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1.- Conceptos generales

Este manual es una sencilla guia para editores de contenidos de los portales web
municipales, a los que ayudara en las tareas de crear, modificar o eliminar contenidos,
noticias, avisos o bandos , eventos e instalaciones y directorios del sitio web.

1. Contenido web:

El contenido web es el texto, fotos o audios que componen cualquier informacion, bien sea un
texto libre ( ej: saluda de Alcalde/sa o composicion de la corporacion), una noticia o el listado
de las instalaciones municipales. Todo ello es contenido web.

2. Estructuras:

Las estructuras son los diferentes tipos de contenidos que existen, por ejemplo: noticias,
instalaciones, directorios telefénicos, contenido general, etc.

Cada estructura indica los datos que tiene que incluir el editor (Ejemplo: titulo y subtitulo en
noticias; direccion y teléfono en instalaciones municipales).

3. Visor de contenido web:

Un visor de contenido es una herramienta que muestra un unico contenido web que
selecciona el editor. Por ello, primero hay que crear un contenido web y después seleccionar
el contenido web que se quiere mostrar en una determinada pagina.

4. Publicador de contenido web:

Un publicador de contenidos muestra mas de un contenido web que comparte determinadas
caracteristicas, por ejemplo, tener la misma estructura (publicadores que muestran los
contenidos web con estructura Noticias), o tener una categoria o etiqueta comun.

5. Biblioteca de documentos y multimedia:

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

Login y acceso al panel de administracion.

Para acceder al panel de administracion del portal web municipal, se debe escribir en la barra
de direcciones del navegador: https://www.dominio.es/admin e introducir los datos de usuario
(correo electronico) y contrasena requeridos.

# Admin - Ayuntamiento deTierz X |+

S
0
Q
3
B
in

« > Cco 0 &

AYUNTAMIENTO EL MUNICIPIO SERVICIOS ACTUALIDAD SEDE ELECTRONICA Q

AYUNTAMIENTO DE

AYUNTAMIENTO DETIERZ » ADMIN

Direccién de correo

@dphuesca.es

- i [pSS—

TIRecuerdan

Figura 1: Acceso al panel de administracion

Una vez que el usuario esté autenticado aparecera un mensaje indicando que se ha accedido
al panel de control, y se muestran los principales accesos al mismo.


https://www.dominio.es/admin
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3.- Contenido: contenido web y documentos y multimedia

A continuacion, se ofrecen unas breves indicaciones de como crear y editar contenidos web y
documentos y multimedia.

Como se puede observar en las imagenes que se muestran a continuacion, en la parte de la
izquierda se muestra el menu de administracion del portal web, que se puede ocultar y
mostrar desde el botdn- ventana situado en la parte superior izquierda.

Al desplegar la opcion “Contenido“ ubicado en el lateral, se muestra las siguientes
herramientas de edicion:

¢ Contenido web

* Documentos y Multimedia

B Admin - Ayuntamiento de Tierz X+

<« cC @ O 8 =2 hitpsy//www.dphuesca.es/web/ayuntamiento-de-tierz/admin W Q Busar
. dphuesca.es I

A

e Editor AYUNTAMIENTO ~ ELMUNICIPIO  SERVICIOS Tierz
ﬂ AYUNTAMIENTO DE

n Ayuntamiento de Ti...

Ir al sitio

Contenido
Categorizacién
Papelera de reciclaje

Aplicaciones

AYUNTAMIENTO DE TIERZ »

ADMIN

Esté conectado como Editor Tierz.

AYUNTAMIENTO DE TIERZ -
@ Calle Bajs, 2 22192 TIERZ (HUESCA) - ARAGON (ESPARA)

%, 074246307 @ 074227014 M ayuntamiento@tierz.es

CONTACTO - AYUNTAMIENTO DETIERZ | MAPAWEB | AVISOLEGAL | POLITICA DE PRIVACIDAD |

Figura 2: Panel de administracion del gestor

a) Contenido web:

El contenido web es el texto, fotos o audios que componen cualquier informacion, bien sea un
contenido general ( ej: saluda de Alcalde/sa o composicidn de la corporacion), una noticia o el
listado de las instalaciones municipales. Todo ello es contenido web.
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Al entrar en la opcion del menu “Contenido web”, se muestra el listado de contenidos web que
ya hay creados en el portal.

Contenido Web @

& dphuescaes

e Editor

5  Ayuntamiento de Tierz ®

\\\\\

multimedia

Iglesia de la Asuncion de Nuestra Sefiora

(m}

Ermita de Santa Cruz

Caseta redonda

[m]

Figura 3: Listado de contenidos web

Creacion y edicién de un contenido web:

Los contenidos web se pueden afadir y editar de dos formas diferentes:
|.- Desde el panel de control del sitio web
Desde el panel de control del sitio web, en el menu Contenido y opcion “Contenido web”

Para crear un nuevo contenido hay que pulsar el botén “+” ubicado en la parte superior
derecha. Al pulsar +, se muestra las estructuras disponibles sobre las que se puede anadir
contenido. Para ver todas las estructuras disponibles hay que pulsar en la opcion “more”.

Tras seleccionar la estructura correspondiente al nuevo contenido, se accede al formulario en
el que rellenar los campos de informacién necesarios: Titulo, descripcion, imagenes,
documentos, etc.

