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Presentacion de webControl

webControl es un gestor de contenidos o Content Management System (CMS) abierto y

flexible destinado a agilizar la administracion de la informacion de portales web.

Permite gestionar totalmente la estructura y contenidos de un portal sin necesidad de
conocimientos técnicos, con una completa gestién de usuarios y workflows de generacidén y

publicacion.

Es una solucidén integral de portal construida sobre una metodologia de desarrollo fiable y agil
que respeta los estandares de presentacion de informacidon (XHTML, CSS2) y normas de
accesibilidad (WAI), separando completamente informacion de presentacién. La capa de

presentacién es completamente independiente de disefio.

[WaZ wai-an @ [W3Z vaLib cssv/ [W3Z mHHLLOWw

webControl incluye funcionalidades de:

e Gestidn de usuarios, grupos y perfiles.

e Gestion de estructura.

e Generacion de contenidos mediante un potente editor.
e  Workflow de publicacién.

e Gestion documental y de ficheros multimedia.

e Comunicacion interna.

e Soporte multiportal y multilingie.

e Generacion de formularios.
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Precauciones

El usuario de webControl tiene que asumir las siguientes precauciones:

e Evitar compartir su usuario y clave de acceso con otras personas. En caso contrario, la
informacion del portal de la que usted se hace cargo puede estar expuesta a
alteraciones ajenas a su voluntad.

e Por razones de seguridad, el tiempo de sesién en webControl es limitado. Para evitar
qgue dicho tiempo caduque, guarde con frecuencia los datos sobre los que esta
trabajando en ese momento.

e Recuerdar borrar con frecuencia los archivos temporales de su navegador. En ciertas

ocasiones, los cambios realizados pueden no verse reflejados en pantalla.

Intermark [
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Funcionamiento general

Acceso a webControl

Esta es la pagina de acceso a webControl. Para acceder es necesario incluir los datos de

“usuario” y “contrasefia” que le hayan facilitado para acceder a la herramienta.

(D webControl

“CMS

Usuario:
Contrasefia:

Idioma: | Espafial -

£ Recordar contrasefia @ Asistencia técnica

Intermark

Esta pantalla estd formada por diferentes partes. A continuacion se describe cada una de ellas:
e Validacién. Campos para incluir “usuario” y “contrasefia” que dan acceso a la
herramienta.
e Idioma. Desplegable con diferentes opciones para indicar en qué idioma se va a
mostrar webControl.
e Acceder. Botén que, una vez cumplimentados los demdas campos, da acceso a
webControl.
e Enlaces de ayuda:
o Restablecer contraseia. En el caso de que el usuario olvide su contrasefia,
a través de esta opcion puede solicitar una nueva. Al hacer clic sobre el
enlace, se abre una ventana en la que se deberd incluir el nombre de
“Usuario” para recibir una nueva contrasefia en la direccién de correo

electrénico asociada a dicho usuario.

Intermark [
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Recordar contrasena

Manual de usuario

X

Introduzca su nombre de usuario y recibird una nueva contrasefia en la

direccitn de e-mail asociada a su cuenta de usuario.

o Asistencia técnica. Esta opcién permite al usuario enviar un mensaje para

solventar dudas o informar sobre alguna incidencia relacionada con la

herramienta:

USUdliu.

Asistendia técnica

X

Péngase en contacto con nosotros para aclarar sus dudas, reportar un

error o solicitar ayuda sobre cualguier tema.

* Correo electronico:

= Asunto.

4 -

webControl es una herramienta multiportal, es decir, es capaz de gestionar la informacion de

diferentes portales desde la misma herramienta. Por este motivo, una vez que el usuario se

haya validado, encontrara la pantalla de “Seleccion de portal” en el que se listardn todos los

portales a los que puede acceder.

(D webControl

“CMS

) webControl CMS

Mi jubilacién

® Cerrar sesion

Intermark
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En esta pantalla se listaran los portales que se pueden gestionar desde webControl. El usuario

verd unos u otros dependiendo de si tiene permisos para acceder a la gestidon de dichos

portales. Puede darse el caso de que el usuario sélo tenga permiso para gestionar la

informacién de un portal y, por lo tanto, no tenga que pasar por esta pantalla accediendo de

forma directa a la herramienta.

