
documento invisible a otros a una fecha dada. 5i no elije ninguna fi

Introduzca fecha... Introduzca hora... | | n

sto harad automaticamente el
echa, nunca expirard.

Cancelar

Dentro del apartado de fechas nos permitird de configurarle una fecha de publicacién y una fecha de vencimiento del

elemento.

Data de publicacidn: Si no se indicia al hacer el cambio de estado de Publicado se publicard automaticamente,
en caso de que haya una fecha posterior en la fecha actual, el elemento se publicara en la fecha indicada

Data de vencimiento: Nos permite indicarle una fecha de vencimiento, cuando llegue a la fecha indicada el
elemento hard un cambio de estado a Privado, de forma que sélo sera visible para los usuarios identificados.
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Estos campos son muy Utiles, puesto que nos permite organizarnos noticias, acontecimientos, paginas... de forma que
podemos programarle que se publique y se retire en unas fechas concretas, de forma que tengamos siempre la
informacion actualizada.

5.4. Creadores / Ownership

Nos mujer informacion sobre los creadores del elemento, colaboradores y derechos de autor.

5.5. Configuracién

Dentro del apartado de configuracidn nos interesara basicamente un elemento, Excluye de la navegacion, esta opcion
nos permite indicarle a una carpeta o elemento que no se muestre al menu. Por ejemplo, nos puede interesar crear una
carpeta que nos guarde una serie de ficheros que utilizaremos como enlace interno o elemento relacionado dentro de
otro contenido, en este caso la carpeta no nos interesara mostrarla al menu, como pasa con la carpeta de Ficheros.

e Permitir comentarios: Podemos activar la opcion sobre un elemento por qué los usuarios puedan crear
comentarios.

e Excluye de la navegacién: Cuando esta opcidn se encuentra activada el elemento no se mostrara al menu
navegable.

e Nombre corto: Nos permite especificar el nombre que saldra a la ruta URL del elemento.

e Tabla de contenidos: Si se encuentra activado e implementado a nivel de estilos, se mostrard una mesa de
contenidos a primeros de la pagina.

5.6. Historial

El historial del elemento nos permite ver los cambios, compararlos con el actual y devolver a una revision concreta, lo
cual nos serd muy util porque nos permitird deshacer cambios y llevar un control de las ediciones.

e Haremos un login para entrar a la parte administrable de la web.

e Activaremos el elemento que queremos consultar

e Ala barra de herramientas de administracién hacemos un clic sobre ./ n, podremos comprobar

gue nos muestra la informacién de la ultima modificacidn, nos indica el autor, la fecha y lo enlaza al histérico.

Histérico
Qué Visualizar Comparar Invertir

Lomparal

admin &
Lomparar

Lompara
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e Ensindica la seglient informacid:
o Tipo de accion: Tipo de accidn de cambio

1
J

admin

m

[W1]
[

admin el h

a1}
(]
m
[¥s]

admin

ddrmir

o Data del cambio: Data en que se ha realizado el cambio
Qué

Fublicar — admin el hace un

o Visualizacion: Permite visualizar los cambios realizados y nos muestra una mesa con las revisiones, el
autor, fecha y hora y acciones.

Visualizar
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Revisio

Copia de treball

5 (previsualitzacio)
4 (previsualitzacio)
3 (previsualitzacio)
2 (previsualitzacio)
1 (previsualitzacié)

0 (previsualitzacio)

Realitzat per

admin

admin

admin

admin

admin

admin

admin

Previsualitzacié de la revisié 6

www.semic.es

BARCELONA

BILBAO

LLEIDA

Datai hora

24/04/2017 16:19

24/04/2017 15:32

12/04/2017 11:29

11/04/2017 08:36

20/03/2017 15:46

17/03/2017 13:40

17/03/2017 11:52

MADRID

Manual Gestor de Continguts PLONE

Comentari

SEVILLA

Accions

Compara amb la revisio anterior

Compara amb la revisio actual
Compara amb la revisié anterior
[ Tornar a aquesta revisio

Compara amb la revisié actual
Compara amb la revisid anterior
[ Tornar a aquesta revisié |

Compara amb la revisio actual
Compara amb la revisio anterior

[ Tornar a aquesta revisié

Compara amb la revisi¢ actual
Compara amb la revisio anterior
[ Tornar a aquesta revisio

Compara amb la revisio actual
Compara amb la revisio anterior
[ Tornar a aquesta revisio |

Compara amb la revisio actual
[ Tornar a aquesta revisié |
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o Nos permitira de hacer comparaciones entre versiones:

Versiones

Primera version Segunda version

6(29/06/2017) ~  7(29/06/2017) ~

Mostrar diferencias Leyenda (+) Agregada (-] Eliminada

« @ directa Cambizdo|[EIHS 2] Etiqueta
Agregada Eliminada

* O como codigo

Texto

Esta pagina web ha sido creada por el Ayuntamiento de Salou, con caracter informativo. El
hecho de acceder en esta pagina implica el conocimiento y aceptacién de los siguientes
términos y condiciones.

cancelacion uno oposicion, al servicio de Atencion Ciudadana del mismo ayuntamiento
(Paseo del 30 de Octubre, 4).

7. Legislacion y jurisdiccion aplicable. Con caracter general, las relaciones con los usuarios,
que se deriven de la prestacion de los servicios contenidos en esta pagina web, estan
sometidas a la legislacion y jurisdiccion espafiola.

