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2 Que és Plone?

Plone és un sistema de gestié de continguts (CMS) que es pot utilitzar per construir un lloc web.

Un lloc Plone conté diversos tipus de contingut, incloent text, fotos i imatges. Aquests poden existir en moltes formes:
documents, noticies, esdeveniments, videos, arxius d'audio, etc...

2.1. Conceptes basics

Iniciar o obrir el Gestor de continguts

El Gestor de continguts s’inicia de la seglient manera:

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

A la barra d’adreces s’escriu I'adreca URL (per exemple: http://www.nomdomini.extensio/login)

Immediatament s’obre una nova finestra on es demana el nom d’usuari i contrasenya que ha proporcionat el proveidor.

Nom d'usuari

Contrasenya

Identifica

Heu oblidat la contrasenya?
Si heu oblidat la contrasenya, us en
podem enviar una de nova.

Un cop introduit el nom d’usuari i la contrasenya es pitja sobre el boté d’Acceptar o Identificar. Automaticament
s’obrira la web, amb les opcions d’administracio.

L’entorn d’administracié és idéntic al del lloc Web. L’Unica diferéncia és I'aparicio de les fitxes que es poden
administrar.

Tancar el Gestor de continguts
El Gestor de continguts es tanca de la segient forma:

A la barra d’adreces s’escriu I’adrega URL http://www.nomdomini.extensio/logout
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L’entorn de Treball de ’administracié

Un cop validat amb nom d’usuari i clau d’accés s’accedeix a I’administracid. L’entorn d’administracié no canvia, és a dir,
es identic a la propia web.

Depenent dels permisos de I'usuari, aquest podra gestionar unes arees o continguts del lloc web o unes altres.

El usuaris a I'accedir coneixeran que es troben en una zona editable, és a dir, que tenen permisos per modificar gracies

al menu de gestid i administracid. Aquest ocupa la posicid esquerra de la web i permet visualitzar el contingut o
modificar I'existent, afegir nou contingut a la carpeta, modificar I'estat, etc.

S

Menu d’administracié de PLONE 5

Continguis

Visualitza

Afegeix un
nou. ..

Accions

Mosira

Administrar
portiets

e 0 & = + o’

fa 2 hores

e

Comparteix

Accedir al contingut existent del lloc web
Per accedir al contingut del lloc Web s’utilitza el menu de navegacié de la propia web.
A través del menu es pot accedir a les diferents seccions de la pagina.

Es possible que no tots els elements o pagines que s’han creat es mostrin al menu per lo que I'accés a aquest elements
es realitza des de la navegacio de carpetes.

La navegacio per carpetes permet accedir a tot el contingut del lloc web independentment de si esta publicat o no, o si
es mostra o no al menu. Aquesta navegacio a través de les carpetes es pot realitzar gracies a I'estructura de la pagina
web, que cal tenir present en tot moment.

Per accedir al contingut d’una carpeta es fa a través de la pestanya CONTINGUTS.
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En aquesta pestanya es pot visualitzar tot el contingut de la carpeta, tant elements com subcarpetes. A més també

mostra els continguts publics com els continguts privats.

Inici

untament de Castellsera

1& Reorganitzar | ® Pujar | %% Talla | & Cop

#/

[ Title Data de modificacio Data de publicacio
[ @ Ajuntament ¢ fa2 hores None

[ & ElMunicipi & fa2 hores None

[ # Seu Electronica ¢ fa2hores None

[ & Guia & fa2hores None

O @ Actualitat & fa2hores None

1 B Avis Legal @ fa2hores None

[ Gal Header mmm & fa2hores None

Pagina: 1 de 1 mostrats

@ < n = » Mostrar: 15 30 50

>2Canvizeln

W:Etiquates | il Estat | & Prog

Filtre Q Consultar

Estat de revisid Accions
published f o 3
published f o 3
published o 3
published o 3
published o 2
published o 2

o 2

Recorda: I'administracio de la web es realitza des del mateix lloc Web, per tant I’entorn de treball sera molt similar al

de la web publicada.

Recorda: La pestanya continguts es mostra Unicament quan s’accedeix a un apartat del lloc web que és del tipus
carpeta. En aquesta es pot visualitzar tots els elements que conté tant els publicats com els no publicats.

Estat del contingut del lloc web

L’estat del contingut del lloc web es refereix a si els elements es mostren o no al lloc web.

Aquests estats son els que permeten, al gestor de contingut, definir quins continguts seran visibles pels visitants del lloc

web.
Els tipus d’estat d’'un element poden ser:

e Public ® Aquests elements son visibles al lloc web.

administradors del contingut del lloc web.

www.semic.es
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Privat = Aquests elements no son visibles al lloc web, només sdn visibles pels
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2.2. Tipus de contingut

Queé son?

Els tipus de contingut sén els diferents elements que pot utilitzar per crear o ampliar el lloc Web. Els tipus de contingut
estan predefinits, és a dir, sempre constaran de les mateixes caracteristiques.

Tipus de continguts existents

El Gestor de continguts té definits per defecte uns tipus de contingut estandard que es poden utilitzar per ampliar el
lloc Web. Aquests son:

-

|
. Carpeta Carpeta = Permet crear noves carpetes a I'estructura del lloc web. Aquestes poden

contenir subcarpetes i altres elements com pagines, noticies, esdeveniments, baners, etc.

& . - . .
° SLE Enllag = Permet crear enllagos, o links, a pagines internes del propi lloc Web, o

externes d’altres lloc Web.

B Esdeveniment . i ) e
° Esdeveniment = Permet afegir contingut al lloc Web al qual se li defineix una data

d’inici i una data de finalitzacié. Aquests poden situar-se sobre un calendari.

® Fitxer . . . . .
. _ Fitxer = Permet carregar documents al lloc Web i fer-los aixi accessibles als usuaris.

Automaticament afegeix el tipus de document que és i el pes que ocupa.
. & imatge Imatge = Permet carregar imatges al lloc Web i fer-les aixi accessibles als usuaris.

. Noticia = Permet crear contingut amb un format definit, que és: titol, subtitol, cos de la

noticia, autor, lloc,... Les noticies sempre tenen el mateix format i consten dels mateixos camps

° L Pagina = Permet afegir contingut al lloc Web de forma lliure. Es tracta d’un espai en
blanc on es pot organitzar el text d’informacio, les imatges, els enllagos, etc.

Si existeix algun tipus de contingut més, aquest s’haura definit especificament pel lloc Web en qliestié per cobrir alguna
necessitat.
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3 Gestio de contingut

El Gestor de continguts permet ampliar el contingut del lloc Web creant nou contingut o modificant I’actual.

L'usuari de forma rapida i senzilla és capag de gestionar la informacié que es mostra al lloc web i decidir quin contingut
o0 quines seccions vol mostrar i quan. L'usuari es qui modifica i actualitza la informacié segons la necessitat de dependre
de terceres persones.

Com que l'aplicacié de Gestié és totalment a través d’Internet I'usuari no té la necessitat d’instal-lar cap software
addicional, pel que pot accedir i actualitzar el web tant des de I'oficina com des de casa.

3.1. Creacid de contingut

El lloc organitza la informacié com un sistema de carpetes i fitxers.

La web, parteix d’'una carpeta arrel o carpeta mare on es crea el contingut. Cada seccié principal del lloc web és una
subcarpeta que es crea a I'arrel. Dins cada seccié o subcarpeta es creen les pagines o elements que ha de contenir.

Nota: encara que les seccions siguin simplement una pagina d’informacié és recomana crear una carpeta amb el nom
de la seccid i dins la nova carpeta una pagina amb la informacio

Per crear nou contingut s’utilitza el botd Afegeix un nou... que es troba a la barra d’eines, o barra d’accions de
I"'administracio.

Afegex un

T Afegeix un nou...

[ ) e
Estat + Avis

Pendent de »
revisio Banner

Accions EpeR
Col-leccid
Mostra DirectoriMapa
Enllag

portlets Enquesta

Esdeveniment

’-
%,
D Administrar |
©

fa 3 dies
Fiixer

1‘, Comparteix Formulari
Imatge
Minisite
| Noticia
Pagina
Ruta
= Slider

Restriccions....
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3.1.1. Crear contingut del tipus Carpeta

Per crear nou contingut es segueixen els passos seglients:

S’accedeix a la seccid o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... '

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Carpeta

Afegeix un ;
nou... Afegeix un nou. ..

& Avis
Accions
® Banner
@ Carpeta

& Colleccib

Avis: quan es selecciona I'opcid Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de secci6 de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre la Pestanya Edicio, des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacio.

Afegir Carpeta

Per defecte Categoritzacié Dates Propietat Configuracio

Titol *

Descripcid S'usa en listes d'elements i resultats de cerca

Imatge principal

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Guardar Cancel-lar

e Titol = Nom de la carpeta
e Descripcié = Descripcio del contingut de la carpeta
Nota: el camp descripcié també es mostra com a text alternatiu de I'element

e Imatge principal = Imatge que volem que tingui la carpeta

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.
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3.1.2. Crear contingut del tipus Pagina

Per crear nou contingut tipus pagina cal seguir els passos seglients:

S’accedeix a la seccid o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... '

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Pagina

Iﬁm"ﬁge“ un Afegeix un nou...
®, pvis
L Banner
L Carnpeta
& Colleccit

@ Enliag

Engquesta
Esdeveniment
Fitxer
Formulari
Imatge

Mapa

=
%
F4
[l
&
@

Minisite:

»=

Modticia
Pagina

Ruta

B 4 P

B Slider

Restriccions...

Avis: quan es selecciona I'opcid Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.
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Afegir Pagina

Per defecie Configuracio Categoritzacio Dates Propietat

Descripcio S'usa en listes d'elements | resultats de cerca

Text
Inserir~ Format-  Edicid~ Tasla -  Enes-  Vewre -

omats~ | B J E E E S |=-i=E-F 3 & L & U

p Paraules: D

text/htmi

Comentari sobre el canvi Escrigwi un comentan que descrigui els canvis realiizats.
Guardar Cancel-lar

e Titol = Nom de la pagina

e Descripcié = Descripcio del contingut de la pagina
Nota: el camp descripcié també es mostra com a text alternatiu de I’'element.

e Text = Contingut, o informacid, de la pagina. Es pot donar format al text, afegir imatges,
enllagar document, etc. Amb I’ajuda de I'Editor HTML.

e Comentari sobre el canvi = Permet afegir un comentari sobre les modificacions que s’han

fet en aquella pagina (no visible des de fora de I'administracid)

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.
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3.1.3. Crear contingut del tipus Noticia

Per crear nou contingut tipus noticia cal seguir els passos segiients:

S’accedeix a la seccié o carpeta on es desitja afegir la nova noticia, es recomana fer-ho a la carpeta de NOTICIES que
esta dintre d’ACTUALITAT

o Afegeixun |

nou...

es pitja el boté Afegeix un nou... de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Noticia

ﬁﬁﬁﬂﬂh un Afegeix un nou....
™ pvis
# Banner
B Ccampets
& Colleccid

@ Enliag

Enguesta
Ezdeveniment
Fitxer
Formulari
Imatge

Mapa

=
%
I 4
[l
&
@

Minizite

»E

Maoticia
Pagina

Ruta

B 4 P

B Slider

Restriccions...

Avis: quan es selecciona I'opcié Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.
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Tital *

Descripcio Suss en listes d'elements | resultats de cerca

p Paraules: 0

texthimil

Imatge principal

[ Seleccicnar archivo| Mingln archi...ssleccionade

Peu de foto

Comentari sobre el canvi Escrigu un comentan gue descrigui els camis realiizats.

e Titol ® Nom de la noticia

e Resum / Descripcié = Descripcio del contingut de la noticia

Nota: el camp descripcié també es mostra com a text alternatiu de I'element
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e Text / Cos de la noticia = S’afegeix el contingut, o la informacio, de la noticia. Es pot donar
format al text, afegir imatges, enllagar document, etc., amb I’ajuda de I'Editor HTML (Veure
annex I)

e Imatge Principal = Es selecciona una imatge relacionada amb la noticia

e Peu de Foto = S'utilitza per afegir una breu descripcid de la imatge, que s’afegira al peu
d’aquesta

e Comentari sobre el canvi = Permet afegir un comentari sobre les modificacions que s’han
fet en aquella pagina (no visible des de fora de I'administraci6)

Un cop emplenades les dades es pitja el botd Guardar, de la part inferior del formulari.

3.1.4. Crear contingut del tipus Esdeveniment

S’accedeix a la seccid o carpeta on es desitja afegir el nou contingut, es recomana fer-ho a la carpeta de AGENDA que
esta dintre d’ACTUALITAT

o Afegeixun

nou... '

es pitja el botd Afegeix un nou... de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Esdeveniment

Afegeix un nou....

®y pvis

# Banner

L Carpeta

B Colleccit

& Enlliag
Enquesta
E=deveniment
Fitxer

Formulari

|
%
.4
Eal
]
@

Minisite

»=

Moticia
Pagina

Ruta

o 4 P

Slider

Restriccions...
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Avis: quan es selecciona I'opcié Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié de noticies Unicament es pot afegir un nou

contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.