Para que el contenido sea visible en la web, siempre en el apartado PERMISOS, hay que
seleccionar “CUALQUIER PERSONA (ROL GUEST).
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# Historia - Ayuntarn X Admin - Ayuntamic X [ Informacion sobre « X

«c > ca O 8 == hitps//wndon e

B Emision en directo - X

PA& PAe - CTT - Generz| X

dphuesca.es | 0}

Panel de control AYUNTAMIENTO

© o @ > Historia

Ayuntamiento de Tierz @

a

Ir al sitio

Compilacion
EL MUNICIPIO
Paginas del sitio web

- Historia
Fragmentos de pagina

T |
Plantillas de interfaz de la e A

aplicacion Lugares para visitar
Mentis de nave Escudo
Fiestas

Contenido

Galeria de imagenes
Categorizacion

Papelera de reciclaje

Aplicaciones

Configuracion

Publicacion

Javascript;

AYUNTAMIENTO DE TIERZ » ELMUNICIPIO » HISTORIA

EL MUNICIPIO

Pt PAe - Materiales e X

Historia

SERVICIOS

Visor de contenido web

Breve historia

<

» Situacion:

AYUNTAMIENTO DE

Nuevas Tecnologias
Servicios Informaticos

30 BOEes- BOE-A-201 X PAE PAe- GuiasPrictic- X (® Como UsardeForr X + = X
B ¥ QBuscr & @ =

ACTUALIDAD

Editar contenido web.

Editar la plantila
Permisos

Ver histérico

Lugar de la provincia de Huesca, situado en las proximidades del rio Flumen. Su altitud es de 467 metros sobre el nivel
del mar. Dista de Huesca apenas 6 kilémetros. El gentilicio es tierzano.

Figura 4: Edicién de contenido desde la propia web 1

# Noticias- Ayunter X | @ Admin - Ayuntami X [ Informacién sobre - X

[l o

PAE PAe - CTT- General X

« > c@ O 8 52 hitpsyjundon el

2 dphuescaes L1

Panel de control AYUNTAMIENTO

@ Angel | > NOIICIas

@ Ayuntamientode Tez @ Vv

Iral sitio
Compilacion

ACTUALIDAD
Paginas del sitio web

Fragmentos de pagina Ndicias

Tablon de anuncios
Plantillas de interfaz de la

aplicacion Agenda

Menus de nave
Contenido

ategorizacion
Papelera de reciclaje
Aplicaciones
Configuracion

Publicacion

AYUNTAMIENTO DETIERZ » ACTUALIDAD » NOTICIAS

EL MUNICIPIO

PAE PAe - Materiales ¢ i X

Noticias

SERVICIOS

Publicador de contenidos

304 BOE.cs - BOE-A-2

Tierz

T
P avunTAMENTO DE

< martes, 2 noviembre 2021

El Ayuntamiento de Tierz
estrena nuevo portal web y
app maévil municipal
AYUNTAMIENTO

Enmarcado dentro del proyecto de
renovacion de portale:
impulsado por ia Dipuf
Huesca

A —
javascript:Liferay.UtilopenWindow(id:_com_liferay_asset_publisher web_portlet_ AssetPublisherPortlet INSTANCE_e68fDEVIESET_editAsset, title: ‘Editar..itlet_JournalPortlet_referringPortletResource=com _liferay_asset_publisher_web_portiet

Figura 5: Edicion de contenido desde la propia web 2

<& martes, 28 mayo 2019
Actividades de verano y
apertura de las piscinas
temporada estival

DEPORTES

Os comunicamos que la apertura de las
s sera el proximo lunes diez de
i horario seré de 11:00 a 20:00

X PAb PAe- Guias Practic: X (® Como Usar deForn X+ = x
B v Q Buscar g @ =

@ + @

ACTUALIDAD

MONEGROS
con NICARAGUA
anienaro

<& jueves, 9 mayo 2019
La ONG Monegros con
Nicaragua celebra sus 20 afios
de cooperacién con una
exposicion

CULTURA
La muestra retrospectiva se inaugura este
sabado 11 de mayo a las 19 horas, en la
Casa de Cultura de Tierz Desde 1998, la
entidad ha destinado 1.5

z

¢ INSTANCE
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Para editar los contenidos desde la propia web hay que navegar hasta el contenido que se
quiere editar y, en la parte superior derecha, pulsar en la opcidn de edicion marcada con tres
puntos, y seleccionar la opcién “Editar contenido web”.

x
o

Deportes y sctvidades - Ayur

& C @ O & httpsy

AYUNTAMIENTO

juventud-y-festej % Q Buscar ® & @ =

EL MUNICIPIO

ACTUALIDAD SEDE ELECTRONICA

AYUNTAMIENTO DE

Deportes y actividades

AYUNTAMIENTO DETIERZ » SERVICIOS » DEPORTES Y ACTIVIDADES

SERVICIOS

Espacios Municipales
Deportes y actividades
Consultorio y farmacia
Educacién

Cultura

Servicios Sociales
Entidades y Asociaciones
Medio Ambiente

Descarga la App

Espacios deportivos en Tierz

Publicador de contenidos

Pista de padel Pista de futbol sala Pabellén polideportivo

DEPORTES DEPORTES DEPORTES
Para reservar pinchar en el siguiente enlace:
https://domo, Nitersyiem comvtierz/login 7 7

7

whe.

Figura 5: Creacion de contenidos desde un publicador

Para crear nuevos contenidos, tanto si se visualiza a través de un Visor o de un Publicador,
hay que seleccionar el boton +; en el caso de que no tenga una estructura predeterminada,
seleccionar la estructura correspondiente; y rellenar los datos en el formulario.