Los usuarios de esta pagina web son conscientes de todo el expuesto y lo aceptan
voluntariamente.

Los usuarios de esta pagina web son conscientes de todo el expuesto y lo aceptan

voluntariamente.

LS R3] L os usuarios de esta pagina web son conscientes de todo el expuesto y lo aceptan

voluntariamente. FEEISESSH

=  Compara con la revision anterior
= Compara con la revision actual
=  Vuelve a esta revision
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Para cambiar la forma en la que se visualiza el contenido de una carpeta o un elemento, podemos hacer uso de las
Vistas.

Hagamos clic sobre la opcion de Muestra de la barra de herramientas de administracion.

Mostrar
Vista de album

Administrar | )
portiets Lista de eventos

e 3 Todo el contenido

horas
Vista estandar

Compartir v Vista de resumen
Vista tabular
calendar

Seleccione un elemento de contenido
como vista por defecto. ..

6.1.1. Vistas de carpeta

En la web se han configurado las siguientes vistas:

e  Vista album

e Lista de eventos

e Todo el contenido

e  Vista estandar

e  Vista tabular

e Vista calendar (Especifica Agenda)

e Vista blog (Especifica Noticias)

6.1.1.1. Vista aloum
La vista de album estd configurada para las carpetas que contengan imagenes. Cada carpeta se tratada como un album
y al listado de elementos mostrard la miniatura de las imagenes que cuento y lo numero total:

Album

Chrysnthemum Album 12
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6.1.1.2. Lista de acontecimientos
La vista de lista de acontecimientos se ha programado para mostrar y ordenar de manera automatica los
acontecimientos de la web. Esta vista se utiliza a la apartado agenda y hace uso de la coleccién que agrupa todos los

acontecimientos del site para mostrarlos ordenadamente:

PROXIMOS EVENTOS PASADO ICAL

Evento 1 = |
Junio

25/06/2017 de |
29 esto es una pru

Jueves fical

Evento 2 s |

30/06/2017 de 12:00 a 13:00
30 Esto es una prueba

Viernes ™= ical

6.1.1.3. Todo el contenido
La vista de todo el contenido muestra un listado de todos los elementos que contiene la carpeta donde se ha

configurado.

Estos tienen la opcidon de leer mas para acceder en el interior y ampliar la informacién que se le ofrece al usuario.

Alcalde

Leer Mas

Grupos Municipales

Leer Mas

Estructura Politica

Leer Méas

6.1.1.4. Vista estandar
La vista estdandar muestra el listado de elementos que contiene la carpeta donde se ha configurado y también mujer
informacién sobre el autor y la fecha y hora en la que se ha realizado la dltima modificacion.

» im Alcalde
— por Razvan Negraru — Ultima modificacién 15/06/2017 10:02

» i Grupos Municipales
— por Razvan Negraru — Ultima modificacién 15/06/2017 10:03

* i Estructura Politica
— por Razvan Negraru — Ultima modificacién 15/06/2017 10:05
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6.1.1.5. Vista resumen

La vista de resumen muestra el listado de elementos que contiene la carpeta donde se ha configurado y también mujer
informacién sobre el autor y la fecha y hora en la que se ha realizado la dltima modificacion.

También se incorpora un botén de Leer mas para ampliar la informacion que se le ofrece al usuario.

Alcalde

— por Razvan Negraru — Ultima modificacion 15/06/2017 10:02
Leer Mas

Grupos Municipales

— por Razvan Negraru — Ultima modificacién 15/06/2017 10:03
Leer Mas

Estructura Politica

— por Razvan Negraru — Ultima modificacién 15/06/2017 10:05

Leer Mas

6.1.1.6. Vista tabular
La vista tabular mostra una taula amb el contingut que conté la carpeta on s’ha configurat.
La taula disposa de les seglients columnes:

e Titol: nom de I'element

e Creador: usuari que ha creat I'element

e Tipus: especifica el tipus d’element (carpeta, pagina, etc)

e Data de modificacio: dona informacio sobre la data i I’hora de la darrera modificacié.

Titulo Creador Tipo ModificationDate
wm Alcalde Razvan Megraru Carpeta

im Grupos Municipales Razvan Megraru

i Estructura Politica Razvan Negraru Carpeta

6.1.1.7. Vista Calendari

La vista calendar s’utilitza per ubicar els diferents esdeveniments creats a la web en un calendari.

Aquest permet a l'usuari moure’s entre els diferents mesos i entrar al detall dels esdeveniments seleccionant el dia
corresponent:
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JUNIO 2017

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES YWIEREMNES SABADO DOMINGD
1 2 3 4

5 6 7 '8 9 10 11

12 13 14 15 |16 17 18

6.1.1.8. Vista Blog
La vista de blog se especifica por las noticias. Esta muestra la imagen, el titulo, la fecha de publicacidn, el texto de la
noticia y la opcidén de compartir estas a las redes sociales:

NOTICIES

Noticies del lloc

. | =] - * <]
El Mercat de Nit de la Masia Catalana 34 associacions de Salou p

de Salou obre avui les seves portes la setena edici6 de la Fira d’Entitats

© dimarts 30 desembre 1969 @ dimarts 30 desembre 1969

Es podra visitar fins el 30 de setembre en Dissabte 3 de juny s'inaugurara la mostra

horari de 19 a 24 hores de dilluns a ubicada a la placa de les Comunitats

diumenge Autonomes i al passeig Jaume |

Un any mes, el Mercat de Nit Masia 34 associacions del municipi participaran

Catalana de Salou obra les seves portes fins aquest dissabte 3 de juny, coincidint que el

el proper 30 de setembre. Enguany, aquest dia 4 es el Dia de I'Associacionisme Cultural,

ja tradicional mercat de nit, es renova i en una nova edicid de la fira d’entitats del )

canvia el seu format passant a 17 casetes municipi que, per seté any consecutiu, vol Bonvallis at tellus
de fusta individuals de 6m2 per tal ... donar a coneixer les ... © dimarts 30 desembre 1969

Nulla porttitor accumsan tincidunt.