Estructura

Al seleccionar cualquiera de los portales que se listan en la pantalla comentada anteriormente,

se accede a las herramientas de las que dispone webControl para ese portal especifico. La

estructura y apariencia de cualquiera de ellos sera similar y se explica a continuacién:

D webControl

Intermark Teanologigs en | Mi jubilacion  «

Manual webControl CMS 1 | Asistencia técnica @ | Cerrar sesion

Cabecera

* Administracion

Usuarios

Grupos

Metadatos de portal
Metadatos de mddulos
Destinatarios

Mensajeria interna

@ Navegacion

B Informacion

o/As Modulos

C;} Formularios dindmicos

]
g
g

Mend lateral

Bienvenido a WebControl cus Presentacion

webControl cvs €5 la herramienta multimedia que le ayudaré a crear y actualizar la informacion que se muestra en su portal

Para ello, en la zona de la izquierda dispone de una serie de gestiones agrupadas por blogues que le permitirén el tratamiento de la

informacion de una forma sencilla

Dependiendo de los permisos que le hayan sido asignados, usted podra ver unas gestiones u olras.

En la parte superior tiene una zona de ayuda con diferentes enlaces que le facilitaran la interaccion con la herramienta

@ Asistencia técnica

Enlace al correo electronico para solicitar

E Manual webControl aus

En él encontrard todas las indicaciones

necesarias para el correcto uso de la ayuda.
herramienta.
® i 3
o Mi cuenta Cerrar sesion

En este punto encontrard sus datos personales
que podré modlificar si lo desea.

Una vez que haya terminado de trabajar en
webControl CMS, a través de esta opcion,
podré salir de la herramienta

Esta pantalla estd formada por tres partes como se explica a continuacion:

e Cabecera. Comun en cualquier portal que se gestione e independiente de los permisos

del usuario. En esta zona se presentan accesos que facilitaran la interacciéon con la

herramienta.

e Presentacion. Contenido de bienvenida que explica brevemente la estructura de

webControl comun a cualquier portal.

Intermark [
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e Menu lateral. Aqui se presentan agrupadas por bloques todas las gestiones o
herramientas que forman webControl. Esta informacidn varia segun el portal al que se

haya accedido y los permisos que tenga el usuario.

A continuacién se explica con mas detalle cada una de las partes.

Cabecera
Intermark Tecnologias como Publicader de . Portal Corporativo +
@ webcontrOl Wanual webControl CMS [ | Asistencia técnica @ | Cerrar sesion ¢

(M5
En la parte superior se encuentra el logo de webControl que da acceso a la pantalla de

presentacién de la herramienta.

En la parte derecha de la cabecera esta el nombre del usuario desde donde se puede acceder a
la ficha con sus datos de acceso. Junto a esto, se muestra el nombre del portal al que ha

accedido y desde donde también se puede cambiar de portal.

En la parte inferior, se presentan una serie de enlaces de ayuda que se explican a continuacién:
e Manual webControl CMS. Descarga del manual de uso de la herramienta.
e Asistencia técnica. Opcion de enviar un mensaje a los desarrolladores de la
herramienta.
e Cerrar sesidon. Opcion de cerrar la sesion de webControl una vez que se haya

terminado el trabajo con la herramienta.

Mend lateral

En la columna de la izquierda se situan todas las gestiones de las que dispone webControl
organizadas en bloques: Administracién, Navegacion, Informacidn, Recursos,...

Segun los permisos de los que disponga su usuario, vera unas u otras.