Gestion de los contenidos:

Una vez creados, los contenidos de cualquier estructura se pueden editar, copiar o eliminar,

etc.

Para ello hay que ir a la opcion del menu “Contenido web” donde se muestra el listado de
contenidos creados en la web y, en el contenido que se quiere gestionar, seleccionar el botén
de edicion de los tres puntos, como se muestra en la imagen:
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¥ dphuescaes Contenido Web @

e Editor

O s Sofia Lazaro Terraconta, modificado hace 24 dias.
A Ayuntamiento de Tierz

Saludo del Alcalde
Aprobado
Ir al sitio

Contenido O rw Reyesh dificado hace 28 dias:

Contenido Web

Itimedia 0O s

do hace 2
Corte de agua el dia 17 de

0O rv
j

Aplicaciones ]
0 Mover a la Papelera de reciclaje

Bandos teleméticos
Aprobado

O s

O g Sofia Lazaro Terraconta, modificado hace 2 meses,
Stide
Aprobado

O g Sofialazaro ado hace 2 meses,

|_panel/manage?p_p.| IPortetéep_p_lifecycle=08tp... portlet JoumalPortlet_rowldslournalArticle= 51495218 com_iferay_journal web_portlet_JournalPortlet_searchContainerld=articlesép_p_auth=ZdDVYIPI

Figura 6: Gestién de contenidos

b) Documentos y multimedia

En este menu se cargan los documentos y multimedia, bien sean documentos pdf, word o
imagenes y videos. Estos ficheros se ordenan en carpetas, siendo recomendable seguir una
jerarquia de acuerdo al menu y subsecciones del portal web. Segun este criterio, por ejemplo,
las imagenes o documentos correspondientes a “Ayuntamiento” se organizarian en
subcarpetas dentro de la carpeta “Ayuntamiento”, y los de las noticias o eventos dentro de la
carpeta “Actualidad” (se recomienda crear dentro de ésta subcarpetas con el nombre de
agenda y noticias y, a su vez, subcarpetas correspondientes a cada afo).

Al acceder al menu “Documentos y multimedia” se muestra una unica carpeta denominada “
Portal web” (1), y si accedemos a ésta ya vemos un listado conforme a las entradas
principales del portal web (2). Esta jerarquia de carpetas es comun para los portales
municipales y debe mantenerse siguiendo este criterio.

Para crear subcarpetas hay que seleccionar el botén + (3), seleccionar subcarpeta, darle el
nombre correspondiente, y comprobar que la nueva carpeta tenga los permisos y sea visible
para cualquier persona.
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Phe PAc- GuiasPrac X @ Nuevapestaia X Inicio - Ayuntar X+ = x
<« C @ Q B = nhttpsy//www.dphuesca.es/group/ayuntamiento-de-tierz/~/control_panel \_liferay_document_lib ¥¥  Q Buscar & @ =
& dphuescaes D < Portal Web @
o - Documentos y multimedia  Tipos de documento  Conjuntos de metadatos
itor
= . X Filtrar y ordenar v = . °
Z  AunamentodeTor: @ iltrar y ordenar 1 Buscar por Q @ i B
3 Subcarpeta
Jfidl =ftio Inicio / Portal Web o
Acceso directo
Contenido
CARPETAS 5
Viiltiples documentos
Contenido Web Documento basico
O B3 1. Ayuntamiento H O B 2 Municpio H O Bl X Recursos Web H g
Documentos y multimedia Contr:
Formularios Banner comerdial
O B 4 Actualidad i e Formadién en linea
Categorizaditn
Presentacién de ventas
Papelera de reciclaje

Aplicaciones

Figura 7: Documentos y multimedia

Para afiadir nuevos documentos e imagenes en la carpeta deseada, seleccionar el botén + y
pulsar sobre “documento basico” si Unicamente queremos afadir un documento, o en

“multiples documentos” si queremos hacer una subida masiva, es decir, afiadir varios
documentos a la vez.

[ 4. Ayuslidad- X @ Admin-Ayunt= X [ Informaciénsob X 1B Emision en direc X PAE PAe- CTT-Gene X PAL PAe-Materiales X 368 BOE.es- BOE-A- X

Pt PAe- GuissPrac X (@ Nuevapestaia X 4 Inicio- Ayuntan X+ = 5
— cC @ O B & htips//www.dphuesca.es/group/ayuntamiento-de-tierz/~/control_panel/manage?p_p._id=com_liferay_document - ¥  Q Buscar & @ =
dphuescaes D < 4, Actualidad @

o - Documentosy multimedia  Tipos de documento  Conjuntos de metadatos
itor

Nuevo

A Ayuntamiento de Tierz @

. Subcarpeta
il <itio Inicio / Portal Web / 4. Actualidad

Acceso directo
Contenido

Contenido Web.

Documentos y multim edia Contr.
Formularios Banner comercial

Formacién en linea

Categorizadion

Presentacion de ventas
Papelera de reciclzje

Aplicaciones . .
No hay documentos ni archivos multimedia en esta carpeta.

Figura 8: Ahadir documentos
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Una vez cargados los ficheros, hay que completar el formulario dando nombre a la imagen y
comprobando que tiene los permisos adecuados para su correcta visualizacion.

Se recomienda que las imagenes tengan un maximo de 1000 pixeles y una resolucion de 72
puntos. Si no se respeta esta recomendacion, pueden producirse problemas de carga y

visualizacion.

4.- Noticias

Todos los portales municipales tienen un espacio dedicado a actualidad en la que se publican
las noticias, y en algunas ocasiones, éstas son destacadas en portada.