Titol *

Descripcio Susa en llistes delements | resultats de cerca

Data d'inici ® Data / hora dinici de l'esdeveniment.

marg 13, 2018 12:00 p.m. n ﬂ

Data de finalitzacié ® Data / hora en la que finalitza (esdeveniment.

marg 13,2018 1:00 p.m. n ﬂ

O Toteldia Esdeveniments de dia
complet

O Sensefi Esdeveniment sense data de

fi

Recurrencia Defineix la regla de periodicitat de lesdeveniment

Afegir regles [RIE=SFEvla M

Marcadors
Mo value

Geolocalitzacié ® /ntrodueix una adrega o marca una localitzacic al mapa
Escriviu una adrega

I Mostra les coordenades

www.semic.es
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' 0 Grupo Alimentario Argal -
+ Mapa Samie > L d
- eralca"l::FruiTE»SCCLO L300 - !
| L2001 | b
e A “ -j:v-
Miralca |
U
GG gle Mm:bnq:u-ﬂ['ﬁduﬁgl:.lr&'..ﬁe:g. Macional dme_— 1 Teminosd=wso  |Informar deun eror de Maps
Localitzacio Lioc de l'esdevenimant
Assistents Lisiz dassisians
e

Mom de contacte Sesponsable de fesdevenimeant

Correu eléctronic de contacte Adreca de contacte ge fesdeveniment.

Telafon de contacte Teigfon de contacte de lesdeveniment

Fax

Enllag de lasdeveniment Adreca web amb més informacio sobre lesdeveniment Afegiu hitp. si es fracta d'un enllag
& i

axtam.
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Text

Ingerir= Format=  Edicid~ Taula= Eines=  Veure~

fomas~ | B f E E 3 B T -iZ- @3 = £ & MW [
p Paraules:
text/himl
Comentari sobre el canvi Escrigul un comenian que descrigul 8ls canvis realitzats.

Imatge principal

[ Seleccionar archivo | Ninguan archivo seleccionado

Peu de foto

2 K8

e Titol ® Nom de 'esdeveniment

e Descripcié = Descripcio del contingut de I'esdeveniment

e Data d’inici = Es selecciona la data i hora en que s’inicia I'esdeveniment

o Data finalitzacié = Es selecciona la data i hora en que acaba I'esdeveniment
e Tot el dia = Permet marcar si I'esdeveniment ocupa un dia complert

e Sense fi @ Permet marcar si I’'esdeveniment no té data de finalitzacid
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Nota: el camp descripcid també es mostra com a text alternatiu de I’'element

e Recurréncia = Permet especificar una regla per definir la periodicitat de I’esdeveniment

e Marcadors = Ens permet seleccionar, d’entre els que s’han afegit anteriorment, els
marcadors relacionats

e Geolocalitzacié6 = Podem cercar una adrega o moure la fletxa entre el mapa per marcar la
ubicacidé de I'esdeveniment

o Mostrar les coordenades = Checkbox que ens mostrara les coordenades del punt en el
mapa.

e Localitzacié = Lloc fisic o ubicacio on es realitza I'esdeveniment

e Assistents = Persones de rellevancia que assitiaran a I'esdeveniment com conferenciants,

ponents, persones publiques, etc.
¢ Nom de contacte = Nom del contacte/responsable de I'esdeveniment
e Correu electronic de contacte= Correu electronic de contacte de I'esdeveniment
o Telefon de contacte = Telefon de contacte de I'esdeveniment
e Fax = Permet afegir el Fax com a contacte.
e Enllag de 'esdeveniment = Adreca web amb més informacid sobre I’esdeveniment.

e Cos de I'esdeveniment / Text = Contingut, o la informacié de I'esdeveniment. Es pot
donar format al text, afegir imatges, enllacar document, etc., amb I'ajuda de I'Editor HTML.

e Comentari sobre el canvi = Permet afegir un comentari sobre les modificacions que s’han
fet en aquell esdeveniment (no visible des de fora de I’administracio)

e Imatge principal ® Imatge relacionada amb I’esdeveniment
e Peude foto = Descripcioé de la imatge principal

Un cop emplenades les dades es pitja el botd Guardar, de la part inferior del formulari.

3.1.5. Crear contingut del tipus Enllag

S’accedeix a la seccid o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... '

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Enllag
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Enguezta
Ezdeveniment
Fitxer
Formulari
Imatge

Mapa

=
%
I.4
[l
&
@

Minisite

B

Moticia
Pagina

Ruta

B 4 P

B Slider

Restriccions...

Avis: quan es selecciona I'opcid Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.

Titol *

Descripcio Susa en llistes d'elements i resultats de cerca

URL ~ L'enllag sutilitzara gairebé literalment, els enllagos relatius es convertiran en absoluts | els textos "5{

gation_root_url}”i "§{portal_url}” es
reemplagaran per 'URL de 'arrel de la navegacid i la direccid del portal web respectivament. 5i té dubtes, r

Internal Externa Email

Internal
4 Sesrch: # entire site

Comentari sobre el canvi Escrigui un comentari que descrigui els canvis realitzats.
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e Titol Nom de I'enllag
e Descripcié = Descripcid del contingut de la pagina que s’enllaga
Nota: el camp descripcié també es mostra com a text alternatiu de I'’element
e URL = URL o adrega web on es vol vincular I'enllag.
o Siésun enllag a una pagina web externa sera del tipus

http://www.nomdomini.com

e Comentari sobre el canvi = Permet afegir un comentari sobre les modificacions que s’han

fet en aquell enllag (no visible des de fora de I'administracio)

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.

3.1.6. Crear contingut del tipus Fitxer

S’accedeix a la seccid6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... '

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Fitxer

Enguesta
Esdeveniment
Fitxer
Formmulari
Imatge

Mapa

|
%
4
Eal
&
@

Minisite:

»=

Moticia
Pagina

Ruta

B o4 P

B Slider

Restriccions...
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Avis: quan es selecciona I'opcid Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de secci6 de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.

Afegir Fitxer

Permet pujar un fitxer al lloc web.

Per defacte Categoritzacio Dates Propietat Configuracic

Titol

Descripcio

Fitxer #

[ Seleccionar archivo | Ningdn archive seleccionado

e Titol = Nom del fitxer (Si aquest no s’especifica, agafara el nom del fitxer)

e Descripcié = Descripcio del contingut de fitxer

Nota: el camp descripcié també es mostra com a text alternatiu de I'’element

e Fitxer = Es selecciona, amb el botd d’examinar, el document del PC o del servidor.

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.

3.1.7. Crear contingut del tipus Imatge

S’accedeix a la seccid6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

Afegeix un

b
nou...

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Imatge
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ﬁgm‘ un Afegei: un nou...
® pvis
# Banner
B Ccampets
& Colleccit

@ Enliag

Enguezta
Ezdeveniment
Fitxer
Formulari
Imatge

Mapa

=
%
I.4
[l
&
@

Minisite

B

Moticia
Pagina

Ruta

B 4 P

B Slider

Restriccions...

Avis: quan es selecciona I'opcid Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacié.

Afegir Imatge

Les imatges poden ser referenciades en les pagines o mostrades en un album

Per defecte Categoritzacio Dates Propietat Configuracio

Titol

Descripcio

Imatge *

Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado

Guardar Cancel-lar

e Titol = Nom de la imatge (Si aquest no s’especifica, agafara el nom de la imatge)

e Descripcié = Descripcio del contingut de la imatge

www.semic.es Pagina 23 de 105

BARCELONA BILBAO LLEIDA MADRID SEVILLA ZARAGOZA



O S e m | C Manual Gestor de Continguts PLONE

e-Government

Nota: el camp descripcid també es mostra com a text alternatiu de I’'element

e Imatge = Es selecciona, amb el botd de seleccionar arxiu, la imatge del PC o del servidor.

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.

3.2. Creacid de contingut especific
3.2.1. Crear contingut del tipus Avis

S’accedeix a la seccid o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... ’

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Avis

Iﬁm”ege“ un Afegeix un nou...
®, pvis
#- Banner
B Ccampets
& Colleccit

@ Enliag

Engquesta
E=deveniment
Fitxer
Formmulari
Imatge

Mapa

=
%
F 4
[l
]
@

Minisite:

B

Moticia
Pagina

Ruta

B 4 P

B Slider

Restriccions...

Avis: quan es selecciona I'opcid Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacié.
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Titol *

Descripcio S'uss en MNstes delements | resultats de cerca

s
Text
Inserir~  Format~  Edicid - Taula- Enes-  Weurs -
S * - B F | E E B B -, i=. B B 2 oL W[
p Paraules: 0
testhitmil
O Enviar notificacio S marguew aquesta opcio s'enviard una notificacia 8 I3 APP dal mabil en publicar
'avis sempre | quan aguest esfigui categonitzat
Categories
Festes =
Incidéncies 1
Ceefuncions
Comercos 1
General -
e Titol = Nom de l'avis
e Descripcié = Descripcio del contingut de I'avis
e Text = Text que mostrara I'avis
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e Enviar notificacié = Checkbox per enviar o no notificacié a I’ APP mobil

e Categories = Permet categoritzar 'avis

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.

Per a que la notificacié arribi als mobils, cal canviar I'estat de I’avis a publicat. Fent clic al seglient enllag anira a
I’explicacié de com fer-ho. Modificar I’estat d’un element o carpeta.

3.2.2. Crear contingut del tipus Banner

S’accedeix a la seccid o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botéd Afegeix un nou...

o Afegeixun |

nou...

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Banner

Afegeix un nou. ..
® Avis
# Banner
B campets
& Colleccid

@ =

Engueszta
E=zdeveniment
Fitxer
Fommulari
Imatge

Mapa

=
%
4
(o]
&
@

Minisite

»E

Moticia
Pagina

Ruta

B o+ P

B Slider

Restriccions...

Avis: quan es selecciona I'opcié Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.
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Afegir Banner

Una imatge amb un enllag

Per defecte Categoritzacio Dates Propietat Configuracio

Titol *

Descripcio S'uss en listes d'elements | resultats de cerca

Link *

nternal External Email

Internal
4= Saarh: N ennre sie

O Amagar fitol

Imatge principal

[ Seleccicnar archivo| Mingln archi...ssleccionade

e Titol = Titol del banner

e Descripcié = Descripcio del contingut del banner.

¢ Link internal = Ruta URL interna a la que portara el banner a I'hora de fer clic (té prioritat
sobre I'enllag extern)

e Link external = Ruta URL a la que portara el banner a I'hora de fer clic

e Email = Per si volem que en lloc d’anar a una URL s’obri el client de correu amb un email i
un assumpte ja omplerts.

e Amagar titol = Opcid per no mostrar el titol
e Imatge Principal = Imatge principal del Banner

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.
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3.2.3. Crear contingut del tipus Col-leccié

S’accedeix a la secci6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el boté Afegeix un nou...

o Afegeixun |

nou...

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Carpeta de Col-leccié

Enguezta
Ezdeveniment
Fitxer
Formulari
Imatge

Mapa

=
%
F.4
(el
&
@

Minisite:

B

Moticia
Pagina

Ruta

P 4 P

B Slider

Restriccions...

Avis: quan es selecciona I'opcid Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.
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Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.

Titol *

Descripcio S'usa en llistes d'elements | resultats de cerca

Termes de cerca Definiu els metodes de cerca per a que els elements que desitja listar mitiancant la selecci de coincidéncies. La llista de resultats
s'actualitzara aufomaticament.

¢ | Criteri de seleccio

|
Ordenar per | No sorting + | [ Ordre invers

Previsualitzacio

Mo resuits to preview i

Limit Limit dels resultats de cerca

1.000

Nombre d'elements Nombre delements que apareixeran en una fanda

30

Columnes de la taula Seleccioneu els camps que es mostraran quan la vista de taula’ es selecciona en el mend mostrar.

total_comments i Title 1
author_name B — Creator
commentators Type !
exclude_from_nav = MaodificationDate
id ~ —
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Text
Inserir~ Format~  Edicid =  Taula~ Enes+  Veurs =

fomaa~ | B F | EE X B B =, = B B 2 L B[

P Paraules: 0

text/htmi

o

e Titol = Titol de la col-leccid
e Descripcié = Descripcio del contingut de la col-leccié.

e Termes de cerca = Ens permetra definir els diferents criteris pels quals es filtraran els
elements de la col-leccid (tipus de contingut, localitzacié en la web, data, etc)

e Ordenat per = Ens permet definir la ordenacio del llistat d’elements

e Previsualitzacié = Ens mostra el llistat d’elements que agafara la col-leccié amb els criteris
que haguem definit abans.

e Limit @ Podem especificar un limit d’elements que cercara la col-leccio

e Nombre d’elements = Nombre d’elements que es mostraran per pagina.
e Columnes de la taula ® Camps que es mostraran a la taula.

e Text = Text que conté la informacié de la col-leccié

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.

3.2.4. Crear contingut del tipus Mapa

S’accedeix a la seccid6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

wf Afegeixun

nou... '

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Mapa
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ﬁgm‘ un Afegei: un nou...
® pvis
# Banner
B Ccampets
& Colleccit

@ Enliag

Enguezta
Ezdeveniment
Fitxer
Formulari
Imatge

Mapa

=
%
I.4
[l
&
@

Minisite

B

Moticia
Pagina

Ruta

B 4 P

B Slider

Restriccions...

El mapa funciona com una carpeta.

Dintre s’afegeixen els diferents equipaments i aquests es mostraran al mapa amb la localitzacid.

3.2.4.1. Contingut CategoriaMapa
El tipus de contingut CategoriaMapa esta definit a I'interior de les carpetes Mapa solament i serveix per definir les
diferents categories.

e  Categoria Marcadors = contingut solament habilitat per les carpetes Categories del Mapa. Aquest ens serveix

per crear subcategories que penjaran de les principals.
Titol *

Descripcio Susa en llistes d'elements | resultats de cerca

Imatge FPodeu seleccionar les imatges de hitps.fmapicons. mapsmarker.com

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
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o

o

o

Titol = Nom del marcador
Descripciéo = Breu descripcio del marcador

Imatge = Permet pujar una imatge per a la nova categoria.

Manual Gestor de Continguts PLONE

e Marcador Mapa = contingut solament habilitat per les carpetes Directori. Ens servira per afegir al mapa els

diferents marcadors amb la informacié de cada instal-lacié.