Al hacer clic sobre el nombre del bloque, éste se expande o contrae de la siguiente manera:

Intermark [
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& Administracion @ webcont( gg

Usuarios

Grupos * Administracion
Metadatos de portal

Metadatos de médulos @ Navegacion
Destinatarios

Mensajeria interna ¥ Informacion

@ Navegadon
Mend principal
Mend cabecera v/A\_- Modulos

Ment pie

1 Recursos

C") Formularios dinamicos

B Informacion

Contenidos
Secciones para contenidos

Plantillas de usuario

1 Recursos
ey

Imagenes
Documentos
Interactivos

Videos/Audios

Independientemente de la finalidad de cada una de las gestiones que forman webControl, su

funcionamiento, en la mayoria de los casos, es similar.

Pero antes de explicar dicho funcionamiento, es necesario explicar en qué consisten los

permisos de los usuarios ya que influird en la forma de trabajar con los diferentes apartados.

Usuarios

Para entender plenamente el funcionamiento de webControl es necesario comprender lo que

significa acceder con un usuario en concreto.

Por un lado, todo lo que haga quedara registrado con el nombre que se haya indicado al crear
el usuario y la hora en la que se ha realizado la accidn. Todas las fichas cuentan con un
apartado de Informacidn adicional que, al hacer clic sobre él, muestra los siguientes datos:

quién y cuando se ha creado y modificado por ultima vez.

Intermark [
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I _ Qs para contenidos
¥ Creado por:

Intermark Tecnologias

I » Ultima modificacidn:

2 Forios.
Intermark Tecnologias

2400902012 16:35
Mombre: | Accionistas e inversores

[ par idioma:

Flantilla: | Interiar hd

o Informacion adicional Guardar

Al crear un usuario se le debe dar permisos y esto afecta a qué bloques tendra acceso y cdmo
podrd trabajar con ellos. Es decir, por un lado hay que indicar a qué gestiones de webControl

podrd accedery, por otro, a las que si podrd, qué rol tendra: “Generador” o “Publicador”.

Todas las gestiones que hay en webControl se dividen entre las que son de acceso simple y las
gue son de acceso multiple. Las diferencias son las siguientes:
e Acceso simple. En el momento que un usuario tiene permiso para acceder a este
punto, puede realizar todas las acciones posibles sobre él.
e Acceso multiple. La diferencia con las anteriores es que dependiendo de si un usuario
es generador o publicador podrd realizar unas tareas u otras como se explica a

continuacion.

Es decir, en el caso de las gestiones de acceso simple, basta con indicar si el usuario tiene
permiso para acceder o no. Pero, para las gestiones de acceso multiple, hay que indicar qué es
lo que va a poder hacer el usuario. En este caso, hay dos opciones:
e Generador. Es un usuario que puede crear y modificar informacidn. Pero no puede ni
borrar ni publicar.
e Publicador. Este tipo de usuario puede realizar todas las acciones posibles sobre Ila

gestién para la que se le ha dado este permiso: crear, modificar, eliminar y publicar.

Moddulo de acceso miiltiple Moddulo de acceso simple
Tareas Perfil
Perfil de GENERADOR Perfil de PUBLICADOR
indistinto
Inserta datos ‘e v v
Modifica datos o w v
Elimina datos x o o

Intermark 3 12
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Publica / oculta

datos

En resumen, a la hora de crear un usuario hay que decidir a qué secciones se le va a dar
permiso (qué apartados va a ver) y cdmo va a trabajar con ellas (si va a ser generador o

publicador).

Cémo trabajar con webControl

La mayoria de las herramientas tiene un funcionamiento similar de manera que al acceder el
usuario encontrara una pantalla similar a la que se muestra a continuacién con un buscador

para localizar la informacidn ya creada y un botén para generar nuevos registros.

Gestion de posts Apartado en el que se encuentra
registro
Buscador Titulo:
Formato: | Seleccione X
Destacado: Si No
Categoria: | Seleccione >
Firmado por: | Seleccione b
Fecha del post. Desde: @ Hasta: @
Fecha de publicacion: Desde: @ Hasta: @
Fecha de caducidad: Desde: @ Hasta: @
Idioma: | Seleccione v
Estado del articulo: | Seleccione estado >
Ordenar los resultados por: | Titulo hd :§‘ Ascendente Descendente

Apartado en el que se encuentra. También llamado “Punto activo”, se trata de un encabezado
que indica de forma automatica el apartado en el que esta el usuario. Es decir, cada vez que se

cambie de apartado, este titulo se actualizara.