Las noticias son un contenido web creado siempre con la estructura PistaLocal:: Noticia.

Como crear un nueva noticia:

* Desde la propia web, ir al apartado “Noticias” (en Actualidad), y en el Publicador de
Contenidos pulsar el botén + y seleccionar la estructura PistalLocal:: Noticia

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Hemramientas Ayuda

# Noticias - Ayuntamiento de Tic X @ Admin- TezX @

< G @ [ol=) dphu fweb/ayuntami

oticiat B ¥¢ Q Buscar @ & @

10

AYUNTAMIENTO EL MUNICIPIO SERVICIOS

Noticias

AYUNTAMIENTO DETIERZ » ACTUALIDAD » NOTICIAS.

ACTUALIDAD
Noticias
Tablén de anuncios

Agenda

Figura 9: Creacion de una noticia

ACTUALIDAD SEDE ELECTRONICA

@ AvunTAMIENTO DE

Publicador de contenidos +| @
5

& martes, 2 noviembre 2021 < martes, 28 mayo 2019 < jueves, 9 mayo 2019

El Ayuntamiento de Tierz estrena  Actividades de veranoy apertura La ONG Monegros con Nicaragua

nuevo portal web y app mavil de las piscinas temporada estival celebra sus 20 afios de
municipal DEPORTES cooperacién con una exposicién
AYUNTAMIENTO 0Os comunicamos que la apertura de las CULTURA

piscinas sera el proximo lunes diez de junio,

Enmarcado dentro del proyecto de
el horario sera de 11:00 a 20:00 horas.

renovacion de portales municipales

La muestra retrospectiva se inaugura este
sabado 11 de mayo a las 19 horas, en la
impulsado por la Diputacién Provincial de Casa de Cultura de Tierz. Desde 1998, la
Huesca V4 entidad ha destinado 1.5..

., EEEETERCEET == N

10
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Se accede al formulario y se completan los campos como se muestra en las siguientes
imagenes:

] Nuevo contenido web - Ayunt: X | @ Accesibilidad - Ayuntamiento < X [ Informacién sobre Organos de X+
dphuesca.es @ QBusca © & @ =
§ etuescacs D < Nuevo contenido web ©
@ Editor
= CONTENIDO v
A  Ayuntamiento de Tierz
Titulo *
Ir al sitio
Contenido
Este campo es obligatorio
Contenido Web
Resumen
Documer -
Formular :
Categorizacién
Papelera de reciclaje
Aplicaciones
Descripcion
Galeria de imagenes
Imagen
Seleccinnar v
BB Nuevo contenido web - Ayunt: X | € Accesibilidad - Ayuntamiento < X [ Informacién sobre Organos de ' X+
dphuesca.es, ¥  Q Buscr $ D =
& dphuescaes D < Nuevo contenido web @
o Editor
A Ayuntamiento de Tierz
Documentos
Ir al sitio
Contenido
Contenido Web. Documento
Documentos y multimedia
Seleccionar
Categ
Papelera de recidaje Nombre del documento
Aplicaciones
Enlaces @
Enlace @
Nombre del enlace

Figura 11: Formulario estructura noticia 2
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P dphuescaes D < Nuevo contenido web
by sca.

° Editor Video @

7 Ayuntamiento de Tierz

Se muestra en las bisquedas
Ir al sitio
si

Contenido

[

ESTRUCTURA Y PLANTILLA
IMAGEN PEQUENA
METADATOS

PAGINA DE VISUALIZACION
URL AMIGABLE
PLANIFICACION TEMPORAL
CONTENIDOS RELACIONADOS

PERMISOS

Figura 12: Formulario estructura noticia 3

# Noticias - Ayuntamiento de Tie X +

<« C @ O B hitps://www.dphuesca.es/web/ayuntamiento-de-tierz/noticias

Nuevo PistaLocal :: Noticia N

ESTRUCTURA ¥ PLANTILLA

B ¢ Q Buscar

Nuevas Tecnologias
Servicios Informaticos

Q
3
B
1]

IMAGEN PEQUENA

Seleccionar Eliminar

METADATOS

APP:: Agenda

Seleccionar

APP :: Bandos

Seleccionar

APP :: Noticias

Seleccionar

Informacion de prensa DPH (Global)

Seleccionar

PistaLocal : Noticia (Global)

Seleccionar

Figura 13: Imagen pequefia en contenidos

Como norma general, ademas de introducir los datos del formulario (titulo, descripcién, etc),

hay que incluir una imagen en el espacio “Imagen pequefia”.

12
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Ademas, es imprescindible completar los metadatos correspondientes para que las noticias
sean visualizadas en la APP Movil municipal. Para ello, en el apartado “Metadatos”, en
APP::Noticias, hay que seleccionar la categoria que corresponde a la noticia (cultura, deporte,
empleo, etc).

5.- Instalaciones municipales

La mayoria de los portales municipales tienen un apartado dedicado a las Instalaciones o
Espacios municipales, los cuales son también publicadas en la APP movil.

El contenido web de las instalaciones tiene la estructura Pistalocal::Instalacion.
< Como crear una nueva instalacion:

Para crear una nueva instalacion, se puede hacer accediendo desde el panel de control, en el
menu Contenido web, seleccionando el botén +, la estructura PistalLocal::Instalacion, y
completando el formulario correspondiente a este contenido; o bien desde la propia web,
seleccionando el boton + del Menu de Navegacion o Publicador de Contenidos por el que se
visualiza el contenido.