Lorem Ipsum

@ dimarts 30 desembre 1969

Vivimmms e moimminit farbar Aamat falic marttitae

6.1.1.9. Vista per defecte

Ya hemos visto que un directorio puede contener diferentes contenidos. La visualizacion de los contenido de esta
carpeta pasa por la adici6 de un “elemento por defecto”, que sera la pagina que se mostrard un golpe hayamos
accedido en la carpeta o seccidn correspondiente

Para cambiar la vista por defecto de una carpeta haremos el siguiente:

e Desde Muestra haremos un clic a Escogéis un elemento como vista predeterminada:
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Mostrar

v Vista de album

Lista de eventos
Todo el contenido
Vista estandar
Vista de resumen
Vista tabular
calendar

Seleccione un elemento de contenido
como vista por defecto. ..

e Senos abrira un listado con los diferentes elementos que se pueden seleccionar como vista por defecto de la
carpeta.

Seleccionar pagina por defecto

Por favor, seleccione el elemento que sera utilizado como pagina por defecto para la carpeta.

® Pagina de prueba

I:l Cancelar

e Seleccionamos el elemento que deseamos aplicar como vista por defecto y pulsamos Guardar...
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7 Portlets

7.1. Conceptes basics

Los portlets son componentes modulares de las interfaces de usuario gestionadas y visualizadas en un portal
web. Los portlets producen fragmentos de cddigo de marcaje que se agregan en una pagina de un portal.
Tipicamente, siguiendo la metafora de escritorio, una pagina de un portal se visualiza como una coleccién de
ventanas de portlet que no se solapen, donde cada una de estas muestra un portlet. Por lo tanto un portlet (o
coleccién de portlets) se asemeja a una aplicacion web que esta alojada en un portal. Cdmo por ejemplo, un
portlet de aplicacién puede ser para el correo, la informacion meteoroldgica, un foro, noticias, etc.

Se pretende que los estandares de los portlets permitan al desarrollador de software crear portlets que puedan
ser utilizados en cualquier portal que soporte estos estandares.

Los portlets son similares a los servlets en qué:

e Los portlets son manejados por un contenedor especializado

e Los portlets generan contenido dindmicamente

e Elciclo de vida de los portlets es controlado por el contenedor

e Los portlets interactuan con el cliente web mediante el uso del paradigma request / response

Los portlets son diferentes a los servlets en qué:

e Los portlets son Unicamente generados como fragmento de etiquetado y no como documentos completos.
e Los portlets no estan asociados directamente a una URL.

e Los portlets no pueden generar contenido arbitrario, puesto que el contenido de los portlets estara incluido
en la pagina del portal. Si un servidor de un portal estd pidiendo texto / html, entonces todos los portlets
tienen que ser generados en texto / html. Por otro lado si el servidor del portal estd pidiendo por WML,
entonces cada portlet tiene que ser generado en contenido WML.

7.1.1. Funcionalidades adicionales que proporcionan los portlets

7.1.1.1. Almacenamiento persistente para las preferencias

Los portlets proporcionan un objeto PortletPreferences para almacenar las preferencias de usuario. Estas preferencias
son almacenadas en una base de datos persistente, asi se encontraran disponibles cada vez que el contenedor de
portlets se vuelve a arrancar. Como desarrollador no hay que preocuparse por la implementacion del almacenamiento.

7.1.1.2. Procesamiento de solicitudes

Los portlets disponen de una manipulacién de peticiones mas refinada. Un portlet puede obtener su solicitud cuando el
usuario hace alguna accion sobre este. (Un estado llamado Action phase (Fase de accidn)), o porque el usuario adoptar
medidas sobre otro portlet y la pagina necesita ser actualizada. Un portal dispone de diferentes métodos callback para

el manejo de ambas situaciones.
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7.1.1.3. Maneras de los portlets

Los portlets usan el concepto de modelos para indicar qué esta haciendo el usuario. Cuando usamos una aplicacion de
correo electrénico, puede ser usada para leer, escribir o revisar los mensajes del correo - Estas se esperan que sean las
funcionalidades que tiene una aplicacion de correo electrénico. Los portlets normalmente proporcionan esto en un
modo #Ver (VIEW). Pero hay otras actividades, como especificar el tiempo de actualizacién o la (re-) configuracion de
datos como el nombre de usuario y la contrasefia. Estas actividades permiten al usuario configurar el comportamiento
de la aplicacién, de forma que se encuentran bajo la manera EDITAR (EDIT). La funcionalidad de ayuda de una
aplicacién de correo se enmarca sobre la manera de AYUDA (HELP). De este modo por la Iégica de negocio es necesario
relacionar légicamente un método doView () para la manera de vista, del mismo modo doEdit () para la configuracién
de la aplicacién y otro método doHelp () por el relacionado con la ayuda. Esto hace sencillo para el administrador
controlar el acceso al portlet, porque todo el que se tiene que hacer es cambiar los derechos de acceso del portlet y de
este modo establecer qué cosas se permite hacer al usuario..