Crear nuevo registro. Se trata de un botdn que da acceso a la ficha de alta de un nuevo
registro y que contendrd determinados campos dependiendo del apartado en el que se

encuentre. En el siguiente apartado del manual se explicara de forma pormenorizada.

Intermark [ 13
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Buscador de registros. Buscador para acceder a los registros ya creados. Cada apartado
contara con diferentes campos en el buscador. En la siguiente imagen se muestra el listado de

resultados una vez que se ha realizado una busqueda:

Gestion de posts

Titulo:

Formato: | Seleccione v

w
=
3]

Destacado:
Categoria: | Seleccione -

Firmado por: | Seleccione v

Hasta: n

Fecha de publicacion: Desde: Hasta n

5

Fecha de caducidad: Desde: Hasta:

Idioma: | Seleccicne -
Estado del articulo: | Seleccione estado e

Ordenar los resultados por: | Titulo - ) Ascendents Descendents

Listado de resultados Paginacién OS5resultados @ 2 2 4 5 Siguents

A qué edad llegard mi jubilacion? (Publiceso 1

Facha del pos

El listado de resultados consta las siguientes partes:

e Paginacion. A partir de mas de 10 resultados, el listado empieza a paginarse.

e Listado de resultados. Formado por todos los registros creados en esta gestién que
encajan dentro de los criterios de busqueda empleados. En el listado se muestra
siempre el nombre del registro y, dependiendo de la gestién, informacion adicional.
Para realizar busquedas desde el mas reciente al mas antiguo, se seleccionara

“Ordenar resultados por: Fecha de aparicion” en orden desdendente.

Intermark [
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Las diferentes acciones que se pueden realizar sobre un registro son las siguientes:
e Editar.
Para acceder a la ficha de un registro se debe hacer clic sobre el nombre de dicho
registro en el listado de resultados.
e Ocultar <2
Opcidn de ocultar o publicar un registro desde el propio listado de resultados.
e Borrar '@'

Elimina el registro de forma permanente.

Estas opciones pueden mostrarse o no, segln los permisos del usuario.

Gestiodn de acceso simple

En la siguiente pantalla se muestra la informacién que veria un usuario con permisos para
acceder a una gestion de acceso simple independientemente de si es “generador” o

“publicador”. Podria crear nuevos registros, editarlos y borrarlos.

Gestion de categorias de noticias

Busqueda o Nuevo

Nombre:

Idioma: | Seleccione N

1 resultados @)

General il

Cualquier tipo de usuario en una gestion de acceso simple

Gestion de acceso multiple

A continuacién se muestra la informacién que veria un usuario “generador” al acceder a una
gestion de acceso multiple. En este caso, sélo podria crear y editar registros, pero no ocultarlos

ni eliminarlos.

Intermark [
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Gestion de posts

Titulo:
Formato: | Seleccione >
Destacado: Si No

Categoria: | Ssleccion

1]
4

Firmado por. | Seleccions -
Fecha del post: Desde: [ | Hasta: g
Fecha de publicacion; Desde: . Hasta: .
Fecha de caducidad: Desde: ! Hasta: !
Idioma: | Seleccions >
Estado del articulo: | Seleccione estado -
Ordenar los resultados por: | Titulo > « ) Ascendente Descendante

Buscar

55 resultados @)(2) (3 (4)(5 Siuiente

;A qué edad llegard mi jubilacion? (Publicade

+ Fecha del post: 18/10/2013

publicacion; 18/10/

echa

+ Fecha aducidad:

+ Idioma:

Usuario “generador” en una gestion de acceso multiple

En el caso de un usuario “publicador” al acceder a una gestién de acceso multiple, podria

realizar todas las acciones posibles: crear, editar, ocultar y borrar.