Espacios Municipales - Ayunts: X Admin - Ayuntamiento deTierz X+

< c e o8a untamiento-d pacios-munidpales £ Qsuscar © & @

ia

L 5
AYUNTAMIENTO  ELMUNICIPIO  SERVICIOS “  Tierz ACTUALIDAD  SEDE ELECTRONICA
ﬂ AYUNTAMIENTO DE

Espacios Municipales

AYUNTAMIENTO DETIERZ » SERVICIOS » ESPACIOS MUNICIPALES

Fithllcadoe de contenldos PistaLocal : Instalacién Sy “
SERVICIOS

Espacios Municipales
Deportes y actividades &
Consultorio y farmacia
Educacion

< < <
Cultura e i " e

Colegio publico de Tierz Escuela infantil "La Cantera” de Circuito de motocross
SenviclasSodales CENTROS EDUCATIVOS Tierz

El Colegio Publico de Tierz pertenece al 2z
Entidades y Asociaciones gt 5‘ s E CENTROS EDUCATIVOS

ontearagon. La Escuela Infantil de Tierz "La Cantera” de 0
Medio Ambiente a3 afios, es un servicio de caracter
Va educacional, gestionado por el

Descarga la App Ayuntamiento de Tierz, con...

Figura 14: Afadir instalacion
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Como editar el contenido de una Instalacion:

Para editar el contenido de una instalacion, se puede hacer accediendo al contenido web de
la instalacion desde el panel de control, en el menu Contenido web: buscar el contenido web
de la instalacion concreta y editarlo; o bien desde la propia web, navegando hasta la
instalacién y accediendo a la edicion de dicho contenido.

En el formulario es importarte completar los datos de la ubicacién (direccion), teléfono y las
coordenadas, para que las instalaciones sean mostradas correctamente en la APP movil.

@ Espacios Municipales - Ayunt=r X | Admin - Ayuntamiento de Tierz X 4 - X
& C @ O B httpsy/jwvw.dphu fweb/ayuntamiento-de-tierz/espacios- municipales ¢ Q Buscar & @ =

AYUNTAMIENTO EL MUNICIPIO SERVICIOS L] T Z ACTUALIDAD SEDE ELECTRONICA
@B AYUNTAMIENTO DE

AYUNTAMIENTO DETIERZ » SERVICIOS » ESPACIOS MUNICIPALES

Publicador de contenidos

SERVICIOS

Espacios Municipales

Deportes y actividades

eRE

Consultorioy farmacia

Educacion

<
Circuito de motocross

Cultura

Colegio publico de Tierz

Servicios Sociales CENTROS EDUCATIVOS

l Colegio Publico de Tierz

Entidades y Asociaciones "CRA" Montearagon.

Editar Colegio publico d
Tier:

Medio Ambiente

Descarga la App

< < <
Pista de futbol sala Pabelldn polideportivo Pista de padel
DEPORTES DEPORTES DEPORTES

Javascript:Liferay.UtilopenWindow({ic:'_com liferay_asset_publisher web,_ portlet AssetPublisherPortiet INSTANCE_ZJACKpsOfUA_editAsset, title: Edita..let_JournalPortlet_referringPortietResourcs

Figura 15: Edicion de una instalacion

m_liferay_ssset_publisher_web_portlet_AssetPublisherPortlet INSTANCE_ZJACKpsOtfUABp_p_auth=rX1qUUET]); \

6.- Directorio teleféonico o de interés

Al igual que las instalaciones municipales, casi todos los portales municipales cuentan con un
Directorio Telefonico , que también es publicado en la APP mdvil.

El contenido web del directorio telefonico tiene la estructura PistalLocal::Directorio

En cuanto a la creacion y edicién del directorio, es similar a lo explicado para las instalaciones
municipales, como se puede ver en la imagenes adjunta:
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# Directorio - deT X @ Admin- Tez X+ = X
< C @ O & nhttpsy//unwcw.dphu fweb/ayuntamiento-de-tierz/directorio ¥ Q Buscar & @ =

D

AYUNTAMIENTO EL MUNICIPIO SERVICIOS ACTUALIDAD

Tierz

AYUNTAMIENTO DE

Contenido
Categorizacién
Papelera de reciclaje

Directorio

Aplicaciones

» DIRECTORIO

Publicador de contenidos Pistalocal :: Directorio ar
AYUNTAMIENTO Ayuntamiento de Tierz

Saludo del Alcalde
Corporacion Municipal
Tramites electrénicos
974246397

Areas del ayuntamiento t, Teléfonos

Contacto @ Correo electrénico ayuntamiento@tierz.es

Perfil del contratante

N Direccién Calle Baja, 2 22192 Tierz

[ sitio web www.tierz.es

Artescario

Figura 16: Publicacion de contenido directorio
7.- Eventos
Todos los portales municipales cuentan con una agenda de eventos que esta publicada en el
apartado de “Actualidad”, destacando varios de los actos en la portada. Los eventos se
publican a través de un “Calendar Suite”, al que se puede acceder desde la portada (1) o
desde “Agenda” dentro de Actualidad (2), como se muestra en las siguientes imagenes:

# Inicio-Ayuntar X @ Admin-Ayunt: X [# Informaciénsol X | Emisiénen diec X Pt PAe- CTT-Gen X PA§ PAe-Materiales X 30f BOEes-BOE-A X DAt PAc-GuiasPrac X @ Nuevapestaia X (@) ComarcaBajo/f X + = X
<« C @ O B =2 https//www.dphuesca.es/web/ayuntamiento-de-tierz ¥  Q Buscar & @ =

dphuesca.es [

e Editor

AYUNTAMIENTO EL MUNICIPIO

Tierz

@A AYUNTAMIENTO DE

SERVICIOS ACTUALIDAD

Ayuntamiento de Ti...