S’han d’omplir els segilients camps:

Titol "

Descripeid SUsa en listes delements | resultats de cerca

Categoria " Po

{& Search: f

Teléfon

Fax

Adreca

Web

Més info

Correu electronic

Horari

Nom de contacte

www.semic.es

BARCELONA

BILBAO

LLEIDA

MADRID
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Text

Inserir~ Formatw Edicio~ Taular Eines~  Vewre -

B /I E = A 2

ifi
4

il
i
.

il

Formats =

»

P

text/himl

Ubicacié ™ Introduils una adrega
Escriviu una adreca

[[1Mostra les coordenades

+ Mapa Satlite

Google

Imatge principal

Ningun archive seleccionado

Titol = Nom del marcador

Descripcié = Breu descripcio del marcador
Categoria = Categoria a la que pertany el marcador
Teléfon = Teléfon de contacte

Fax = Numero fax de contacte

Adreca = Adreca del marcador

Web = Ruta URL del marcador

Correu electronic = Correu electronic de contacte
Horari = Horari d’apertura del marcador

Text = Text per ampliar informacié sobre el marcador

o O 0 O 0 O O oo 0 O o0 o

coordenades

O

Imatge principal = Imatge principal del marcador

www.semic.es

BARCELONA BILBAO LLEIDA

Datos de mapas £2014 Google, Inst. Gaogr. Nacknal

MADRID

Manual Gestor de Continguts PLONE

[

Paraules: D.

o Alimentario Arga
J Fa
(]

L-200

mr » Téminosdeuss  Informar de unemor de Maps

Més info = Ruta URL amb ampliacié de la informacié del marcador

Nom de contacte = Nom de la persona de contacte del marcador

Mostra les coordenades = Checkbox que habilita un camp de text extra per cercar mitjangant les

Ubicacié = Podem fer una cerca de |'adrega per posicionar automaticament al mapa el marcador
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Avis: La carpeta GUIA esta actualment creada utilitzant el tipus de contingut Mapa. Aquesta no s’hauria de modificar.

3.2.5. Crear contingut del tipus Formulari

S’accedeix a la seccido o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... '

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Carpeta de Formulari

@m un Afegeix un nou...
®, Avis
#- Banner
L Carpeta
& Colleccit

@ Enliag

Enguesta
Esdeveniment
Fitxer
Fommulari
Imatge

Mapa

=
%
4
]
&
@

Minisite:

»=

Moticia
Pagina

Ruta

B 4 P

B Slider

Restriccions...

Avis: quan es selecciona I'opcid Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacid. Per exemple: en una carpeta de seccid de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.
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Titol

Descripcid S'usa en listes d'elements i resultats de cerca

Etiqueta boté d'enviar
Enviar
Mostrar botd de cancelar
Etiqueta boté de cancelar
Cancelar
Form method
post
@ Converteix els conjunts de camps a pestanyes

Etiqueta del conjunt de camps personalitzada Permef canviar l'efiquefa per defecte del conjunt de camps

[ Habilitar alerta formulari en tancar-lo

Proteccié CSRF Activa-ho per utilitzar la proteceid Gross-Site Request Forgery. Aixo només permetra enviar les peticions HTTP
Post

Forgar SSL Activa-ho per redirigir el formulari a una versic SSL sobre ell mateix (hitps./) si s'accedit via un enllag no-SSL (http#). Per tal que
aguesta utilitat funcioni correctament es requereix que el servidor s'hagi configurat per gestionar el protocol HTTPS al port 443 | enviar-ho a Zope
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Préleg Formulari Aquest text es mostrara abans dels camps del formulari

Inserir~  Format~  Edicio~ Taula~ Eines= Veure ~

i
lild
]
1
4
]
4
il
lid
90
%
[
p |

Fomats B J =

p Paraules: 0

text/ntml

Epileg del formulari Aquest text es mostrara després dels camps del formulari

Inserir=  Format~  Edicid> Taula~ Eines~  Veure =

i
lild
]

1

L]
]

L]
il
p
90
%
[
p |

Fomats- B I =

e Titol = Titol del formulari
e Descripcié = Descripcio del contingut del formulari.
e Etiqueta del bot6 d’enviar = Text que mostrara el boté d’enviament del formulari

e Mostrar boté de cancel-lar = Checkbox per definir si esta habilitat el botd de reiniciar la
informacio del formulari

e Etiqueta boto de cancel-lar = Text que mostrara el botd de reinici del formulari

e Form Method = Es pot escollir entre 2 valors: Post i Get. Es recomana utilitzar Post per
seguretat.

e Converteix els conjunts de camps a pestanyes = Si s’habilita aquesta opcid es podran fer

agrupacions de camps mitjangant pestanyes.

e Etiqueta del conjunt de camps personalitzada = Permet canviar el text per defecte del
fieldset.
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e Habilitar alerta formulari en tancar-lo = Si el checkbox esta seleccionat, quan un usuari

marxi de la pagina sense haver acabat d’emplenar el formulari, li sortira un avis. Si esta
desmarcat no li sortira avis.

e Proteccié contra atacs CSRF = Proteccid contra atacs informatics del tipus CSRF, es
recomana deixar-lo habilitat.

e Forgar connexid SSL = Forgar que les connexions siguin encriptades i segures.
e Proleg del formulari =@ Text que es mostrara al inici del formulari
e Epileg del formulari = Text que es mostrara al final del formulari.

A la pestanya de Pagina d’agraiment podrem configurar les opcions de la pagina que sortira després d’haver
enviat el formulari.

Titol pagina agraiment =

Gracies

Resum pagina agraiments Usat a la pagina d'agraiments

Gracies per la seva col-laboracio

Mostrar tots els camps Gheck this to display input for all fields (except label and file fields). If you check this, the choices in the pick box below
will be ignored

Mostrar respostes Pick the fields whose inputs you'd like to display on the success page.

=

Incloure buides Check this to display field titles for fields that received no input. Uncheck to leave fields with no input off the
list.

Proleg pagina agraiment Aguest fext es mosfrara abans dels camps seleccionats
Inserir~  Format~  Edicid~ Taula~  Eines~  Vewre =

Fomats~ B 1 =

Epileg pagina agraiments The texf will be displayed after the field inpufs
Inserir+ Format~  Edicib~ Tasla=  Eines~  Vewre =

bmas+ B J & ¥ F =

K

il
n
]
[
Y
Il

e Titol d’agraiment = Titol que tindra la pagina d’agraiment
e Resum agraiment = Petit text de resum

e Mostrar tots els camps introduits = Mostar tots els camps que l'usuari ha introduit.
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e Mostrar respostes = Camp per escollir quines respostes volem que surtin a la pagina

d’agraiment.
¢ Incloure buides = Checkbox per escollir si s’"han de mostrar els camps buits.
e Proleg d’agraiment = El text que es mostrara a damunt de les respostes.

e Epileg d’agraiment = El text que es mostrara davall de les respostes.

Un cop emplenades les dades es pitja el botd Guardar, de la part inferior del formulari.

3.2.5.1. Afegir camps al formulari

Ara ja tenim la base del formulari creada, perd no hem escollit quins camps volem que hi apareguin. Per fer-ho, anirem
al menu lateral esquerra i farem clic a Accions i al menu desplegable anirem a “Definir els camps del formulari”.

* Accions Accions

Talla

D Administrar |
portlets

Copia

@ en uns Suprimeix
segons
Canvia el nom

Comparteix Exportar
Importar
Dades desades
Jefinir els c©
formulan

Definir una accio pel
formulari

Per afegir un camp nou al formulari haurem de fer clic al boté d’Afegir camp.
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Fditar camps

i replyto — Linia de Text (String)

R _
ei1 teu correu electronic Editar camp x

! topic — Linia de Text (String)

Assumpte * Editar camp X

{ comments — Text

vomentaris ® Editar camp

| %

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.

Titol ®

Nom curt ® Treballador per a accés programatic al camp.

Texte de ajuda £5 mosira al formulari com texte d'ajuda pel camp

Tipus de camps ®

Linia de Text (String)

[ Camp requerit Marqueu aquesta casella sivoleu que aquest camp sigui
requerit.
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e Titol = Text que volem que aparegui per identificar el camp

e Nom curt = Nom identificatiu del camp que utilitza internament el sistema.

e Text d’ajuda = Text que servira per indicar al usuari quin tipus d’informacio ha d’entrar al camp.
o Tipus de camps = Aqui definirem quin tipus de camp volem, podem triar entre tots els de la llista:

Contrassenya <
Correu electronic

Data

Data/Hora

Eleccié

Enter

Etigueta

Imatge

Linia de Text (String)
Nom complet

Nombre de punt flotant
Opcid miltiple

Pujada d'arxiu
ReCaptcha

Relation Choice
Relation List

Rich Label

Si/No

Text enriquit -

e Camp requerit > Amb aquest checkbox escollirem si el camp es obligatori o es pot deixar en blanc.

m

3.2.5.2. Editar camps del formulari
Si hem afegit un camp i ens hem equivocat o volem modificar-lo, anirem a la mateixa pantalla del pas anterior “Definir
els camps del formulari”.

Quan ens surtin tots els camps farem clic a “Editar camp” al camp que vulguem modificar.

B

i replyto — Linia de Text (String)
el teu correu electronic * ‘ Editar camp ¥

B

2 topic — Linia de Text (String)

Assumpte *® Editar camp X

$ comments — Text

wvomentaris *® Editar camp x
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S’obrira un formulari amb les dades actuals del camp ja emplenades. Només haurem de modificar els camps que
vulguem.

Default Overrides

Titulo * Un resumen breu o eligueia

Correu electronic|

Descripcion Una descripeio del camp

Obligatori * Indica si un camp s'ha d'emplenar
obligatoriament

Longitud minima

0

Longitud maxima

Si només volem canviar la posicio dels camps també ho podem fer des d’ aquesta plana. Per fer-ho farem clic al simbol
dels puntets que té cada camp i mantenint el clic podem moure amunt o avall i soltarem quan estigui on volem.

‘ i topic — Linia de Text (String)
»
Assumpte Editar camp X

3.2.5.3. Esborrar camps del formulari

Per eliminar camps del formulari, anirem a la mateixa pantalla dels passos anteriors “Definir els camps del formulari”.

farem clic al simbol de la X i acceptarem quan ens pregunti si estem segurs.

=

i topic — Linia de Text (String)
[ ]
Assumpte Editar camp =~ X -

3.2.5.4. Creacio de pestanyes de camps
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Si el nostre formulari té camps que poden estar agrupats, podem crear pestanyes. Per fer-ho farem clic al boté de
Afegir conjunt de camps

Editar camps =

i replyto — Linia de Text (String)
ci1 teu correu electronic *

-

Editarcamp X

i topic — Linia de Text (String)

Assumpte ® Editar camp

| x

e

comments — Text

vomentaris ® Editar camp

| x

S’obrira un finestra.

Titol ®

Nom curt ® Usat per accedir programaticament al grup de camps.

Descripcio

e Titol = Nom de la pestanya
e Nom curt = Nom que utilitza el sistema per identificar la pestanya.

e Descripcié = Text descriptiu.

La pestanya ja estara creada, només faltara afegir-li camps. Podem fer-ho de forma normal, com he vist
anteriorment, o arrossegant camps d’altres pestanyes.
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Default Pestanya nova

i replyto — Linia de Text (String)

ci1 teu correu electronic * :
Editar camp X

i comments — Text

e @
Lomentaris Editar camp %

3.2.5.5. Dades desades
Per poder guardar les respostes del formulari, hem de fer clic a Accions i després al menu desplegable a Definir una
accio pel formulari.

Accions

Talla

en uns
Segons Copia

— Suprimeix
Canvia el nom
Exportar
Importar
Dades desades

Definir els camps del
formulari

Definir una accio pel
formulari
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S’obrira una nova finestra, haurem de fer clic al boté Afegir accio situat a dalt a la dreta.

Editar actions -

mailer — Mailer )
= Mailer

m Edita el model d'accions XML

I omplirem les dades que necessitem. En aquest cas el més important es el tipus d’accié. En aquest camp haurem
d’escollir I'opcio Save Data

Editar Accio X

Titol *

Guardar Dades

Nom curt ® Treballador per a accés programatic al camp.

guardar_dades

Texte de ajuda Es mosira al formulari com texte d'ajuda pel camp

Acci6 que ens permet guardar les dades introduides per l'usuari|

Tipus d'accio *

‘ Save Data

Ara el formulari ja estara llest per emmagatzemar les dades entrades. Si volem consultar-les, escollirem la opcié Dades
desades del menu Accions.
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'? Accions Accions

Talla

@ fa 2 minuts .
Copia

1‘. Comparteix Suprimeix
Canvia el nom
Exportar
Importar
Dades desades

Definir els camps del
formulan

Definir una accid pel
formulari

| ens sortiran totes les opcions que haguem configurat. Buscarem la nostra, en aquest cas només n’hi ha una.

Formulari de prova

Guardar Dades Accid que ens permet guardar les dades introduides per l'usuari

| podem veure totes del dades entrades pels usuaris. Podem editar les dades entrades, esborrar-les o fins i tot
descarregar un arxiu csv amb totes les dades.

El teu correu electronic * Subject © Comments *

El
prova@prova.com Prova Prova

Apply changes

Delete

1 element(s) desats

Netejar totes les dades

|~.:!, i guardar_dades.csv
A
z Descarga terminada
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3.2.5.6. Mailer

El tipus de contingut formulari, permet enviar correus electronics amb les dades. Aquesta opcié s’anomena Mailer, i ja
be preconfigurada en tots els formularis, només s’ha de configurar aspectes relacionats amb el corre electronic que
s’enviara. Per fer-ho farem clic a Editar Accié a I'opcié Mailer.