Intermark
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Gestion de posts

Titulo:

Formato: | Seleccione v

Destacado: Si No

Cstegoria: | Seleccione -

Firmado por: | Seleccione .

Fecha del post: Desde: . Hasta: .
Fecha de publicacion: Desde: - Hasta: .
Fecha de caducidad: Desde: - Hasta: .
Idioma: | Seleccicne ~2
Estado del articulo: | Seleccione estado >
Ordenar los resultados por: | Titulo - » ) Ascendents Descandents
Buscar
55resultados @) 212 (4)(5 Siguiente
¢A qué edad llegard mi jubilacion? (Publicade) K i
» Fecha
Fecha
+ Fecha
+ Idiom
¢ Como cambia |a forma de actualizar cada afio Ias pensiones tras |a reforma? (Publicsdo) KR/ 'IE’

15/10/2013

Fecha

Fecha

publicacion: 11/10/2013

Fecha

+ Idioma:

Usuario “publicador” en una gestidn de acceso multiple

Como crear un nuevo registro

Al crear un nuevo registro a través del botén indicado en los apartados anteriores, se accedera
a una ficha que contendra unos campos u otros, dependiendo de la gestidon en la que se
encuentre el usuario.

A continuacidn se describe cémo es la estructura de una ficha de forma genérica:
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Gestion de términos del diccionario Nuevo registro

Volver 4|  Ficha e Nuevo
Los campos con () son obligatorios. Campos de la ficha
* Término:
* URL Amigahle:

Idioma: | Espafiol b

ML ADrir editor de texto

Meta descripcidn:

Meta palabras clave:

Informacion adicional
(palabral, palabra2, ...)

0 Informacion adicional Opciones de guardado

e | Guardary Publicar

Guardar modificado

e Campos que forman la ficha de un nuevo registro. Cada gestiébn contard con
determinados campos dependiendo de cdmo se haya defino esta gestiéon y su
finalidad. Los que van acompafiados por un asterisco rojo son obligatorios.

e Nuevo registro. Opcion que permite desde la propia ficha generar un nuevo registro.

e Volver al listado. Enlace para volver al buscador o listado de resultados.

e Informacion adicional. Al hacer clic sobre esta opcidn se muestra informacion sobre el
registro: qué usuario y cuando lo creé y qué usuario y cuando hizo la Ultima
modificacion.

e Guardar. Para que la informacidn de la ficha quede registrada es necesario guardarla a

través de este botdn o botones.

Estas son, de forma global, las partes con las que cuentan la mayor parte de los registros sean
de la gestidn que sean. Es importante hacer hincapié en el botén Guardar ya que es una de las
partes que varian dependiendo del aparatado en el que se encuentre y de los permisos de su

usuario.

Como se guarda un registro

La manera de guardar un registro varia dependiendo del tipo de gestidon en la que se esté

trabajando:

Intermark [ 18
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Gestion de acceso simple
En este caso, s6lo habra una forma de guardar la informacion y serad la misma tanto para un

usuario “generador” como para un “publicador”.

Gestion de secciones para contenidos

« Ficha o= Nuevo

Los campas con [ son obiigatoros.

* Mombre:

Plantilla: | Minguna -

En el momento que se guarde la informacion, ésta es susceptible de mostrarse en el portal.

Gestion de acceso multiple
Al guardar un registro de una gestién de acceso multiple, un usuario “generador” dispondra
de las siguientes opciones:
e Guardar modificado. Esta opcidn se utiliza cuando el usuario no ha terminado aun la
edicién del registro y debe seguir trabajando sobre él.
e Guardar pendiente. En este caso, el usuario da por terminada la edicién del registro lo

que quiere decir que esta listo para que un usuario “publicador” lo revise y publique.