7.1.1.4. Estado de la ventana

El estado de una ventana determina la cantidad de espacio que podria asignar al contenido generado por un portlet
sobre el portal. Si se pulsa el botén maximizar, el portlet utiliza todo el espacio disponible a la pantalla; del mismo
modo, si este pasa a sido minimizado, Unicamente se mostrard la barra de titulo asociada al portlet.

7.1.1.5. Informacién del usuario

Comunmente, los portlets proporcionan contenido personalizado de acuerdo con los requerimientos del mismo. Para
hacer esto efectivamente, es necesario contar con atributos como nombre, correo electrénico, teléfono, etc. El APIO de
portlet dispone por eso el concepto de atributos de usuario (user attributes).

7.1.1.6. Estandares de portlets

El propdsito del protocolo WSRP (Web Services for Remote Portlets) es suministrar un estandar de servicios web que

permita el "plug-and-play" de portlets en ejecucién remotos desde fuentes diferentes. Muchos sitios web permiten a

los usuarios registrados personalizar su vista del sitio web activando o desactivando porciones de la pagina web, o
afiadiendo o eliminando caracteristicas. Esto normalmente se realiza por parte de un conjunto de portlets que juntos
forman el portal.

. Moviembre 2014
Larern ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit.
Integer lacinia elit. 1

3 4 5 6 7 8

Lu Ma Mi Ju Wi S&

o
o

[-INY

10 11 12 13 14 15 16
17 12 19 20 21 22 23

El temps a Roses 24 25 26 27 28 29 30

Exposicion: "Tal com jo ho he vi
Mas 15° Espai
St Min: 3°

@

Expositiu Aula Cultural

Formacién de padres y madres (
: M 142 Curso 2014-2013)
N Mir: 3°

= —
@ TRAMITACION ONLINE

=4 sicid 'RV R i "
Font AEMET Exposicién: 'R ublielvermell

El Celler

» Los actos y acuerdos

Teléfons d'urgéncies i

d'atencio ciutadana

TELEFONOS DE INTERES

» Convocatorias de seleccién de
personal

i . i Ayuntamiento 93 588 70 00 - .
112 Teléfon unic d’emergéncies o % Tahlén de anuncios
Policia Local 092
El 112 centralitza totes les trucades .
durgéncia; sanitaries, incendis | salvarnent, Emergencias 112 > F'El’fll dEl contratante
seguretat civtadana i proteccid civil. nformacion Generalitat 012 o A .
= » Procedimientos Y tramites
Adrministrar portlets Administrar partlets
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7.2. Administrar portlets

Las columnas de portlet mostraran en primer lugar aquellos portlets asignados explicitamente en este contexto. Los
portlets de las paginas anteriores se podrdn bloquear y desbloquear por qué no se hereden.

Iremos a la seccidn o en la pagina principal para modificar los diferentes portlets y clicaremos encima de Administrar
Portlets

La pagina de portada no es el contenedor principal y por lo tanto nos permite personalizarla de forma diferente al
resto. En caso de no querer personalizar una zona secundaria, si no las opciones generales, nos lo indicard con un
mensaje y nos permitira ir al principal.

o Informacion E=

7.2.1. Agregar un portlet

Para afiadir un nuevo portlet, utilizamos la opcién del menu de herramientas. Podemos especificar si es un portlet de
footer, a la columna de la izquierda de la pagina o a la columna derecha:

Administrar portlets
Plone Footerportlets

Plone Leftcolumn

Plone Rightcolumn
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Para afadir un portlet elegimos la localizacion y utilizamos el desplegable de opciones para elegir el portlet que
querremos:

Agregar portlet... v

Agregar portlet...
Acciones

Calendar portlet
Partlet clasico
Paortlet de coleccion
Events

Inicio de sesidn
Mavegacion

Moticias

Fuente RS5
Elementos recientes
Lista de revision
Busqueda

Portlet de texto estatico

7.2.2. Asignacién de portlets

Los portlets se pueden asignar:

e  Por lugar especifico o ubicacion: En este caso se heredan a los elementos que contiene este.

e Por grupo: Se asignan los portlets por grupo de usuarios. Se utiliza basicamente en intranets y zonas
privadas. Permite mostrar un portlet en funcién del grupo que pertenece el usuario registrado. El usuario no
puede asignarlo ni modificarlo.

e Portipo de contenido: Se asignan los portlets a un tipo de contenido, por ejemplo, noticias, acontecimientos,
mine-sites...etc.

Bloguear/desbloquear portlets

Portlets padre:

Mo bloquear v
Actions portlet "Mend secundari"
Coordenades footer
Portlets de grupo:
Utilizar configuracion de elemento superior v

Portlets de tipo de contenido:

Utilizar configuracion de elemento superior v

7.2.3. Bloquear o desbloquear categorias de portlets

Si queréis bloquear o desbloquear determinadas categorias de portlets, lo podéis hacer utilizando los cuadros
desplegables. Los portlets incluidos en estas categorias se muestran a continuacién del cuadro de seleccién.

e Bloquea: Bloquea cualquier herencia de portlets del padre y por lo tanto no se mostrara

e Muestra siempre: En caso de portlets de grupo (asignados a grupos de usuarios concretos, especifico por
intranets) o portlets de tipos de contenidos (utilizados por tipos de contenidos, por ejemplo cuando creamos
min-sites que tengan asignados unos portlets le podremos indicar si queremos utilizar los portlets de la web,
que serian los del padre, bloquear para personalizarlos o mostrar siempre los portlets del tipo de contenido
asignado)
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7.2.4. Mover los portlets

Utilizais los botones de cada portlet para moverlos arriba o abajo.