L

DESCUBRE INFORMACION SOBRE EL

municipio y sus

Iral sitio

AYUNTAMIENTO

Enmarcado dentro del proyecto de
renovacion de portales municipales

Os comunicamos que la apertura de las
piscinas sera el proximo lunes diez de junio,
el horario sera de 11:00 a 20:00 horas.

Contenido impulsado por la Diputacion Provincial de

Huesca

servicios

Categorizacién Calendar Suite

e Administrar calendarios o

o
o

Papelera de reciclaje

Aplicaciones

Agenda

—

SEDE ELECTRONICA

TRANSPARENCIA TRAMITES ELECTRONICOS

——
—
Fiesta de Santa Waldesca con Fiestas en honor a San Jorge

misa en la Ermita de los Dolores
de Tierz.

£823-042022 a 24042022
©02:00

Tablén de anuncios

©02:00
Ejemplo: Corte de agua el dia 17 de noviembre 04 NOVIEMBRE 2021

reserva de pista

lugares para

espacios

de padel

visitar

municipales

javascript:Liferay.Util.openWindow({dialog: {destroy OnHide: tru), idt_calendarsuite_INSTANCE_TMeiLVjVtB2a lendar, title: Calendar, urk

Figura 17: Administrar calendario desde la portada

_p_state=pop_up'};
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® Agenda-Ayunt X | @ Admin-Ayunts X [ Informacionsot X [ Emisionendircc X At PAe- CTT- Gen- X PAi PAc- Materioles X 306 BOE.es-BOE-A X PAt PAe-GuiasPrac X @ Nuevapestaha X (@ ComarcaBajo/f X + - x
& C @ O B8 =2 https/www enda % Q Buscar Y @ =

dphuesca.es ]

@ Editor > AYUNTAMIENTO  ELMUNICIPIO  SERVICIOS Tierz ACTUALIDAD

n AYUNTAMIENTO DE
Ayuntamiento de Ti... v Age 1] d a

Contenido

Categorizacién

Calendar Suite
Administrar calendarios

ACTUALIDAD

Papelera de reciclaje

Aplicaciones Noticias

Tablon de anuncios

Agenda

B8 sébado, 23 abril 2022 @ Todo el dia #sabado, 28 may0 2022 PTodoeldia  Eimartes, 16 agosto 2022 @ Todo el dia

Fiestas en honor a San Jorge  Fiesta de Santa Walflesca con  Fiestas San Roque

misa en la Ermita dg los Programa de Fiestas de San Roque
Dolores de Tierz. 2K

E2martes, 16 agosto 2022 @ Todo el dia

Javascript;, Fiesta en Honor a San Roaiie

Figura 18: Administrar calendario desde actualidad
Coémo gestionar los eventos del calendario

La gestion de los eventos se realiza desde la opcion de “Administrar calendarios” del
Calendar Suite. Al seleccionarla opcién de administracion se muestra en una ventana flotante
los calendarios del sitio y una vista mensual de los eventos publicados.

# Agenda-Ayunt X @ Admin-Ayunt= X [ Informaciensoh X J Emisisnendirec X PAE PAe- CTT-Gen: X PAE PAe-Materiale X 30§ BOEes-BOE-A X AR PAe-GuiasPrac X @ Nuevapestaia X (@) ComarcaBajo/E X + - X
<« C @ O B & nhttpsy//www.dphuesca.es/web/ayuntamiento-de-tierz/agenda % Q Buscar & @ =

Calendar

Calendario Eventos Recursos

enero 2022 > PNENTISVENGM ¢ Hoy 3 enero 17 —23,2022 Dia Mes  Agenda

enero 17 — 23, 2022

mar 18 jue 20

~ Mis calendarios

@ Editor Tierz

~ Calendarios de Ayuntamiento de Tierz

@ Ayuntamiento de Tierz

~ Ofros calendarios

Afiadir otros calendarios

Figura 19: Calendario de eventos
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Para afiadir un nuevo evento, hay que seleccionar la opcion “Afiadir evento”, y se dara acceso
a un formulario en el que completar la informacién del evento.

Para editar un evento ya creado o eliminarlo, hay que pinchar encima del evento y seleccionar
la opciodn editar, o eliminar.

# Inicio - Ayuntamientode Tierr X | Admin - Ayuntamiento deTierz X+ = X

& C @ O 8 httpsy/fwww.dphuesca.es/web/ayuntariento-de-tierz W QBuser & @

Calendar

Calendario Eventos

enero 2022 PUELIEaNN €< Hoy > enero24 — 30,2022 Dia Mes  Agenda
Mi Ju Vi Sa Do

enero 24 — 30, 2022

mar 25 mié 26 jue 27 dom 30

Por ejemplo: cena en casa de Briar

Cuando:  Mi, 26 enero, 15:30 - 16:30

Calendario: [ Ayuntamiento de Tierz v |

B8 Guardar | ( Editar o

~ Mis calendarios

@ Editor Tierz

~ Calendarios de Ayuntamiento de Tierz
@ Ayuntamiento de Tierz

~ Oftros calendarios

Afiadir ofros calendarios

Figura 19: Edicién de eventos

En el formulario de creacion o edicion deben completarse los datos relacionados con el
evento en concreto, y concretamente los siguientes:

» Titulo: Titulo del evento, debe ser Unico para identificar lo facilmente.
* Fechay hora de inicio y fin : Duracion del evento.
* Todo el dia : check que sirve para indicar si el evento dura desde las 0:00 a las 23:59.