Editar actions

i mailer — Mailer
w1 Mailer

Editar Accia X

i guardar_dades — Save Data

w1 Guardar Dades Editar Acci X

S’obrira una finestra nova amb diverses opcions. Les més importants sén les 3 primeres pestanyes.

A la primera pestanya podrem configurar les dades minimes per a que funcioni el Mailer.

Edita I'accid 'mailer’

Default Adrecament Missatge Plantilla Capcaleres Overrides
Titulo Un resumen breu o efiqueta

Mailer Formulari

Descripcion Una descripeio del camp

Dades introduides

Nom complet del destinatari Nom complet del destinatari del correu

Admin

Correu electronic del destinari Adreca electronica del destinatar

correu@electronic.com|

e Titol ® En aquest camp introduirem el nom que volem que tingui el mailer.
e Descripcié = Aqui escriurem una descripcié que ens permetra saber quin Mailer estem configurant.
e Nom complert del destinatari ® Nom del destinatari del correu electronic.

e Correu electronic del destinatari = Adreca de correu electronic del destinatari.

www.semic.es Pagina 46 de 105

BARCELONA BILBAO LLEIDA MADRID SEVILLA ZARAGOZA



O S e m | C Manual Gestor de Continguts PLONE

e-Government

A la segona pestanya podrem configurar més opcions sobre I'enviament.

Default Adrecament Missatge Plantilla Capcaleres Overrides

Extreure destinatari de Choose a form field from which you wish to extract input for the To header. If you choose anything other than "None”, this will
override the "Recipient's " e-mail address setting above. Be very cautious about allowing unguarded user input for this purpose.

No value

CC Destinataris F-mail addresses which receive a carbon copy.

admin@admin.com
prova@jprova.com

BCC Destinataris E-maifl addresses which receive a blind carbon copy.

Extreure respondre a de Choose a form field from which you wish to extract input for the Reply-To header. NOTE: You should activate e-mail address
verification for the designated field

El teu correu electronic

o Extreure destinatari de = Aqui seleccionarem si hi ha algun camp d’on extraurem les dades per obtenir el
destinatari.

e CC Destinataris = En aquest camp escriurem els correus electronics que s’enviaran en CC.

e BCC Destinataris = En aquest camp escriurem els correus electronics que s’enviaran en BCC.

o Extreure respondre a de = Si volem respondre als usuaris que entrin les dades ,podem configurar que la opcid
de respondre a sigui emplenada automaticament amb el correu electronic del camp que escollim.

| a la tercera pestanya hi ha les opcions relacionades amb el missatge.

Titol Subject line of message. This is used if you do not specify a subject field or if the field is empty.
Resposta Formulari

Extreure titol de Choose a form field from which you wish to extract input for the mail subject line.
No value

Cos (prefixat) Text prepended to fields listed in mail-body

Les repostes han set les seglients:
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Cos (adjunts) Text appended to fields listed in mail-body

Cos (signatura) Text used as the footer at bottom, delimited from the body by a dashed line.

Recorda que pots contestar al correu de I'usuari responent el missatge.

O Incloure tots els camps Check this to include input for all fields (except label and file fields). If you check this, the choices in the pick box
below will be ignored

Mostrar respostes Pick the fields whose inputs you'd like fo include in the e-mail.

-

El teu correu electronic
Subject

Comments

+—

-

Incloure buides

mail.

e Titol ® En aquest camp escriurem |'assumpte del correu.

o  Extreure titol de = Si volem que I'assumpte sigui el valor d’algun camp, podem seleccionar-lo des d’ aqui.

e Cos (prefixat) = Si volem incloure text abans de les respostes I’'hem d’escriure aqui.

e Cos (adjunts) = En aquest camp escriurem el text que volem que surti amb les dades del formulari.

e  Cos (signatura) = En aquest camp escriurem el text que vulguem posar després de les dades del formulari.

o Incloure tots els camps = Si aquest checkbox esta activat, rebrem tots els camps, si esta activat la seglient
opcié sera ignorada.

e Mostrar respostes = Si només ens interessa rebre un camp en concret, podem seleccionar-los de la llista i
moure’ls a la dreta amb la fletxa que senyala la dreta. Per treure’ls del a Ilista de camps a enviar, clicarem la
fletxa que senyala a I'esquerra. Per modificar I'ordre farem clic a les fletxes que senyalen amunt i avall.

e Incloure buides = Si el checkbox esta seleccionat el correu electronic incloura respostes buides. Si no ho esta,

només rebrem camps omplerts.

3.2.6. Crear contingut del tipus Enquesta

S’accedeix a la secci6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun |

nou... L,
de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Enquesta
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ﬁ“ﬂ‘ un Afegeix un nou...
® Avis
# Banner
B campets
& Colleccid

@ =

Engueszta
E=zdeveniment
Fitxer
Formulari
Imatge

Mapa

=
%
I 4
[l
&
@

Minizite

»E

Maoticia
Pagina

Ruta

B 4 P

B Slider

Restriccions...

Avis: quan es selecciona I'opcid Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié6 de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacié.

www.semic.es Pagina 49 de 105

BARCELONA BILBAO LLEIDA MADRID SEVILLA ZARAGOZA



O S e m | C Manual Gestor de Continguts PLONE

e-Government

Afegir Enquesta

Una enquesta

Titol *

Descripcid S'usa en llistes d'elements i resultats de cerca

Permet respostes anonimes  ® Permer als usuaris que no estan autenticats votar. La carpeta pare d'aquesta enquesta ha d'estar publicada abans d'obrir
l'enquesta.

Mostra resultats parcials ™ MoStra resulfats parcials després de que un usuari ja ha
vofaf.

Grafica ® Format per mostrar els resultats

Grafica de barres

Opcions disponibles ®

Guardar Cancel-lar

e Titol = Titol de la enquesta. Aquest sera visible al menu de navegacié
e Descripcié = Descripcio de la enquesta

e Permet respostes anonimes = Si esta marcada els usuaris no registrats podran contestar

la enquesta, si no només podran contestar usuaris autenticats.

e Mostra resultats parcials = Mostra els resultats de la enquesta quan I'usuari ha acabat de
votar i I'enquesta segueix oberta.

e Grafica = Aquesta opcié permet escollir com volem que es mostrin els resultats de forma
grafica. Podem escollir un grafic de barres un grafic de sector o nomes mostrar els

numeros.

e Opcions disponibles = Aqui introduirem els opcions que tindra I'enquesta. Per afegir
opcions les hem d’escriure una a una i prémer “Add”, s’afegira a la llista, s’esborrara el
camp del formulari i podrem escriure una altra opcid.

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.
L’enquesta ja esta creada, perd no es podra votar encara. Per fer-ho I’hem d’obrir utilitzant I'opcié de la

barra lateral Estat
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3.2.7. Crear contingut del tipus Minisite

S’accedeix a la secci6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el boté Afegeix un nou...

o Afegeixun |

nou...

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Minisite

Caol-leccit

Enliag

Engqueszta
Ezdeveniment
Fitxer

Formularn

=
%
4
[l
&
@

Minisite

»=

Moticia
Pagina

Ruta

o 4 P

Slider

Restriccions...

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.

Titol *

Descripcid S'usa en listes d'elements i resultats de cerca

Imatge principal

Seleccionar archiva | Ningln archivo seleccionado
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e Titol = Titol del minsite. Aquest sera visible al menu de navegacid
e Descripcié = Descripcid del contingut del Minisite
e Imatge principal = Imatge relacionada amb el Minisite

A 'apartat de Xarxes Socials podrem escollir les opcions relacionades amb les xarxes socials.

Minisite Facebook /D del compte de Facebook
Minisite Facebook - Nombre de publicacions Nombre de publicacions que es mosiraran a la pagina, per defacte 4.
Minisite Twitter /D def compte de Twifter.
Minisite Twitter - Nombre de tweets Nombre de fweets que es mosiraran a la pagina, per defacte 4
Minisite Instagram /0 de/ compte d'lnstagram
Minisite Instagram - Token Token d'accés a instagram
1600295489 dbccb51.87d605df451745¢ Tad9178b81d45d900
Minisite Instagram - Nombre de imatges Nombre de imalges que es mosiraran a la pagina, per defecte 4.
Minisite RSS - URL URL del RSS, hitpd...
Minisite RSS - Nombre de publicacions Nombre de publicacions que es mostraran a ls pagina, per defecte 4.

Minisite Longitud dels missatges Longitud maxima dels missaiges de les xarxes socials, per defecte 200

H Minisite Imatges Mostrar les imatges que contenen els

missatges

e Minisite Facebook = ID del compte de Facebook del Minisite

e Minisite Facebook - Nombre de publicacions = Quantes publicacions es mostraran a la
pagina, per defecte seran 4.

e Minisite Twitter = ID del compte de Twitter del Minisite (Sense @ nomes el nom)

e Minisite Twitter - Nombre de tweets = Quants tweets es mostraran a la pagina, per
defecte seran 4.

e Minisite Instragram = ID del compte d’ Instagram

e Minisite Instragram - Token = Token d’accés a Instagram

e Minisite Instagram — Nombre de imatges = Quantes imatges es mostraran a la pagina, per
defecte seran 4.

e Minisite RSS — URL = Adreca del canal RSS del Minisite
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e Minisite RSS - Nombre de publicacions = Quantes publicacions es mostraran, per defecte

son 4.

e Minisite Longitud dels missatges = Longitud maxima en caracters dels missatges de les

xarxes socials, per defecte 200
e Minisite Imatges = Mostrar les imatges dels missatges de les xarxes socials
Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.
Quan el Minisite s’ha creat, es crea amb les seglients carpetes:

e Actualitat

o Agenda = A dins d’agenda podem crear esdeveniments, de la mateixa manera que s’explica a

la seccidé d’esdeveniment.

o Noticies = A dins de Noticies podem crear noticies, de la mateixa manera que s’explica a la

seccid de noticies.

o Destacats = A dins de Destacats podem crear banners i sliders, de la mateixa manera que

s’explica a la seccié de banner i de slider

NOTICIES AGENDA BANERS I SLIDERS

3.2.8. Crear contingut del tipus Ruta

S’accedeix a la seccido o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... '

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Ruta
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ﬁ“ﬂ‘ un Afegeix un nou...
® Avis
# Banner
B campets
& Colleccid

@ =

Engueszta
E=zdeveniment
Fitxer
Formulari
Imatge

Mapa

=
%
I 4
[l
&
@

Minizite

»E

Maoticia
Pagina

Ruta

B 4 P

B Slider

Restriccions...

Avis: quan es selecciona I'opcid Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacid. Per exemple: en una carpeta de seccid de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.
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Titol *

Descripcio S'usa en llistes d'elements i resultats de cerca

Id Wikiloc *
Text
Inserir - Format~ Edicio~ Taula~ Eines~  Veure ~
rmiz- | B F | E == E|i=-5- = =R &L & H
P Parauls:o_:
text/html

Guardar Cancel-lar

e Titol ® Nom de la ruta

e Descripcié = Descripcid de la ruta

e Id wikiloc = Id de la ruta a la pagina wikiloc

o Text = Text per complementar informacié sobre la ruta

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.

3.2.9. Crear contingut del tipus Slider

S’accedeix a la seccid o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun |

nou...

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Slider
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ﬁ“ﬂ‘ un Afegeix un nou...
® Avis
# Banner
B campets
& Colleccid

@ =

Engueszta
E=zdeveniment
Fitxer
Formulari
Imatge

Mapa

=
%
I 4
[l
&
@

Minizite

»E

Maoticia
Pagina

Ruta

B 4 P

B Slider

Restriccions...

Avis: quan es selecciona I'opcid Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.
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Titol *

(=}

‘elements | resultats de cerca

Descripcid Susa an listes (

Text del botd *
Més informacio
Link *
Internal External Email

Internal
4k Search: # entire site

O Amagar titol

Imatge principal

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

e Titol = Nom del Slider
e Descripcié = Descripcio del Slider
e Text del boté = Text del botd

e Enllag intern = Ruta URL interna a la que portara el Slider a I'hora de fer clic (té prioritat
sobre I'enllag extern)

e Enllag extern = Ruta URL externa a la que portara el Slider a I’hora de fer clic

e Email = Per si volem que en lloc d’anar a una URL s’obri el client de correu amb un email i

un assumpte.
e Amagar titol = Sl la opcid esta marcada no sortira el titol del Slider
¢ Imatge principal = Imatge del Slider

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari

3.3. Publicar i des publicar contingut

El Gestor de continguts per defecte crea elements en estat privat, és a dir, no es mostren a la part publica de la web.
Sols es mostren a la part publica aquells continguts que es troben en estat public.

Aixi doncs I'accié de publicar o des publicar contingut es tracta de fer visibles o no els elements o carpetes en qliestid.

Quan s’accedeix a la web, en mode administrador per gestionar el contingut podrem observar diferents estats del
contingut.
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3.3.1. Modificar I'estat d’un element o carpeta

Per modificar I'estat d’'un element o carpeta es segueixen els passos seglients:
S’accedeix a la seccio del lloc web on volem modificar I'estat del contingut.
Un cop seleccionat I'element, des de la pestanya visualitzacié es pitja el boté Estat, de la barra d’accions.

Estat Estat: Publicat
Publicat

Retorna

’ Accions Retira

Avancat...
Q] Mostra

Del desplegable que apareix cal seleccionar I'estat al qual es desitja passar I'element

Estat: Publicat
Retorna

Retira

Avancat. ..

Immediatament es modifica I’estat de I'element seleccionat o carpeta

3.3.2. Modificar I'estat de tots els elements d’una carpeta

Per modificar I'estat de tots els elements que conté una carpeta cal seguir els passos segiients:
Accedir a la carpeta i seleccionar la pestanya contingut .