Portlets asignados aqui

Calendar |E| |:|
|

7.2.5. Eliminar un portlet

Per eliminar un portlet pitjarem a sobre de la creu que es mostra a la banda dreta del nom del portlet.

¥ || Ccult
A || Ocult
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7.3. Tipo de portlets

7.3.1. Portlet de calendario

Muestra un calendario y marca los dias en que encuentra eventos.

L

DI Dt Dc Dj Dv Ds Dg

Abril 2017 »

12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

7.3.2. Portlet de colecciones

Permite mostrar un resumen de elementos devueltos por una coleccién previamente definida. Nos puede resultar muy

practico para mostrar acontecimientos, noticias, paginas o cualquier tipo de elemento que contenga un texto, que se

encuentre dentro de una carpeta concreta...etc.

Le configuraremos el siguiente:

Cabecera del portlet: Titulo que queremos que se muestre a la parte superior del listado.

Coleccion de destino: Nos permitird buscar por nombre de la coleccién y nos mostrard los resultados
encontrados. Un golpe localizada la marcaremos y Actualiza.

Limite: Cuantos elementos queremos mostrar

Selecciondis elementos aleatoriamente: Los elementos a mostrar seran aleatorios en ninguna parte de
basados en la orden de la coleccion.

Muestra mds... enlace: Si se encuentra activado nos mostrara un enlace mas... al pie del portlet para ir a toda
la lista de la coleccidn.

Muestra fechas: Mostrara la fecha de creacion debajo del elemento.

Excluir el elemento actual: Si estd marcado, el portlet no mostrard el elemento actual donde se esta
renderizando
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Agregar Portlet de Coleccién

Este portlet muestra un listado de elementos de una Coleccion

Cabecera de Portlet e Titulo del portlet visualizado

Coleccion Objetivo ® Busque la coleccion que proporciona los elementos a listar

= Buscar: &t / es

Limite Especifique el mdximo nimero de elementos a mostrar en el portlet. Deje el valor en blanco para que todos los elementos sean mostrados.

[ Seleccionar elementos aleatoriamente

Si estd habilitado, los elementos se seleccionardn de forma aleatoria de la coleccion, en lugar de tenerse en cuenta su ordenacion.

¥ Mostrar enlace mas...

Si esta habilitado, un enlace mds... aparecerd en el pie del portlet, enlazando a la Cofeccién subyacente.

O Mostrar fechas

Si estd habilitado, las fechas efectivas se mostrardn bajo los elementos listados.

#  Excluir el Contexto Actual

Si esta habilitado, el listado no incluira al elemento actual para el gue se estd mostrando el portlet.

Guardar | | Cancelar

7.3.3. Portlet de eventos

Nos muestra un listado de todos los acontecimientos de la web en el estado que le marcamos.

Add Events Portlet

This portlet lists upcoming Events.
Nimero de elementos a mostrar ® Cudntos elementos a listar.

5

Estado de flujo de trabajo Elementos a mostrar en su estado de flujo de trabajo.

Borrador interno [internal]

Borrador publico [visible]
Pendiente [pending]
Privado [private] .

Publicado [published] -

Search base Select search base Folder or Collection to search for events. The URL to to this item will also be used to link to in calendar searches. If empty. the
whole site will be searched and the event listing view will be called on the site root.

o

4 Buscar: M/ es

Guardar | | Cancelar
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Propers esdeveniments

lam id ipsum absurdum,
maximum malum neglegi.
26/04/2017 00:00

I:ELI":I:EJ"T'.-'H-E" d) _ Premia de Dalt

Sed ad bona praeterita
redeamus. Sint modo partes
vitae beatae. Estne, quaeso,
inguam, sitienti in bibendo
voluptas?

28/04/2017 00:00

(EuropesMadrid)

Sed ad bona praeterita
redeamus. Sint modo partes
vitae beatae. Estne, quaeso,
inguam, sitienti in bibendo
voluptas?

01/05/2017 00.00
(EuropesMadrid)

Sed ad bona praeterita
redeamus. Sint modo partes
vitae beatae. Estne, quaeso,
inguam, sitienti in bibendo
voluptas?

05/05/2017 0 _
(EuropesMadrid)

Esdeveniments anteriors...

Propers esdeveniments...

7.3.4. Portlet de inicio de sesién

Nos muestra el portlet para podernos identificar con nombre de usuario y contrasefia, nos puede ser util por zonas

privadas y de clientes.