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

* Descripcion : Informacion detallada del evento.

. Ima o g . "
magenes: Siempre hay que afadir al menos una imagen (*)

* Documentos: Documentos asociados al evento

* Localizacién: Lugar donde va a realizarse el evento, y pinchar encima de la lupa para
que geolocalice la informacioén.
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» Categorizacion : Al igual que las noticias, los eventos también deben ser clasificados
por categorias para que se publique y notifique en el APP movil. En “Categorizacion’-
APP:: AGENDA hay que seleccionar la categoria sobre la que trata el evento. Si esto
no se configura el evento no se visualizara en la APP movil. (*)

8.- Avisos y Bandos
Los portales municipales incluyen el apartado de “Actualidad” un espacio para el Tablon de

anuncios o Avisos, el cual puede también tener acceso desde la portada. Estos anuncios son
contenido web de estructura “Bando”.

La creacion y edicidon de este contenido web es similar al resto de contenido web. Por ello, se
accede a la pagina del Tablén de anuncios (o desde la portada si estda destacado),
seleccionando el boton + se afiade un nuevo bando, y se completan los datos del formulario.

Igual que en el caso de las noticias y eventos, para que los anuncios se publiquen y notifiquen
a los usuarios de la APP movil, en los metadatos hay que incluir la correspondiente categoria.

# Inicio - Ayuntar X @ Tabléndeanun: X [# Informaciensot X | Emisiénendirec X PAt PAe-CTT-Gene X PAG PAe-Materiales X 30f BOE.es - BOE-A X PAf PAe-GuiasPrac X @ Nuevapestaia X & Inicio- Ayuntan X+ = X

i
o
a
«
B
in

& C @ O 8 =n

& dphuescaes L ]

e Editor AYUNTAMIENTO  ELMUNICIPIO  SERVICIOS ACTUALIDAD
AYUNTAMIENTO DE

& Ayuntamiento deTi...

Contenido

Tablon de anuncios

Categorizacién

Papelera de reciclaje

ACTUALIDAD » TABLON DE ANUNCIOS

Aplicaciones
Publicador de contenidos o

ACTUALIDAD

Noticias

Tablén de anuncios

Agenda

« jueves, 4 noviembre 2021
Ejemplo: Corte de agua el dia
17 de noviembre

7

AYUNTAMIENTO DE TIERZ s
Q Calle Baja, 2 22102 TIERZ (HUESCA) - ARAGON (ESPANIA)

. 974246397 18 974227014 W ayuntamiento@rierz.es

_p_id=com [fersy journal web_portet. p_p.lfecycle=0. umalPortiet ~falsest_com_ifersy_journsl_web,_portet_JournslPortiet| = p_suth=XiNzafbi

Figura 20: Avisos y bandos
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9.- Como escribir en la web y cumplir la normativa de Accesibilidad Web

La comunicacion web, bien sea través de los portales web, sedes electrénicas, APP moviles o
redes sociales, se ha convertido en los Ultimos afios en uno de los principales canales para
hacer llegar la informacion municipal a la ciudadania.

Una comunicacion que, ademas de agil, debe trasmitir una informacién de calidad, adaptada
al canal por el que circula (internet), y legible y entendible para cualquier ciudadano.

Ademas de esto, las administraciones publicas debemos cumplir con la Normativa de
Accesibilidad Web, principalmente con el Real Decreto 1112/2018, de 7 de septiembre, sobre
accesibilidad de los sitios web y aplicaciones para dispositivos moviles del sector publico, lo
que supone que parte de la responsabilidad de tal cumplimiento recae en los editores de los
contenidos web, encargados de que el contenido web que se publica en los portales y app
moviles sea accesible.

Para que el contenido web de los portales web sea usable y accesible para los ciudadanos,
a continuacién se muestra unos criterios minimos para la elaboracién de los contenidos:

TEXTOS:

1. Textos sin formatos: Cualquier texto que vaya a ser publicado en la web y que
quiera ser copiado de un documento word o pdf, de otra pagina web, etc. debe ser
copiado previamente en el Bloc de Notas del ordenador (todos los ordenadores lo
tienen instalado, para localizarlo se puede realizar una busqueda en el Inicio del
ordenador)

2. Textos cortos: la lectura en la web o en el mévil es mucho mas rapida que en papel,
por ello los textos deben ser cortos, se recomienda que tengan como maximo tres o
cuatro parrafos. Cuando es necesario ampliar la informacion, se recomienda adjuntar
un documento o un enlace a otra pagina que desarrolle la idea principal del texto.

3. Palabras clave: En el lenguaje web es muy importante marcar con negrita las
palabras clave, principalmente por dos motivos: porque la lectura en internet es muy
rapida por parte de los ciudadanos y esto ayuda al lector a centrar la atencion en lo
importante, y porque los buscadores web utilizan las palabras clave para realizar el
filtrado de informacion que muestran a los usuarios.

4. Mayusculas: El uso de las mayusculas en el lenguaje de internet se reduce a la
primera de los nombres propios y el comienzo de frase, no haciendo uso nunca de
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frases o parrafos completos escritos en mayusculas, y primera letra después del
punto.