Immediatament es mostrara la llista d’elements que conté en forma de taula. Seleccionem de la taula els elements que
cal modificar

A/
- O Title Data de modificacid Data de publicacio Estat de revisié Accions
O & Ajuntament @ fa3hores None published o
O & ElMunicipi @ fa3hores None published f= 28
[ = Seu Electronica % fa3nhores MNone published -3
O & Guia % fa3hores None published o~
O = Actualitat % fa3hores None published L~
O W Avis Legal % fa3nhores Mone published &4~
[0 [a Header wm (G a3nores None o

Un cop seleccionats es pitja el botd Estat de la barra superior de la taula
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ol Lk Resganer @ Py T & & Ergava i 0 Wi 1wt El& : fre CL Corsuitar

3.4. Accions de copiar, Tallar i enganxar

El Gestor de Contingut ofereix I'opcid de Copiar, Tallar i enganxar diversos elements.
Un cop s’ha accedit a la carpeta es selecciona la pestanya contingut .

Immediatament es mostrara la llista d’elements que conté en forma de taula. Es selecciona de la taula els elements que
cal modificar

W Ajuntament ¢ fa3hores None published &
O & ElMunicipi ¢ fa3hores None published &
[ wm Seu Electronica @ fa3nhores None published -3
O & Guia ¢ fa3hores None published &

Un cop seleccionats es pitja el botd de Copiar o Tallar del menu superior d’administracio.

fif = seleccionat [l) 1% Reorganitzar @ Pujar | ¥ Talla| S Copia . Enganxa 32 Canvia el nom | WeEtiguetes | i Estat | & Propistats Filtre Q Consultar

Immediatament apareix el botd d’enganxar i es desactiven el de tallar o copiar.

at Ik Reorganitzar | @ Pujar] %= Tzllz | & Copiz | @k Enganxa

Si es desitja copiar els elements a la mateixa ubicacid es selecciona el botd d’enganxar per empegar els elements
copiats o tallats a la mateixa carpeta.

Si es desitja empegar els elements en una altra carpeta cal accedir-hi primer a través del menu del lloc Web. Es
selecciona la pestanya Contingut i es pitja el boté enganxar.

3.5. Filtres columna

Des de la vista de continguts podem fer Us de la opcié de mostra/ocultacié de columnes:

i= Seleccionat [

Aquesta opcid ens permetra seleccionar quines columnes volem que es mostrin a la vista de continguts o amagar les
que no utilitzarem.
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Columnes

Seleccioneu columnes a mosirar, amossegueu i deixeu anar per reordenar
[#IData de modificacid
[@IData de publicacid
[“IEstat de revisia
)]
[CIData de venciment
[CIData de creacid
[ClEtiquetes
[CiType
[Clcarpeta
[ClExclosos de la navegacid
[CMida d'Objecte
[Cipata d*ditim comentari
[Cicomentaris totals
[Cipus
[Cinata de Finalitzacid
[CDescripcid
[CData d*Inici
[Clgeo_location
[CWbicacid
[Clcategories uid
CuiD
[Clannouncements_categories
[CiCreador

Un cop tinguem seleccionades les columnes, premem Guardar.

3.6. Canvia el nom

Des de la vista de contingut podem canviar el nom i el nom curt (el nom que es mostra a la URL) dels diferents elements
seleccionats.

. , , >3 Canvia el nom L
Seleccionem els elements dels quals volem canviar el nom i premem de la barra d’eines

d’administracio.

Se’ns obrira una finestra on podem canviar el titol i el nom curt:
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Canvia el nom

Titol

fitker lkarg
Nom curt

| fitxer-llarg| |

=]

3.7. Etiquetes

Des de la vista de continguts podem afegir o eliminar etiquetes associades als elements seleccionats.
Woctiquetes

Per fer-ho, un cop tinguem la seleccié, premem sobre i se’ns obrira una finestra on podem eliminar les
etiquetes existents o afegir-ne de noves:

Etiquetes

Etiguetes a eliminar

Etiguetes a afegir

fitxers|

3.8. Pujada massiva de fitxers

Des de la vista de continguts tenim la possibilitat de pujar massivament fitxers com imatges, documents...

Fujar
Per fer-ho premem sobre M

Se’ns obrira una finestra on podem arrastrar els fitxers que volem pujar o fer una cerca a I'equip:
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Pujar fiteers

Pujar aqui

Drag and drop files from your computer anto the area below or click the “Browse® button.

Delxeu els fitders aqui...

3.9. Reordenacié massiva

Des de la vista de continguts podem ordenar mitjangant diferents parametres tots els elements que formen part de la
carpeta.

|z Reorganitzar
Per fer-ho premem sobre .

Se’ns obrira una finestra on podrem escollir quin tipus de parametre s’utilitzara per realitzar la ordenacio i si aquesta
s’ordenara inversament o no:

Reorganitzar items en aquesta carpeta

Reorganitzar continguts segons:
D

Aixd modifica permanentment I'ordre dels fitxers en aquest directori. Aguesta
operacid pot durar bastant en funcid de la mida de la carpeta.

[ Invertir

- ==

3.10. Propietats

Podem canviar propietats dels elements seleccionats a la vista de contingut de la carpeta mitjangant la opcid
& Propistats

Se’ns obrira una finestra on podem especificar propietats dels elements: |la data de publicacid, la data de venciment, el
comentari del copyright, els creadors, els col-laboradors i si estan exclosos de la navegacio o no.
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Propietats
Data de publicacid

Introduiu data... a E

Introduiu temps Data de caducitat E E
Introduiu data...
Copyright
Introduiu temps
P
Creadors
Contribuents

Excloure de la navegacio
i s

i Mo

3.11. Eliminar contingut del lloc Web
L’eliminacié del contingut del lloc implica I’eliminacié tant de la part publica com de I’'administracio.

Avis: si es desitja eliminar un contingut de la part publica pero es vol conservar a I’'administracié com a historic o per
una possible reaparicié en el temps el que cal fer es des publicar-lo

Eliminar un Unic element
Accedir a la seccid del lloc web on es troba I’element que cal eliminar.

Un cop seleccionat I'element, des del menu de gestid es pitja el botd Accions:

www.semic.es Pagina 63 de 105

BARCELONA BILBAO LLEIDA MADRID SEVILLA ZARAGOZA



O S e m | C Manual Gestor de Continguts PLONE

e-Government

Accions

Talla

Mosira -
Copia

Administrar | Enganxa
portlets

Suprimeix
c

fa una hora Canvia el nom

Import

Ens mostra un desplegable amb les accions que es poden realitzar
Es selecciona I'opcid de suprimir.

Immediatament s’obre una finestra sol-licitant la confirmacio o cancel-lacié de |'accio:

Segur que voleu suprimir aquesta carpeta i tot el seu contingut?

Borrar informaci6 general
Nombre de carpetes no buides seleccionades: 1

« El segiient contingut amb /fs-ajuntament-de-golmes/ajuntament-de-golmes/element-a-esborrar tambe sera eliminat:
o 1 Objects in all
s 1 Folders
= 0 Published objects

Voleu eliminar-lo igualment?

« Element a esborrar

co

Per confirmar cal pitjar el botd Suprimeix

Eliminar diversos elements d’una seccié
Accedir a la seccio del lloc web on es troben els elements que s’han d’eliminar.
Un cop s’ha accedit a la carpeta es selecciona la pestanya contingut .

Immediatament es mostra la llista d’elements que conté en forma de taula. Es selecciona de la taula els elements que

cal eliminar

i Ajuntament @ fa3nhores None published .

i | = seleccionat [ | 12 Reorganitzar | ® Pujar | | ¥ Talla | -8 Copia | i Enganxa DT =l =2 Canvia e nom  WEtiquetes | Il Estat

Avis: si els elements es suprimeixen des de la Pestanya Continguts NO ENS SOL-LICITARA LA
CONFIRMACIO PER ELIMINAR-LOS

Si I'accié s’ha realitzat correctament mostrara un missatge de confirmacié.
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4 Editor Visual

Es I'eina que utilitzarem per editar els camps de text enriquit, amb una interficie estandard i similar a la de molts

processadors de text que es troben actualment al mercat.

Inserir~  Format-  Edicio= Taula~  Eines~  Veure =

Il
I
[}

I

4
il
4
Ll
Il
90
%
3
2]

Fmats+ B 0 =

p Faraules: 0::

text/html
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Icona Funcid Descripcio Exemple
B Negreta En negreta el text seleccionat prova
T Cursiva En cursiva el text seleccionat text
_ Justificar a 'esquerra Alinea el text seleccionat a I’esquerra text
— Justificar al centre Alinea el text seleccionat al centre de text
- la pantalla
—= Justificar a la dreta Alinea el text seleccionat a la dreta text
= Justificar Alinea el text seleccionat a I'esquerra i
- aladret
.-— Llista de pics Crea una llista amb pics e puntl
- — -
= e punt2
e punt3
1= Llista numerada Crea una llista numerada 1. puntl
—_—
o 2. punt2
3. punt3
= Elimina sagnat Sagna el text a I'esquerra
= Sagnat a la dreta Sagna el text a la dreta
Inserir taula Inserir una taula
Taula =
Inserir enllag Inserir o edita un enllag text
2y Eliminar enllag Elimina I’enllag actual text
7%
™ Inserir imatge Inserir o edita una imatge
[ Ancora Crea un enllag directe a una part del
text
Eines 7| Veure - Codi Font Edita el codi font HTML
<> Codi font
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Veure = Opcions de visualitzaci6 ~ Mostrar caracters invisibles, pantalla

v Assisténcia visual complerta...

Mostrar caracters invisibles
Previsualitzacio

Pantalla completa

4.2. Estil de text
Els estils disponibles ajudaran donar format al text amb encapgalaments, paragrafs destacats, etc.
Per canviar els estils del text utilitzem la opcié Format:

Format~ Edicib~ Tal

B Megreta

J Cursiva

U Subratliat
5 Ratllat

x° Superindex

X, Subindex
Formats C

T, Eliminar format

També disposem de diferents formats predefinits per canviar les diferents capgaleres. Per fer-ho accedim a Formats >

Capgaleres:
Capgalera 1
Block b
T, Eliminar format n Capcalera 2
- En linia 3
Capcalera 3
Aliniament ]
Capcalera 4
Tables ]
Capcalera 5
discreet
Capcalera &
p.callout
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4.3. Inserir Imatges

e Faremunclicalaicona de Inserir imatge

e  Ens mostrara un quadre de dialeg que ens permetra seleccionar I'arxiu de la imatge o pujar-lo
Insert Image

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

Internal Image =~ Upload  External Image

£ Search: ft entire site Mida
Cercar un element al lloc. .. Large (768x768)
Titol
Text alternatiu
Alinear
Inline

i

e Per mitja del cami de molletes de la navegacidé podrem anar pujant i baixant carpetes.

Internal Image Upload External Image

4= Search: M / manusl / fiteers Mida

..' ’I Chrysantemum jpg

[ranual ffitwers (chrysantemum. jpg

Large (768x768)

"

Jmanual fiteers/muro_de_piedra.jpg

e Obrirem la carpeta que conté les imatges o dins la qual les volem afegir.

S’aconsella guardar les imatges que formin part del cos d’'una pagina a la carpeta de Fitxers, per tal que no ens
quedin com contingut navegable dels diferents apartats.

e  Per pujar les imatges farem un clic a sobre de la opcié de Upload.
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Internal Image Upload External Image

. 4= Search: . Mida

1 | | Large (768x768)

Titol

e Se’ns obrira la pestanya per poder arrastrar un arxiu del nostre equip o per pujar-lo fent una cerca mitjangant
la opcié Examinar / Browse

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

Internal Image  Upload = External Image

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

Deixeu els fitxers aqui...

Escolliu fitxer Browse

Titol
Text alternatiu

Alinear

[nline

- B2

e Farem un clic a sobre d’ Examinar i seleccionarem la imatge que volem inserir de la nostra maquina.

e Lidonarem un titol i una descripcid i farem un clic a sobre de Upload.
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Drag and drop files from your computer onto the area below or click the "Browse" button.

Deixeu els fitkers aqui_.

EJ Chrysantemum.jpg 38.9 KB QI

Pujar a...
Seleccionar una altra carpeta de desti o deixar-la en blanc per afegir arxius
a la ubicacid actual.

4= Search: # entire site

e Ensseleccionara la nova imatge i li podrem indicar:
o Com volem inserir la imatge en relacié amb el text:
= Inline = En linia amb el text, ens permetra modificar la seva alineacid per mitja de les icones
d’alineacio del paragraf.
= Alesquerra = Enssitua la imatge a 'esquerra i el text a la dreta
= Aladreta 2 Enssitua la imatge a la dreta i el text a ’esquerra.
o Eltitol de la imatge. Si es deixa sense omplir, aquest agafara automaticament el nom de la imatge que
s’ha pujat
o Text alternatiu: el text alternatiu es mostrara si la imatge no es pot carregar. Serveix per donar al
usuari que no veu la imatge una ajuda de que s’hauria de mostrar.

e Un cop especificades les opcions farem un clic a sobre de Inserir.