En la web no se utiliza.
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7.3.5. Portlet de navegacion

Nos permitira crear los menus laterales para poder navegar por las carpetas y la estructura de nuestra web.
e Titulo: Titulo del arbol de navegacion
¢ Nodo raiz: Si lo dejamos en blanco nos utilizara la raiz del lugar
¢ Incluye el nodo de nivel superior: Determina si se muestra el nodo raiz.
e Muestra sélo los contenidos de la carpeta actual: Muestra Unicamente el contenido de la carpeta actual
¢ Nivel de inicio: Numero de niveles por debajo de la raiz del lugar.
o 0 -> el drbol de navegacidn se muestra en todas partes, incluyendo las paginas en la raiz del lugar.
o 1 - significa que el arbol sélo se mostrara dentro de las carpetas ubicadas a la raiz y por debajo de
estas, no mostrandose nunca a nivel de raiz.

e Profundidad del arbol de navegacidon: Cuantas carpetas se incluirdn antes de que se pare la navegacion.
o 0> sinlimites
o 1->sdéloincluye la carpeta raiz

@@ El Consistorio
@@ Transparencia
@ Comunicacion
@@ Atencidn a la ciudadania

@ Protocolo
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7.3.6. Portlet de noticias

Nos mostrara un listado de los elementos de tipos noticia que hay la web, independientemente de su ubicacion. Si sélo
gueremos mostrar las noticias que se encuentran en un lugar determinado, crearemos una coleccién y afiadiremos el
portlet de coleccion.

Configuraremos:

e Numero de elementos a mostrar: Numero de elementos que queremos que muestre el listado.
e Sido del circuito: Le marcaremos el estado de los elementos que queremos mostrar.

Moticies

Donec ultricies nisl et augue
blandit facilisis

23/03/2017

Fusce lobortis ipsum semper
enim condimentum ornare
23/03/2017

Vivamus velit dolor,
pellentesque et consequat a
23/03/2017

Consectetur adipiscing elit. Sed
varius vel guam vitae lacreet.
Sed placerat.

Consectetur adipiscing elit. Sed
varius vel quam vitae laoreet.
Sed placerat.

7.3.7. Canal RSS

Nos permitird mostrar un listado de una fuente de RSS.

e Titulo: Titulo del portlet

e Numero de elementos a mostrar: NUmero de elementos que queremos que devuelva

e URL del canal RSS: Enlace del canal que queremos recuperar y mostrar los elementos.

e Tiempo de espera de actualizacién del canal: Tiempo en minutos después del cual se tiene que actualizar el

canal.
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7.3.8. Elementos recientes

Nos mostrara un listado de los elementos que se han afiadido recientemente.

e Numero de elementos a mostrar

Canvis recents

¥ Sed ad bona praeterita
redeamus. Sint modo partes
vitae beatae. Estne, quaeso,
inquam, sitienti in bibendo
voluptas?

25042017

™ lam id ipsum absurdum,
maximum malum neglegi.

25/04/2017

B Odium autem et invidiam
facile vitabis. Dici enim nihil
potest verius.

25/04/2017

B Fresentacio de 'Alcalde
24/04/2017

w Fitxers
24/04/2017

ots els canvis recents

7.3.9. Lista de revisidon

Elementos que tenemos pendientes de revisidon para publicar, se mostrara al usuario que tenga el rol de revisor.

Llista de revisio

# Pendent de revisio
admin — 25042017

Llistat de revisions complet.
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7.3.10. Busqueda

Nos permitird afiadir un cuadro de busca al lugar donde nos interese.

Le podremos seleccionar si queremos activar Habilita LiveSearch (busca en vivo) nos mostrard los resultados en tiempo
real a los navegadores que soporten Javascript.

Cerca
Cerca en el lloc
Cerca avancada

7.3.11. Portlet de texto estatico

Nos permitira configurar un portlet con el contenido HTML.

Planol

g Ajunta
(;3‘5/3\ E-"de Tarr
pan P

S, s TELEFONOS DE INTERES

5 S, 78
=) L*
REN-SALT | Ayuntamiento 93 588 70 00
(% I Ha
- Policia Local 092
éé\ Alexandr
Q_é‘- Aparthote )
Emergencias 112
rocvla 35‘ J&gy
& = . :
& R ] Informacion Generalitat 012
. ) S —_—
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Agregar portlet de texto estatico

statico

Un portlet que puede mostrar texto HTM

Cabecera de Portlet Titulo del portlet visualizado

Texto @ Texto a visualizar

Insertar ~ Formato - Editar ~ Tabla~ Herramientas = ‘er-

N A Fomatosr B F E E T E E-iE-=Z B | 82 L W

Palabras: 0

[/ Omitir el borde del portlet
Marque esta casilla si quiere que el texto de arriba sea presentado sin la cabecera, borde o pie estdndar.

Pie de Portlet Texto a mostrar en el pie

Enlace con detalles Si se proporciona, la cabecera y el pie serdn un enlace a este URL.

Guardar | | Cancelar
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8 Gestion de usuarios, grupos y permisos

8.1. Acceso al gestor de usuarios y grupos.

Desde la barra de direcciones escribiremos la siguientes instruccién detrds del dominio @ @usergroup-userprefs

USUARIOS Y GRUPOS

Busqueda de Usuario

| ” Mostrar todo

8.2. Creacio de Grups

e Per accedir a I'apartat de definicié d’usuaris i grups, accedirem al control d’usuaris @@usergroup-

groupprefs

e De la barra de mend, activarem la fitxa de Grups.

www.semic.es
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USUARIOS Y GRUPOS

Busqueda de grupos

| Busc ” Mostrar todo

Nombre de Grupo Colaborador Editor Miembro Lector Revisor Administradol
del sitio

B ACCio Socia

(social)

& Administrators
B Alcaldia (alcaldia)
B Arxiu (arxiu)

& Authenticated

Users (virtual Gr

(AuthenticatedUsers)

e Clicaremos sobre

e Nos mostrara la siguiente ventana:
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Crear un Grupo

< Subir a Vision General de Grupos

MNombre (Obligatoria)

Un identificador tinico para el grupo. No puede ser cambiado después de su creacion.