5. Lenguaje ciudadano: los usuarios del portal web no tienen porque conocer la jerga
administrativa, por ello es imprescindible utilizar el denominado lenguaje ciudadano,
un lenguaje que sea entendible y comprensible para cualquier ciudadano, sin
abreviaturas ni tecnicismos. Ademas, hay que evitar el uso del denominado lenguaje
indio, es decir, escribir o titular documentos sin el uso de articulos, preposiciones, etc.
(Ejemplo: Convocatoria Subvenciones Desarrollo; DECRETO INICIO Y APROB.
PROYECTO OBRAS CHALET FONTECHA).

6. Edicion de los textos: El texto de los portales se introduce a través de un editor
simple de texto, y s6lo se pueden introducir marcadores de texto haciendo uso de las
herramientas que este editor presenta:

B Nuevo contenido web - Ayunt X | @ Admin - Ayuntamiento de Tierz X €9 Accesibilidad - Ayuntamiento - X [ Informacién sobre Organosde X G obsevatorio accesibilidad recor X+
dphuesca.es @ QBusca © & @ =
; Fep e I < Nuevo contenido web @

Resumen

@ Editor =

2 Ayuntamiento de Tierz @

multimedia

5] ‘:l Este sitio web es parcialmente conforme con el de 7 de septiembre,

debido a la falta de conformidad de los aspectos que se indican a continuacion.
2. Contenido no accesible

En la alternativa accesible del sitio web www.sabifianigo.es, hay contenidos que no cumplen con
algunos criterios de conformidad, aunque quedan excluidos del dmbito de aplicacién del RD
1112/2018

Galerfa de imagenes

Imagen

Seleccionar

Descripcion del articulo

Figura 21: Edicion de textos
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* Titulos y subtitulos: para marcar las frases que son titulos o subtitulos en una
informacién hay que utilizar las opciones de encabezado que proporciona el editor, no
se debe usar nunca otro tipo de marcado (subrayados, mayusculas, etc).

X [ informaciénsobre (X J§ Emisn endirecto X P PAe- CTT-Genersl X PA8 PAe- Materales /1 X W08 BOE.s-BOE-A20'X P8 Phe - GuiasPrictic: X+

dphuesca.es % QBusca @ L @ =

% dphuescaes D < Nuevo contenido web @

A
° Editor

Resumen

Normal

imagenes

Figura 22: Titulos y subtitulos en textos

La enumeracion de elementos se debe marcar siempre con la opcién del editor, no
con la inclusién de numeracién de forma libre.

* No usar iconos 0 marcas como guiones (-) para desplazar el comienzo de la linea.
Para crear listas o identificar grupos de elementos que tienen alguna relacion entre si,
utilizar siempre la opcion de guiones que proporciona el editor.

* Los enlaces a otro contenido de la web, pagina web externa o un documento deben
tener un texto que permita describir el contenido al que lleva el enlace (no utilizar por
ejemplo el “ver mas”), y se debe realizar con la opciéon de enlace que proporciona el
editor . En el caso de que sea un contenido ajeno al portal web, hay que indicar que el
enlace se abre en “nueva ventana” con la opcion “_black (nueva pestafa)’.

» Evitar el uso de la cursiva ya que su lectura es complicada para personas con alguna
dificultad.
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Evitar el uso de subrayado como técnica para destacar el texto, ya que el subrayado
es utilizado, junto con el cambio de color, para el marcado de los enlaces.

Negrita: El uso de la negrita se reserva en el lenguaje web para destacar el texto
importante, es decir, para los titulo o subtitulos, y para las palabras clave.

Tablas: para la confecciéon de tablas se utilizara la opcién de insertar tablas que
proporciona el editor de texto.

Nunca utilizar otro color que no sea el negro. Los colores no pueden determinar el
significado de un texto, ya que hay personas con dificultades que no diferencian los
colores.

El texto tiene que ir justificado a la izquierda y no se deben dejar espacios en blanco
para destacar, por ejemplo, el despiece de la informacion.

IMAGENES:

Las imagenes deben ser de calidad y no tener un peso excesivo, siendo suficiente un
tamafio de 1000 pixeles y una resolucién de 72 puntos.

Es imprescindible completar el texto “Alt” en el campo correspondiente: introducir un
breve texto descriptivo de la imagen. Es necesario su inclusiéon para cumplir con la
normativa de accesibilidad web.

Las dimensiones de las imagenes deberan adaptarse al uso que se vaya a realizar de
la misma, es decir, no tiene las mismas dimensiones una imagen adjunta a una
noticia, a un evento, la foto de detalle de un menu o la foto del slider de portada.

DOCUMENTOS:

El tamafno de los documentos no debe ser excesivo, con un maximo de 2MB.

El titulo de los documentos debe ser descriptivo de la informacion que contiene y
utilizando correctamente las normas linguisticas, es decir: no escribir el nombre entero
en mayusculas, solo la primera letra y nombres propios; utilizar articulos y
preposiciones, etc.
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10.- Notas de interés

Los usuarios con acceso al panel de control de los portales municipales tiene un rol de editor
de contenidos, con permisos suficientes para la edicion de cualquier contenido publicado, asi
como para crear y publicar anuncios/ bandos, noticias o eventos.

Para la modificacion de otros elementos de los portales, como afiadir paginas nuevas,
personalizar menus, crear formularios, etc, debera contactar con el soporte informatico de la
Diputacién de Huesca, a través de correo gestionweb@dphuesca.es.

Este manual se encuentra disponible para su consulta y descarga en el portal de la Diputacion

Provincial de Huesca, https://www.dphuesca.es , en el apartado de asesoramiento técnico
para ayuntamientos.
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