4.4. Insereix Enllagos o vincles

4.4.1. Enllagos interns

Per crear un enllag, seguirem els seglients punts:

e Seleccionar una paraula o frase

5
e Feuclic alaicona Insereix / edita enllag: < :
Text
Inserir~  Format-  Edicid~ Taula~  Eines=  Veure =
« mats [B 7 | E E E E|iE-isvE E | &R L & | H
Enllag

e Podem navegar per I'estructura de carpetes, per crear |'enllag només hem de seccionar un enllag de la llista..
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Internal Lipload External Email Anchor

4£ Search: #

Actualitat 0

factualitat

v

Ajuntament
fajuntament

|

Avis Legal

foopy_of avislegal

Avis Legal

[avis-legsl

4.4.2. Enllagos externs

Per crear un enllag a una pagina o element extern procedirem de la seglient manera:

e Seleccionar una paraula o frase

e Feuclica laicona Insereix / edita enllag 60 .

e Seleccionar "Extern" i afegir I'adreca web
Internal Upload External Email Anchor

URI Externa

Target
Obrir en aquesta finestra / frame

Titol

Es recomanable que els enllacos externs s'obrin en una nova finestra. Perqué un enlla¢ s'obri en finestra nova
seleccionarem la opcio6 al desplegable TARGET:

Target

Obrir en aquesta finestra / frame

Obrir en aquesta finestra / frame

Obrir en una finestra nova

Obrir a finestra / marc pare

Obrir en marc de primer nivlel (reemplaca tots els marcs)

4.4.3. Enllag a una adrega de correu electronic

Per crear un enllag a una adreca de correu electronic seguirem els segilients passos:

e Seleccionarem el text o element on volem I'enllag

e Feuclicalaicona Insereix / edita enllag @O .
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Inserir link ﬁ

Specify the object to link to. It can be on this site already ("Internal”), an object you upload ("Upload”), from an external site ("External”), an email
address ("Email"), or an anchor on this page ("Anchor”).

Internal Upload External Email = Anchor
Adrega d'Email Titol Email (opcional)
Target

Obrir en aquesta finestra / frame

Titol

Introduirem el correu electronic de destinacid i I'assumpte, en cas que es vulgui configurar un assumpte per
defecte.

4.4.4. Ancores

Les ancores sén com a marcadors de posicid en un document, basat en els titols, subtitols, o qualsevol altre conjunt
d'estils dins del document.

Per crear una Ancora amb I'Editor hem de seguir els segiients passos:
e Seleccionar el text amb el qual volem fer I'ancoratge.

e  Utilitzem el format de Capgalera 1, Capgalera 2, etc... per crear una referencia al text.

Ara hem de enllagar I'ancoratge

e Prémer el botd d’ancora

e  Escriure el nom que volem que tingui I'ancora. Aquest nom no es veura, pero es recomanable que sigui

descriptiu perqué mes endavant necessitem el nom per referenciar-lo a I’enllag que ens portara a I’'ancora.
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Ara anirem al text que utilitzarem com a enllag. El seleccionem i cliquem al boto d’enllag .Anirem a la
pestanya Anchor. | al desplegable seleccionem a quina ancora volem referenciar I'enllag.

Internal Upload External Email Anchor

Select an anchor .

Text

4.4.5. Enllag a un document

Per crear un enllag a un document farem el seglient:
e Seleccionar una paraula o frase
e Fentclicalaicona Insereix / edita enllag.

e Buscarem el document a I'estructura de carpetes. Per fer-ho anirem a Internal

Internal Upload External Emal  Anchor
4= Search: #
“ t".-.l Chrysantemum.jpg

Ichrysantemum.jpg

e També podem pujar des del nostre ordinador utilitzant la pestanya Upload.

Upload

PR x| U

e  Farem un clic a Examinar i seleccionarem el fitxer del nostre equip

e Un cop seleccionat el document fem clic a Pujar.
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Deixeu els fiteers aqui...

a ancora.PNG 1KB

Pujar a...

&

Seleccionar una altra carpeta de desti o deixar-lz en blanc per afegir arxius

a la ubicacic actual.
4& Sesrch: &

x Fitxers
fitzers

4.5. Inserir Taules

Les taules son utils per tabular les dades i les llistes. Per afegir una taula, situeu el cursor on voleu i feu clic sobre la

pestanya de Taula. Veureu el quadre Inserir taula:

Taula~= | Eines~ “eure =

HEH Inserir taula v I
| i
Cel-la 3 1
Fila k
Columna k 1x1

Afegirem el nombre de files i columnes de la nostra taula.

Un cop hem creat la nostra taula tenim disponible les opcions de control de taula:

'H X Ex] [X]
Per poder afegir o eliminar files i columnes, combinar cel - les, etc.

També podem accedir a les propietats de la taula:
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Propietats de taula x

General = Avangat

Amplada Alcada

Espai entre cel-les Marge intern

Vora Encapcalament

Aliniament Cap -

Aqui podem canviar els atributs de la taula, com I'al¢ada, I'amplada, els marges, I’espai entre cel-les...

A la pestanya Avangat podem utilitzar classes i atributs de CSS per modificar els estils, canviar el color de fons, etc...

Propietats de taula x

General | Avancat
Estil

Border color

Color del fons

Accions de cel-la:

Fila k Fusionar cel-les

Columna ¥ Dividir cel-les
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Accions de Fila:
Fila 3 Inserir fila a sobre

Columna K Inserir fila a sota

m Esbarrar fila

= Propietats de fila

Retallar fila

vitat, els seus serveis i la sew  Copiar fila

iera util per a tots, gue perme Enganxar fila a sobre
It €5 un poble viu, amb qualit:

paréncia 1| amb la participacio Enganxar fila a sota

ar I in'Fnrmnr-unE miHnnﬁnrﬁ' El

Accions de columna:

. Inserir columna després

E Esborrar columna
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5 Edicié d’elements

Per editar el contingut de les pagines farem el seglient:

e Per mitja de la navegacio de la Web o per la navegacio a través de Continguts obrirem I'element que volem

modificar.

e Farem un clic a sobre de Edita

Continguts

Visualitza

Afegeix un
mou...

Estat:
Publicat

Accions

e Ens permetra modificar els camps o caracteristiques:

o Perdefecte
Categoritzacio
Dates
Propietat

O O O O

Configuracié

5.1. Fitxa per defecte

A la fitxa per defecte és on configurarem els camps propis de cada tipus d’element, en funcié de si es tracta d’una

pagina web, noticia, imatge, fitxers, etc.

Els camps que siguin d’introduccid obligatoria es mostraran amb un punt vermell al cost, com es mostra en I'exemple:

Titol @

El camp de Comentari sobre el canvi ens permetra afegir notes d’edicid i revisid a nivell intern, aquestes notes es

mostraran a |’historic dels canvis Unicament a nivell de gestio interna.

Comentari sobre el canvi Escrigui un comentari que descrigui els ¢
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5.2. Configuracid

Dins I'apartat de configuracié ens interessara basicament un element, Exclou de la navegacioé, aquesta opcié ens
permet indicar-li a una carpeta o element que no es mostri al menu. Per exemple, ens pot interessar crear una carpeta
que ens guardi una série de fitxers que utilitzarem com enllag intern o element relacionat dins un altre contingut, en

aquest cas la carpeta no ens interessara mostrar-la al mend, com passa amb la carpeta de Fitxers.

e Permetre comentaris = Podem activar la opcid sobre un element per que els usuaris puguin crear comentaris.
e Exclou de la navegacié = Quan aquesta opcio es troba activada I'element no es mostrara al menu navegable.
e Nom curt = Ens permet especificar el nom que sortira a la ruta URL de I'element.

e Taula de continguts= Si es troba activat i implementat a nivell d’estils, es mostrara una taula de continguts al

principi de la pagina.

Permetre comentaris Permet els comentaris per aquest tipus de contingut.

Mo value

O Exclou de la navegacic ° Si ests seleccionat, aquest element no es mostrara en els

-

mends.
Nom curt Aguest nom es mostrara a (2 URL. Procureu que sigui en mindscules | sense espais.
pagina-de-prova

O Taula de continguts Si estd seleccionat, es mostrara una taula de continguts al principi de la

pagina.

5.3. Categoritzacié

Dins I'apartat de categoritzacio li configurarem:

e Etiquetes = Categories que ens permeten organitzar millor el contingut del lloc web.

e Idioma = Idioma de I'element

o Elements relacionats = Aquest apartat ens permetra configurar-li els elements relacionats, és a dir, elements
qgue volem vincular amb la pagina o element actual. Per exemple ens pot interessar fer referéncia a una noticia

i relacionar-la amb un esdeveniment o amb una informacié que disposem dins la web.

Etiquetes Les eliguefes normalment s'utilitzen per una millor organifzacio dels continguts.

ldiema

Catala x |*

Contingut relacionat

= Search: #
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5.4. Dates

Editar Pagina

Per defecte Configuracio Categoritzacié Dates Propietat

Data de publicacié La data en qué es publicara I'element. Si no sindica cap data es publicara immediatament.

Introduiu data... Introduiu temps... | | ﬂ

Data de venciment La data en qué vencera l'element. Aixd fard que automaticament l'element deixi de ser visible per als altres en aguesta data. Si no
s'escull cap data, l'element no vencera mai.

Introduiu data. .. Introduiu temps. .. | | ﬂ

Guardar Cancel-lar

Dins I'apartat de dates ens permetra de configurar-li una data de publicacid i una data de venciment de I'element.

o Data de publicacié = Si no s’indica al fer el canvi d’estat de Publicat es publicara automaticament, en cas que
hi hagi una data posterior a la data actual, I'element es publicara en la data indicada.

e Data de venciment = Ens permet indicar-li una data de venciment, quan arribi a la data indicada I'element
fara un canvi d’estat a Privat, de manera que sols sera visible per als usuaris identificats.

Aquets camps son molt utils, ja que ens permet organitzar-nos noticies, esdeveniments, pagines... de manera que
podem programar-li que es publiqui i es retiri en unes dates concretes, de manera que tinguem sempre la informacid
actualitzada.

5.5. Creadors / Ownership

Ens dona informacid sobre els creadors de I'element, col-laboradors i drets d’autor.

Creadors Persones responsables de crear el contingut d'aquest element. El creador principal hauria d'anar en primer lloc.

% admin

Col-laboradors Persones gue han contribuit en la redaccié d'aquest element

Drets d'autor Declaracié de Copyright | informacic d'altres drets sobre aguest element.

5.6. Historial

L’historial de I'element ens permet veure els canvis, comparar-los amb I’actual i retornar a una revisié concreta, la qual
cosa ens sera molt Util perqué ens permetra desfer canvis i dur un control de les edicions.

e  Farem un login per entrar a la part administrable de la web.

e Accedirem a I'element que volem consultar
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e A la barra d’eines d’administracié fen un clic sobre. / n, podrem comprovar que ens mostra la

informacié de la darrera modificacid, ens indica I'autor, la data i I’enllaga a I’historic.

Historial
Queé Visualitza Comparar Revertir
T- Compara amb l'actual Retorna 3 aguesta revisio

e Ensindica la seglient informacid:
o Tipus d’accid: Tipus d’accié de canvi

Qué

Editat |— admin a fa uns segons

Editat |— admin a fa 3 minuts

Crear — admin a fa 3 minuts

o Autor del canvi: Usuari que ha realitzat el canvi

Queé

Editat —Jadminfe fa uns segons

Editat —Jadmin g fa 3 minuts

Crear — admin a fa 3 minuts

o Data del canvi: Data en que s’ha realitzat el canvi

Qué

Editat — adminja fa uns segons

Editat — adminja fa 3 minuts

Crear — admin a fa 3 minuts

o Visualitzacid: Permet visualitzar els canvis realitzats i ens mostra una taula amb les revisions, I'autor,

data i hora i accions.
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Visualitza

Visualizacio

Visualitzacit

Revisio Realitzat per Datai hora
Copia de treball admin 08/03/2018 13:00
0 (previsualitzacio) admin 08/03/2018 1257

Ens permetra de fer comparacions entre versions:

=  Compara amb la revisio anterior
=  Compara amb la revisio actual
=  Tornar a aquesta revisiod

Manual Gestor de Continguts PLONE

Comentari Accions

« Compara amb |a revisié anterior

« Compara amb la revisié actual
Bl Tomar a aquesta revisié

o Comparar: Permet visualitzar els canvis que s’han efectuat en I'element. En verd es mostra el

contingut afegit, en vermell I'esborrat i en groc el modificat.

Revisions

Primera revisio

1(08/03/2018)

Segona revisio

2 (08/03/2018)

Mostra les diferéncies

« @en linia

Text

'com a codi

LLegenda(+) Afegit {-) Suprimit

Modificat EJEELEI S'ha suprimit
I'etiqueta I'etiqueta

delete: <table>[delete: <tbody> delete: <td>]delete: </td>]delete: <td>|delete: </td>]delete: <td>|delete: </td>[delete: </tr>]
delete: <td>]delete: </td>]delete: <td>]delete: </td>|delete: <td>|delete: </td>]delete: </tr> delete: <td>
delete: <td>]deleta: </td>]delete: <td>]delete: </td>|delete: </tr>]delete: ¢/thody>]delete: </table>

insert: <p>
Aguesta linea es nova [ 19124
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Per canviar la forma en la que es visualitza el contingut d’una carpeta o un element, podem fer Us de les Vistes.

Fem clic sobre la opcié de Mostra de la barra d’eines d’administracio.

‘:h Maostra Mostra

“ista d'album
Administrar

portiets Llista

d'ezdeveniments
fa 10

minuts Tot el contingut

. ) + \ista estAndard
Comparteix
“izta resum
izta tabular
ista blog
Wista acordio

“izsta calendari

E=colliu un elemen
com a vista
predeterminada...