Titule

Descripcién

Correo electrénico

Le introduciremos la informacion que nos pide:

Nombre corto: Identificador del grupo (evitar caracteres especiales, acentos y espacios)
Titulo: Nombre descriptivo del grupo

Descripcidn: Breve descripcion del grupo

Email: email de contacto del grupo

Una vez introducida la informacién haremos un clic encima de GUARDAR.
Seleccionaremos el Rol y APLICAR LOS CAMBIOS

Administrado
del Sitio

Nombre de Grupo Colaborador Editor Miembro Lector Revisor

Py
I N L

Sociz

(sccial)
B Administrators
A Alcaldiz (alcaldia)

A& Arxiu (arxiu)

www.semic.es
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8.3. Creacion de un nuevo usuario

e De la barra de menu, activaremos la ficha de Usuarios.

Busqueda de Usuario
| ” Mostrar todo
e Haremos un clic a sobre de Agregar Nuevo Usuario
www.semic.es Pagina 89 de 94

BARCELONA BILBAO LLEIDA MADRID SEVILLA ZARAGOZA



semic

e-Government

Manual Gestor de Continguts PLONE

Agregar Nuevo Usuario
S
Nembre Completo introduzca su nombre completo, por efemplo josé Pérez.
Correo # introduzca su direccidn de correo. Esto es necesario en caso de pérdida de su contrasefio. Respetaremos su privocidad y no divulgaremos su
direccidn o terceros ni la expondremos en este sitio.
Nembre del Usuario e Introduzca el nombre de usuario que desee utilizar. Generalmente algo como “jperez” o "jose_perez". No estdn permitidos carocteres
especioles o espocios en el nombre de usuario. Los nombres de usuario y los controsefios son sensibles o mayusculos y mindsculas, asegiirese que la teclo de
biogueo de maylsculas no estd activada ("oaps lock’). Este es el nombre que utilizord para identificarse.
Contrasenia Introduzco su nueva controseria. Minimo 5 carocteres,
Confirmar contrasefia Iniroduzco de nuevo la controserio. Asegiirese de que las controsenias son idénticas.
# Enviar un correo de confirmacidn con un enlace para establecer la contrasefia
Agregar en los siguientes grupos:
Accio Social (social)
Administrators
Alcaldia (alcaldia)
Arxiu (arxiu)
Biblioteca Municipal (biblioteca)
Comerg Consum i Mercats (Comerc)
Cultura i Festes (cultura)
Ensenyament (ensenyament)
Esports (esports)
Gestid Tributéria - Rendes (tributaria)
Immigracid i Dona (dona)
Informatica (informatica)
Jowentut i Infancia (joventut)
Medi Ambient (medi)
Ocupacid (Ocupacio)
Participacid i Relacions Ciutadanes (participacio)
Policia Local (policia)
Premsa | Comunicacid (premsa)
Promeocio Econdmica (promecio)
Reviewers
Sanitat (sanitat)
Site Administrators
-
4 b
Registrar
e Introduciremos la informacién que nos pide:
e Nombre cumplido: Nombre descriptivo del usuario
e Correo electrénico: correo electrdénico que se utilizara para restablecer la contrasefia
¢ Nombre de usuario: nombre de usuario, sin caracteres especiales, acentos ni espacios.
o Contrasefia: como minimo 5 caracteres
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e Envia un correo de confirmacion con un enlace para establecer la contrasefia: enviara un correo
electrdnico al usuario por qué se pueda especificar la contrasefia él mismo.

e Afade a los siguientes grupos: marcaremos los grupos al cual pertenece

e Una vez introducida la informacién haremos un clic encima de registro

8.4. Permisos

Los permisos se heredan pero también se pueden asignar por elementos o pdagina en concreto. A continuacidn
veremos cémo:

e Activamos el lugar, pagina o elemento

e De la barra de menu activaremos la ficha de Comparte

Acciones »

Mostrar

Administrar
portlets

k

hace 20
horas

Compartir

e Buscaremos el usuario y le marcaremos el nuevo rol de permisos
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COMPARTICION DE “AYUNTAMIENTO”

Puede controlar quién puede ver y editar su elemento utilizando la siguiente lista.

Buscar usuario o grupo Buscar

Nombre Puede agregar Puede editar Puede revisar Puede ver

2 Usuarios conectados

¢/ Heredar permisos de niveles superiores

Por defecto, los permisos del contenedor de este elemento son heredados. Si deshabilita este
comportamiento, sélo los permisas de comparticidn explicitamente definidos serdn vdlidos. En la visidn
general, el simbolo e indica un valor heredado. De forma similar, el simbolo @ indica un rol global, el
cual es gestionado por el administrador del sitio.

| ” Cancelarl

e Seleccionaremos los nuevos permisos y pitjarem encima de DESA.

e Si queremos que deje de heredar los permisos de nivel superior, desactivaremos la casilla de

seleccion.