6.1.1. Vistes de carpeta

A la web s’han configurat les seglients vistes:

e Vista album

e Llista d’esdeveniments
e Tot el contingut

e  Vista estandard

e Vistaresum

e  Vista tabular

e  Vista blog

e Vista acordio

e  Vista Calendari

e  Escolliu un element com a vista predeterminada

6.1.1.1. Vista album
La vista d’album esta configurada per a les carpetes que continguin imatges. Cada carpeta es tractada com un album i al
llistat d’elements mostrara la miniatura de les imatges que conte i el numero total:

www.semic.es Pagina 82 de 105

BARCELONA BILBAO LLEIDA MADRID SEVILLA ZARAGOZA



O S e m | C Manual Gestor de Continguts PLONE

e-Government

Album

6.1.1.2. Llista d’esdeveniments
La vista de llista d’esdeveniments s’ha programat per mostrar i ordenar de manera automatica els esdeveniments de la
web. Aquesta vista s’utilitza a I'apartat agenda i fa Us de la col-leccié que agrupa tots els esdeveniments del site per

mostrar-los ordenadament:

Propers esdeveniments past ica

08/03/2018 a 14/03/2018

Esdveniment 1
8

Bical

Dijous

- Esdveniment 2
Marg

08/03/2018 a 14/03/2018

Dijous

Bical

6.1.1.3. Tot el contingut
La vista de tot el contingut mostra un llistat de tots els elements que conté la carpeta on s’ha configurat.

Aquests tenen la opcié de llegir més per accedir a l'interior i ampliar la informacié que se li ofereix al usuari.
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Eal r,]ch:ysantemum]pg Albunl
& [ Mur

Chrysantemum.jpg

6.1.1.4. Vista estandard

La vista estandard mostra el llistat d’elements que conté la carpeta on s’ha configurat i també dona informacio sobre
I'autor i la data i hora en la que s’ha realitzat la Gltima modificacid.

[Za) :'Q] Chrysantemum.jpg Al bll m
a) Mur

(a] Chrysantemum.jpg

ke
— per admin — darrera modificacio 08 /03/2018 13:16

Ea] Mur

— per admin — darrera modificacio 08 /03 /2018 13:17

6.1.1.5. Vista resum

La vista de resum mostra el llistat d’elements que conté la carpeta on s’ha configurat i també dona informacié sobre
I'autor i la data i hora en la que s’ha realitzat la dltima modificacid.

També s’incorpora un boto de Llegir més per ampliar la informacio que se li ofereix al usuari.
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(a) r.] Chrysantemum.jpg Al bu m
al Mur
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Chrysantemum.jpg

— per admin — darrera modificacio 08/03/2018 13:16

G

Llegir Més

Mur

t"-t— X
e

Llegir Mes

6.1.1.6. Vista tabular

— per admin — darrera modificacio 08/03/2018 13:17

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 modificacido = dona informacio sobre la data i ’hora de la darrera modificacio.

[Za] :i]chrysantemum.jpg A]bun]
v Titol
:Q]E Chrysantemum jpg
B Mur

6.1.1.7. Vista Blog

Creador Tipus ModificationDate
admin Imatge 08/03/2018 13:16
admin Imatge 06/03/2018 13:17

La vista de blog es especifica per les noticies. Aquesta mostra la imatge, el titol, la data de publicacid, el text de la

noticia i la opcié de compartir aquestes a les xarxes socials:
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Noticies

Dijous 15 Mar 2018 Dimecres 14 Mar 2018

Istic sum, inquit Nihil ad rem! Ne sit sane; Fortemne
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing possumus dlce're eun_dem 111u.m

elit. Istic sum, inquit. Nulla erit controversia. ltaque Torquatum? Hic ambiguo ludimur
fecimus. ltaque his sapiens semper vacabit. Cur id Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing

non ita fit? Sed ad bona praeterita redeamus elit. Nihil ad rem! Ne sit sane; Fortemne possumus

dicere eundem illum Torquatum? Hic ambiguo
ludimur. Sint ista Graecorum; Duo Reges:
constructio interrete.

6.1.1.8. Vista Acordié

La vista d’acordid ens permet tenir les carpetes interiors organitzades a la vista. Si volem accedir al contingut
d’aquestes carpetes farem clic a I'acordié i podrem veure el que hi ha dins.

L]

i@ Alcaldia Ajuntallle Ht
@ Organs de govern ALCALDIA v
i Regidories ORGANS DE GOVERN v
@ Reglamentsinormatives REGIDORIES v
@ Informacio Urbanistica REGLAMENTS I NORMATIVES v
B Atencid ciutadana INFORMACIO URBANISTICA v

ATENCIO CIUTADANA v

6.1.1.9. Vista Calendari

La vista calendari 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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| @ Agenda
W Noticies
& Avisos [Pregons DILLUNS DIMARTS
i@ Altres publicacions

i@ Destacats

5 6

2 13

EST. UT DIC! HOCLOCOT.
9 20

26 27

6.1.1.10. Vista element predeterminat

DIMECRES

14

TIBIHOC INC...

Manual Gestor de Continguts PLONE

MARC 2018

DITOUS DIVEMDRES DISSAEBTE DIUMENGE
1 2 3 4
8 9 10 11

DUARUM EM... SEDVOSSQU... QUODSIIFSA

15 16 17 18
ISESPROFE..
22 23 24 25
29 30 31

Si en lloc de veure una de les vistes anteriors, volem veure un element que haguem creat anteriorment, podem escollir

un “element per defecte”, que sera la pagina que es mostrara un cop haguem accedit a la carpeta o seccid

corresponent

Per canviar la vista per defecte d’una carpeta farem el segiient:

e Des de Mostra farem un clic a Escolliu un element com a vista predeterminada:

7 Mostra Mostra

Album view

Administrar | 1
portlets Llista

d'esdeveniments

fa 17 )
minuts Tot el contingut

Vista estandard

1‘ Comparteix

Vista resum
Vista tabular

Escolliu un element
com a vista
predeterminada...
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e Se’ns obrira un llistat amb els diferents elements que es poden seleccionar com a vista per defecte de la
carpeta.

Selecciona la pagina per defecte

Seleccioneu I'element que es mostrara com a pagina per defecte en aquesta carpeta.

@Pagina per defecte

e Seleccionem I'element que desitgem aplicar com a vista per defecte i premem Desa.
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7 Opcions d’usuari

L’dltim apartat de la barra d’eines son les opcions d’usuari. Per accedir-hi farem clic al nostre nom que estara situat a la

part inferior. A continuacié s’expliquen les opcions disponibles d’aquest menu.
Semic

Preferéncies

Configuracio web

Lisuaris | grups
Pendents de revisio

Manual d'usuari

7.1. Preferéencies

7.1.1.1. Preferencies personals

Aqui podrem configurar les nostres preferencies relacionades amb el lloc web.

Semic

Informacid personal Preferéncies personals Contrasenya

Aquesta area recull les vostres preferéncies
Editor Wysiwyg Editor Wysiwyg a utilitzar.

Utilitza el predeterminat del lloc

Idioma I/dioma preferit

Idioma neutre (2l predeterminat al lloc)

Fus horari £/ vostre fus horari

No value

e Editor WYSIWYG = En aquest camp podem escollir quin editor de text es el nostre preferit.
e |dioma = En aquest camp escollirem el nostre idioma.

e  Fus horari ® En aquest camp seleccionarem la nostra zona horaria.

7.1.1.2. Informacio personal

Aqui podrem configurar les nostres dades personals.
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Nom complet Introduiu el nom complet, per exemple: Victor Sauler i Portal.
Correu eléctronic ® We will use this address if you need to recover your password
Pagina d'inici L'URL de la vostra pagina d'inici externa, si en teniu.

Biografia Una breu visio general de qui sou i qué feu. Es mostrara en la vostra pagina d'aufor, enllacada desde els elements
que creeu.

Ubicacid La vostra localitzacio - ja sigui la ciutat i el pais - 0, en cas de fractar-se d'una empresa, el lloc on es troba la vostra
oficina.

Fotografia Per a afegir o modificar una fotografia d'usuari, seleccioneu-la utilitzant el boté "Navega" La mida recomanada és de
75 pixels d'amplada per 100 pixels d'algaria.

[ Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

e Nom complert = En aquest camp introduirem el nostre nom.

e  Correu electronic = En aquest camp introduirem el nostre email.

e Pagina d’inici ® En aquest camp introduirem la nostra pagina d’inici externa.

e Biografia ® En aquest camp podem escriure el que creguem que la gent hagi de conéixer de nosaltres.
e Ubicacié = En aquest camp introduirem la nostra ubicacio fisica.

e  Fotografia = Aqui haurem d’introduir la nostra fotografia identificativa.
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7.1.1.3. Contrasenya
En aquest apartat podrem canviar la nostra contrasenya.

Semic

Informacio personal Preferéncies personals Contrasenya

Canvia la contrasenya

Contrasenya actual ® Infroduiu la vostra contrasenya aciual.
Nova contrasenya ® Infroduiu la contrasenya nova. Minim 5 caracters

Confirmacid de contrasenya e Torneu a introduir la contrasenya. Assegureu-vos que és idéntica a l'anterior.

Canvia la contrasenya

Per fer-ho haurem d’ introduir la nostra contrasenya actual i després ficar la nova contrasenya, per finalitzar repetirem
la nostra nova contrasenya i ja la tindrem canviada.

7.2. Configuracié web

Des d’ aqui podrem canviar les configuracions del lloc. Podem canviar:

e Lesdades del ajuntament

e Lesdades de les xarxes socials
e Configuracio App

e Sliders

e Aparenga
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Configuracio Web

Dades de I'Ajuntament Xarxes Socials Configuracio App Sliders Aparenca

Codi entitat

2500300000

Adrega

PI. Església, 1, Urgell, Lieidd

Comarca

Urgell

Teléfon

973390057

Fax

973390040

Horari

MNone

Codi Aemet Codi corresponent a I'id del municipi a Aemet. Cerqueu-io a
hitp Awww aemet esfesseliempodprediccion/municipios ?p=25

25003

Codi postal ®

25310

CIF

P2500300E

Correu electrénic

ajuntament@agramunt cat
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7.2.1. Obtenir ID de Facebook

Accedim a Facebook i, des de la barra d’administracid, despleguem les opcions i premem Crear pagina:

Crear pagina

Administrar paginas

Crear grupo

Administrar grupos
Crear recaudacion de fondos

Crear anuncios

Administrar mis anuncios

Feqgistro de actividad 3
Freferencias de noticias
Configuracion

Salir

Aqui se’ns permetra escollir entre una pagina de negoci o de comunitat/figura publica. Premem la de Figura publica:

Crear una pagina

Conéctate con la comunidad de personas de Facebook en todo el mundo y haz conocer tu negocio o causa. Para empezar, elige una categoria para la
pagina.

|
’

Negocio o marca Comunidad o figura publica
Muestra tus productos y servicios, destaca tu marca y llega a mas Conéctate y comparte contenido con personas de tu comunidad,
clientes en Facebook. organizacién, equipo, grupo o club.
Empezar Empezar

Omplim les dades basiques obligatories i seleccionem com a categoria Ajuntament (O I’entitat publica corresponent):
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Comunidad o figura publica
Page Name

Aj. Test

Categoria

-,
A

Ayuntamiento

~
-

Address
250086

Lérida (Lleida) 250086

Phone Number (Optional)

Mumero de teléfono (opcional)

Mo mostrar mi direccion. Mostrar solo |a ciudad, estado o provincia del
negocio.

Al crear una pagina en Facebook, se aplican las Pages, Groups and Events
Folicies

Un cop creada la nostra pagina, hem d’accedir a la configuracié i crear un Nom d’usuari. Premem Informacié > Crear
nou usuari de pagina:

Pagina Bandeja de entrada Notificaciones Estadisticas Herramientas de publicacion

| W4 Agregar una foto de portada

Aj. Test

Inicio

Publicaciones

Opiniones i .
ok Me gusta | 3\ Seguir | A Compartir

Videos

Fotos . . x
Te damos la bienvenida a tu nueva

Informacion péglna

Comunidad Anies de compariir tu pagina con oiros, sigue estos .
consejos que te ayudaran a describir tu negocio, marca u —

Grupos organizacion. Te daremos nuevos consejos mas adelante. — —

Informacion y anuncios
E. Agrega una foto de portada

_ Las fotos de portada ayudan a expresar |a identidad de una pagina. Cambia la
Promocionar foto de portada en cada estacion o cuando haya novedades sobre tu negocio u
. . organizacion.
Administrar promociones R
& Agrega una descripcién breve

| a descrincion de tu nanina avudard a aue Ins demas conozean o ous haces v
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Pagina Bandeja de entrada Notificaciones Estadisticas Herramientas de publicacion Configuracion Ayl
[ - S A - v . A — |

ik Me gusta | X\ Seguir | A Compartir |« + Agregar un bot6én

Informacion # Editar inform:
SENERAMeT
DONDE ESTAMOS
. 25006 .
Aj TBSt <'> Lérida Como llegar o
Inicio (*) m.me/2095577337381715 @
Publicaciones @, + Ingresar nimero de teléfono
QOpiniones
Videos
Fotos
GENERAL HISTORIA
Informacion
) Categoria  Ayuntamiento Editar
Comunidad
Nombre  Aj. Test Editar
Grupos
. ) Nombre de usuario [y
Informacion y anuncios Crear nombre de usuario de la pagina
X INFORMACION DEL NEGOCIO
Administrar promociones » Editar Fecha de inicio

I ) Nuestra historia
€ Editar tipos de negocios

. + Difunde tu negocio entre el piblico
INFORMACION DE CONTACTO ADICIONAL

(<] + Ingresar correo electronico MIEMBROS DEL EQUIPO

@ + Ingresar sitio web Estas personas administran la pagina Aj. Test y eligieron que la

Introduim un ID/Nom d’usuari que no estigui ja registrat i premem Crear nom d’usuari:

Crea un nombre de usuario para la pagina
Siasignas un nombre de usuario unico a tu pagina, las personas podran
encontrarla mas facilmente al hacer blisquedas. Las paginas con nombres de

usuario también pueden crear URL personalizadas que permiten que las
personas las visiten y les envien mensajes al instanie

Aj. Test
@ayuntamientotest

Nombre de usuario

(@ayuntamientotest

¢ Mecesitas ayuda? Lee consejos sobre como elegir un nombre de usuario

[ ==EIg  Crear nombre de usuario
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Un cop I’haguem creat veurem que davall de la nostra imatge i nom de pagina ens sortir aquest id precedit per @:

@ayuntamientotest

Per mostrar el feed de la xarxa a la nostra web hem d’agafar aquest text, obviant el @

7.2.2. Obtenir API Key d’Instagram

Accedim a la segiient direccié d’Instagram: https://www.instagram.com/developer/ i Entrem al nostre compte:

rln—ﬁtﬂg-’lﬂm. £ Sandbox Invites {3 ManageClients 4 Entrar

Search Documentation

To continuously improve Instagram users' privacy and security, we are accelerating the
deprecation of Instagram API Platform, making the following changes effective immediately. We
understand that this may affect your business or services, and we appreciate your support in
keeping our platform secure.

erview

wthentication

Un cop haguem accedit, fem clic a Register Your Application:

Hello Developers.