8.4.1. Permisos para carpeta

Se establecen mediante la pestafia Comparte y son los siguientes:

. Puede afiadir 2 Cuando esta seleccionado, el usuario puede afiadir nuevos elementos. Y partiendo
de la base que él es el creador, puede editar también el contenido.

o Puede editar > Cuando esta seleccionado, el usuario no sélo puede editarla (titulo y descripcion) sino
que también puede editar cualquier de los elementos que se encuentran dentro de la carpeta. De

todas formas, el usuario no te permiso para eliminar ninguno de este elementos.
o Puede ver > Cuando esta seleccionado, el usuario puede ver el contenido, pero no puede hacer
ningun tipo de cambio.
. Puede revisar = Cuando esta seleccionado, el usuario sélo puede publicar los elementos.
Nota: estos permisos sobrescribiran los permisos por defecto del flujo de trabajo que se haya establecido. Por ejemplo

si se le mujer a un usuario el permiso de “Bote ver” sobre una carpeta, por mucho que esta esté en estado privado, el

usuario en cuestion la podra ver.

8.4.2. Roles

8.4.2.1. Miembro

Cuando los usuarios se dan de alta al sitio web, por defecto adquieren el rol de Miembro, estos pueden ver cualquier
cosa que se encuentre publicada igual que cualquier visitante que navegue por el sitio web, con la Unica diferencia que
disponen de usuario y contrasefia para poder identificarse. Estos sélo podran ver informacion sobre los usuarios que
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han creado el contenido y cuando lo han hecho, pero no serdn capaces de hacer ningun tipo de modificacidn sobre la
web a no ser que se le asigne algun permiso en concreto sobre alguna seccién del sitio web mediante la pestafia
comparte.

8.4.2.2. Lector

Este rol se asimila al del Miembro pero tiene una grande diferencia, y es que los Lectores pueden ver elementos que
estan en estado privado, pero no pueden hacer ningiin cambio sobre el contenido. Puede ser interesante asignar este
rol a alguien, cuando queremos que este sélo lea un contenido que encara no ha sido publicado.

8.4.2.3. Colaborador

Los usuarios que tengan este rol asignado, pueden hacer el mismo que los Miembros, pero ademas pueden afadir
contenido, usar el control de versiones (histdrico) y ver el contenido que esta en estado privado. El Gnico que no
pueden hacer es modificar contenidos que no hayan creado ellos mismos.

8.4.2.4. Editor

Los usuarios que tengan este rol, por defecto no pueden afiadir elementos, pero si que pueden modificar (editar)
cualquier contenido y usar el control de versiones (histdrico). Los Editores también pueden modificar las propiedades
de los elementos, asi como publicarlos. Por ejemplo este rol es ideal para los usuarios correctores, que tienen que
revisar que el contenido de una pagina, que un colaborador ha creado, esté muy redactado y una vez lo han hecho
guardar los cambios y publicar el elemento.

8.4.2.5. Revisor

Este rol coge el relevo de aquello que deja el Editor, mientras que el Revisor no té tantos derechos como el Editor, este
puede publicar los elementos que han sido “Enviado por su publicacién” o bien si ya han sido publicados devolverlos en
su propietario. El Revisor dispone a su escritorio de un portlet especial que muestra los elementos que estan
pendientes de revision. Una vez un Editor ha enviado un elemento por su publicacion, el Revisor revisara el contenido y
tendra la opcidén de publicarlo o de devolverlo para que el Colaborador lo revise. Por lo tanto, en estos casos el Revisor
tendra la ultima palabra sobre si un elemento se acabara publicando o no.

8.4.2.6. Gestor

El rol de Gestor es el rol que lo puede hacer todo. El usuario con este rol se puede decir que es un administrador del
sitio web. Gestiona privilegios, puede afadir, eliminar y hacer cambios sobre cualquier elemento del sitio web. Este
también te acceso al panel de control, donde se pueden cambiar y actualizar cualquier de las configuraciones relativas
al sitio web. El gestor también puede acceder al ZMI (Interficie de Gestid del Zope).

8.4.2.7. Propietario

Un usuario hereda el rol de Propietario en el momento que afiade cualquier elemento. Por lo tanto cuando un usuario
afiade un elemento, automaticamente se le asigna el rol de Propietario sobre este elemento. Esto le permite
modificarlo o eliminarlo cuando quiera independientemente del estado en que se encuentre este elemento.

8.4.3. Flujo de trabajo
Para entender las bases del flujo de trabajo de Plone es necesario definir los siguientes elementos clave:

e Estado del elemento 2 es un conjunto de permisos diferentes asignados a cada rol de usuario que se aplican
sobre un elemento en concreto. Los elementos siempre disponen de alguno de los estados del flujo de trabajo.
En cada estadio, diferentes grupos de usuarios pueden tener el derecho a ver, editar o eliminar un elemento.
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e Transicién = es la manera de cambiar el estado de un elemento.

/ PENDIENTE
——— DEREVISION

Devolver, retirar Enviar para Publicar
su publicacion

<«—————Publicar

——Devolver, retirar——»

El flujo de trabajo de Plone tiene sélo 3 estados e involucran basicamente a 2 roles.

Cuando se crea un elemento, este por defecto adquiere el estado de privado. El Propietario del elemento lo puede
enviar para su publicacién, cambidandose asi los suyo sido a pendiente de revisidn. En caso de que el Propietario decida
hacer mas cambios, puede volver a cambiarle el sido pulsando retirar, entonces el elemento volvera a estar en estado

privado.

Después de que el elemento haya sido enviado por su publicacién y el usuario que tiene el rol de Revisor se haya
identificado al sitio web, todos los elementos que estan en estado pendiente de revision apareceran a su escritorio
mediante un portlet.

Entonces el Revisor tiene dos opciones, o devolverlo a su autor en este caso pasara en estado privado o publicar el
documento con lo cual este pasara a estar publicado y sera visible por todos los navegantes del sitio web.
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