The Instagram API Platform can be used SN lie

to build non-automated, authentic, high- ' N\

quality apps and services that:

= Help individuals share their own #, i  §il s — "7":-31"\ e
content with 3rd party apps. ‘

understand, manage their audience and

\
= Help brands and advertisers *
\
\
media rights. ;

|

= Help broadcasters and publishers
discover content, get digital rights to

media, and share media with proper

attribution.

BELTNC A GV Jd [l then dive into the documentation

Se’ns obrira una finestra on hem de fer clic a Register a New Client:

Ma nage CIients Report Issue GECE S EN EUTSE |

You have not registered any clients with the Instagram APL

Se’ns mostara un formulari on hem d’omplir totes les dades referents a la nostra entitat:
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Register new Client ID

Details Security

Application Name: WEE Ajuntament Test

Do not use Instagram, G, insta or gram (n your app name. Make sure to adhere to the AP! Terms of Use and Brand Guidelin

Description: Instagram oficial de la web de I'Ajuntament Test
o
Company Name: Ajuntament Test
Woebsite URL: www.urldelajuntament.com
Valid redirect URIls: www.urldelajuntament.com % Press Enter to confirm.

The redirect_urt specifies where we redirect users gfter they have chosen whether or not to authenticate your application.

Privacy Policy URL: www.urldelajuntament.com/avis-legal

Contact email: correuresponsable@ajuntament.cat

An email that Instagram can use to get in touch with you. Please specify a valid ematl address to be notified of imporfant
information about your app.

™

reCAPTCHA

Privacidad - Condicion=s

\/ No soy un robot
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Un cop tinguem omplertes totes les dades premem Register. Un cop creat el client se li assigna un ID que utilitzarem

per generar la API.:

WEB Ajuntament Test DELETE = MAMAGE

CLIENT INFO

SUPPORT EMAIL correuresponsable@ajuntament.cat

CLIENT STATUS Sandbox Mode

Instagram cficial de la web de I'Ajuntament Test

Un cop tinguem el ID de client hem d’anar a Authentication, que es troba al menu lateral esquerra:

Overview

Login Permissions
Permissions Review
Sandbox Mode
Secure Requests
Endpoints
Embedding

Mobile Sharing
Libraries

Support
Changelog

Platform Policy

Un cop accedim dintre hem de navegar fins a la seccid Server-side (Explicit) Flow i copiar la direccié URL que ens facilita

Instagram:
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Server-side (Explicit) Flow

Using the server-side flow i1s quite easy. Simply follow these steps:

Step One: Direct your user to our authorization URL

https://apl.instagram.com/oauth/authorize/?client_1d=CLIENT-ID&redirect_uri=REDIRECT-

URIGresponse_type=code

MNote: You may provide an optional scope parameter to request additional permissions outside of the "basic”

permissions scope. Learn more about scope.

MNote: You may provide an optional state parameter to carry through a server-specific state. For example, you can use
this to protect against CSRF issues.

At this point, we present the user with a login screen and then a confirmation screen where to grant your app access

to her Instagram data.

Copiem aquesta direccié URL i, en la barra del navegador, substituim les variables CLIENT-ID i REDIRECT-URI per les

dades que hem obtingut abans i, també, per la direccié URI que hem configurat a I’'hora de crear el client.

LIENT-ID EDIRECT-URI

https://apiinstagram.com/oauth/authorize/?client_id response_type=code

Quedant una direccié seguint el segiient format:

[ https://apiinstagram.com/oauth/authorize/?client_id

Premem enter i se’'ns demanara confirmacié i autoritzacid per generar la APl per aquest compte

9 n.-stagn.m-u.

This app is in sandbox mode and can only be authorized by sandbox users.

Hi _WEB Ajuntament Test is requesting to do the following:

Access your basic information Your media & profile info

Un cop autoritzat, se’ns redireccionara a una direccié URL on tindrem ja informada la APl Key que necessitem per

configurar la xarxa a la nostra web:

www.urldelajuntament.com,/?code 407 79bhefbbbadb919152a52808309503

Agafarem el codi que segueix a la direccié després de code=
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7.3. Usuaris i grups

Per poder gestionar canvis en els usuaris o els grups en d’entrar en aquesta opcio.
Usuaris i grups

Usuaris Grups Parametres Camps de membre

Tingueu en compte que els rols indicats aqui s'apliquen directament a un usuari. El simbol @ indica un rol heretat
per pertanyer a un grup.

Afegeix un usuari nou

Cerca usuari

Cerca Maostra-ho tot

Introduiu el nom d'usuan que voleu cercar, o cliqueu ‘Mostra tots'

7.3.1.1. Creacid d’un grup nou
e Per accedir a l'apartat de definici6 d’usuaris i grups, accedirem al control d’usuaris @@usergroup-

groupprefs

e De la barra de menu, activarem la fitxa de Grups.
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Usuaris i grups

Usuaris Grups Parametres Camps de membre

Els grups s6n agrupacions logigues d'usuaris com ara departaments o unitats de negoci. Normalment s'utilitzen els
rols per a establir permisos i s'assigna un d'aquests rols en particular als grups. El simbol @ indica un rol heretat de
la pertinenca a un altre grup.

Afegeix un grup nou

Cerca grups

Nom del grup Col-laborador Editor Membre Lector Revisor Administrador Gestor Elir
del lloc

A Administrators = = [ = [ [

A Authenticated

Users (Mirtual Group) L] L] L] L] L L L

(AuthenticatedUsers)

A Reviewers = = [ = [ [

R Site O O | O | |

Administrators

< 1 3

Afegeix un grup nou
. CIicaremasobrede

e Ens mostrara la segiient finestra:

Membres del grup Propietats del grup Portlets de grup Tauler del grup

Nom curt (Necessari)

Un identificador tnic per al grup. No es pot modificar un cop creat.

Titol

Descripcio

Correu electronic

e Liintroduirem la informacié que ens demana:
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e Nom curt = Ildentificador del grup (evitar caracters especials, accents i espais)
e Titol @ Nom descriptiu del grup
o Descripcié = Breu descripcio del grup
e Correu electronic = email de contacte del grup
e Un cop introduida la informacié farem un clic a sobre de DESA.

e Seleccionarem el Rol i APLICAR ELS CANVIS

Nom del grup Col-laborador Editor Membre Lector Revisor Administrador Gestor Elir
del lloc

A Administrators L] L] L] L] L] L]

& Authenticated

Users (Virtual Group) L L L L L L L

(AuthenticatedUsers)

& Gestor

2 Reviewers = = = =

2 Site = = = = = =

Administrators
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7.3.1.2. Creacio d’un usuari nou

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

Usuaris Grups Parametres Camps de membre

Tingueu en compte que els rols indicats aqui s'apliquen directament a un usuari. El simbol & indica un rol heretat
per pertanyer a un grup.

Afegeix un usuari nou

e Farem un clic a sobre de Afegeix un usuari nou

Afegeix nou usuari

Nom complet Introduiu el nom complet, per exemple: Victor Sauler | Porial.

Correu electrdnic * Introduiu la vostra adrega de correu. Sera necessaria en cas que oblideu la contrasenya. Per respecte a la vostra privacitat aquesta
adrega no serd facilitada a tercers ni mostrada enlloc sense el vostre consentiment.

Nom d'usuari * Infroduiu un nom d'usuari, normalment del tipus jpujol. No utilitzeu espais o caracters especials. Els noms d'usuari | les contrasenyes
diferencien majiscules | minuscules. Verifigueu que la tecla de majuscules no estigur activada. Aquest és el nom que utilitzareu per a connectar-vos.

Contrasenya Introduiu ef vostre password nou. Minim 5 caracters
Confirmacié de contrasenya Tormeu a infroduir (a2 contrasenya. Assegureu-vos gue és idéntica a l'anferior.

Envia un correu de confirmacié amb un enllag per a establir la contrasenya

Afegeix als seglients grups:
O Administrators

O Gestor

O Reviewers

O Site Administrators

e Introduirem la informacié que ens demana:
¢ Nom complert = Nom descriptiu de I'usuari
e Correu electronic = Correu electronic que s’utilitzara per restablir la contrasenya

e« Nom d’usuari ® Nom d’usuari, sense caracters especials, accents ni espais.
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e Contrasenya = Com a minim 5 caracters

e Envia un correu de confirmacié amb un enllag per establir la contrasenya = Enviara un correu electronic
a l'usuari per que es pugui especificar la contrasenya ell mateix.

o Afegeix als segiients grups = Marcarem els grups al qual pertany

e Un cop introduida la informacié farem un clic a sobre de registre.

7.3.2. Rols

7.3.2.1. Membre

Quan els usuaris es donen d’alta al lloc web, per defecte adquireixen el rol de Membre, aquests poden veure qualsevol
cosa que es trobi publicada igual que qualsevol visitant que navegui pel lloc web, amb I’Unica diferencia que disposen
de usuari i contrasenya per poder identificar-se. Aquests només podran veure informacié sobre els usuaris que han
creat el contingut i quan ho han fet, perd no seran capacos de fer cap mena de modificacié sobre la web a no ser que se
li assigni algun permis en concret sobre alguna secciod del lloc web mitjangant la pestanya comparteix.

7.3.2.2. Lector

Aquest rol s’assimila al del Membre perod té una gran diferencia, i és que els Lectors poden veure elements que estan en
estat privat, perd no poden fer cap canvi sobre el contingut. Pot ser interessant assignar aquest rol a algu, quan volem
que aquest només llegeixi un contingut que encara no ha estat publicat.

7.3.2.3. Col-laborador

Els usuaris que tinguin aquest rol assignat, poden fer el mateix que els Membres, pero a més a més poden afegir
contingut, fer servir el control de versions (historic) i veure el contingut que esta en estat privat. L’Unic que no poden
fer és modificar continguts que no hagin creat ells mateixos.

7.3.2.4. Revisor

Aquest rol agafa el relleu d’allo que deixa I'Editor, mentre que el Revisor no te tants drets com |’Editor, aquest pot
publicar els elements que han estat “Enviat per la seva publicacié” o bé si ja han estat publicats retornar-los al seu
propietari. El Revisor disposa al seu escriptori d’'un portlet especial que mostra els elements que estan pendents de
revisid. Un cop un Editor ha enviat un element per la seva publicacio, el Revisor en revisara el contingut i tindra I'opcid
de publicar-lo o de retornar-lo per tal que el Col-laborador el revisi. Per tant, en aquests casos el Revisor tindra la Ultima
paraula sobre si un element s’acabara publicant o no.

7.3.2.5. Editor

Els usuaris que tinguin aquest rol, per defecte no poden afegir elements, pero si que poden modificar (editar) qualsevol
contingut i fer servir el control de versions (historic). Els Editors també poden modificar les propietats dels elements,
aixi com publicar-los. Per exemple aquest rol és ideal per als usuaris correctors, que han de revisar que el contingut
d’una pagina, que un col-laborador ha creat, estigui ben redactat i un cop ho han fet desar els canvis i publicar
I'element.

7.3.2.6. Gestor

El rol de Gestor és el rol que ho pot fer tot. L'usuari amb aquest rol es pot dir que és un administrador del lloc web.
Gestiona privilegis, pot afegir, eliminar i fer canvis sobre qualsevol element del lloc web. Aquest també te accés al
panell de control, on es poden canviar i actualitzar qualsevol de les configuracions relatives al lloc web. El gestor també
pot accedir al ZMI (Interficie de Gestid del Zope).
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7.3.2.7. Propietari

Un usuari hereta el rol de Propietari en el moment que afegeix qualsevol element. Per tant quan un usuari afegeix un
element, automaticament se li assigna el rol de Propietari sobre aquest element. Aixo li permet modificar-lo o eliminar-
lo quan vulgui independentment de I'estat en que es trobi aquest element.

7.4. Pendents de revisio

Si algun usuari ha creat un contingut que s’ha de revisar abans de publicar, podem veure’l des d’ aqui.

| CERCA Filtra els resultats.

Resultats de la cerca

Ordena per  rellevancia data (més recent primer) alfabéticament 1 elements coincideixen amb el vostre criteri de cerca

1. Pagina prova per Semic — publicat 31/05/2018

Si cliguem en el nom del contingut podem podrem veure’l i publicar-lo o retirar-lo. Per fer-ho anirem a la barra lateral
d’administracid i el publicarem o el retirarem com qualsevol altre contingut.

7.5. Manual d’usuari

Si en algun moment volem revisar aquest manual pero no el tenim, podem accedir a ell a traves d’aquesta opcio

www.semic.es Pagina 105 de 105

BARCELONA BILBAO LLEIDA MADRID SEVILLA ZARAGOZA