Flashes relacionadaos: []
E= pozible adjuntar un maximo de 100 elementos

o Infarmacdion adicional

Guardar modificado || Guatdat, per idiente

Usuario “generador” en una gestion de acceso multiple

En el caso de que el usuario que estd trabajando con la ficha de un registro sea “publicador”,
contara con las siguientes opciones para guardar la informacion:
e Guardar modificado. Esta opcidn se utiliza cuando el usuario no ha terminado aun la
edicién del registro y debe seguir trabajando sobre él.
e Guardar pendiente. En este caso, el usuario da por terminada la edicién del registro,

pero no debe publicarse aun.
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e Guardar y publicar. El registro estd terminado y listo para que sea consultado desde el
portal. Al activar esta opcidn, la informacién incluida en el registro es susceptible de

verse en el web.

CENCER- M INVE, [CJ

E= pozible adjuntar un maximo de 100 elementos

o Infarmacdion adiconal
Guardar modificado | Guardar pendiente”) Guatdary Publicar

Usuario “publicador” en una gestion de acceso multiple

Existe un caso mads que se da cuando un usuario “generador” ha dejado un registro guardado
como pendiente. En este caso, el usuario “publicador” debe revisar la informacion y decidir si

se debe publicar o hay que realizar alguna modificacion.

De este modo, cuando un “publicador” accede a un registro guardado como pendiente tiene
una opcién mas que es:

e Rechazar. Esta opcién estd pensada para cuando el registro no es correcto y el

“generador” debe realizar alguna modificacién. Para ello, ademds debe incluirse en el

campo “Descripcién” cual es el motivo por el que se rechaza el registro.

FECHEST ™ AQErIcion. [ a0 S 0uun g Laducigad: [

Descripeidn:

* Texto a incluir en el mensaje; WRald =i g2

» Metadatos

o Informacion adicional Guardar modificado | Guardar pendienie™y Guatdarrechazado | Guardary Publicar

Al guardar la ficha de un registro, webControl realiza una serie de comprobaciones para
determinar si los datos proporcionados por el usuario son validos (no vacios, de una longitud
no superior a un niumero determinado de caracteres, alfanuméricos, numéricos, etcétera...). Si

no lo son, muestra un mensaje de error instando al usuario a adecuar la informacién aportada.

Hasta que los datos sean validos, la ficha de un registro no sera almacenada en webControl.
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Portal webControl

Estructura del menu de secciones y gestiones o modulos

La finalidad de este portal es la generacién de los usuarios que accederan a la herramienta. Por
este motivo, aqui Unicamente existe la seccion de Administracién desde la cual se podrdn

gestionar los usuarios y grupos para acceder al portal o portales.

Administracion

Usuarios

Desde este apartado se gestiona la informacién de los usuarios de webControl.

Cada registro se corresponde con un usuario y estd formado por los siguientes campos:

e Nombre.

e Apellidos.

e Correo electronico. Direccidn de correo electrénico de contacto con el usuario.

e DNI

e Recibir mensajeria. Opcidn de decidir si el usuario quiere recibir correos electrénicos
en la cuenta anteriormente indicada con las actualizaciones de la informacion de
webControl.

e Grupo. Opcién de asociar el usuario a un grupo. En este caso, el usuario hereda los
permisos del grupo. La creacién de grupos facilita la administracién de permisos
cuando haya muchos usuarios con las mismas caracteristicas.

e Datos de acceso:

o Usuario. Nombre de usuario utilizado para acceder a webControl.
o Contrasefia. Contrasefia del usuario para acceder a webControl.

o Repetir contraseiia.

Idiomas a los que tiene acceso

Opcidn para indicar en qué idioma o idiomas podra acceder el usuario a webControl.

Portales a los que tiene acceso
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Desde este apartado se indica a qué portales que se gestionan desde webControl podra

acceder el usuario.

El siguiente paso es dar permisos especificos al usuario para cada uno de los portales a los que
vaya a acceder. Esto se debe hacer desde la gestion de “Usuarios” del propio portal como se

explicard mas adelante.

Moddulos a los que tiene acceso
En la parte inferior de la ficha aparecen los distintos médulos o gestiones de acceso simple y
multiple de que consta el Portal webControl. Para cada uno de ellos podra determinarse el tipo

de acceso del usuario que se esta definiendo.

Una vez que se rellenen los correspondientes campos, es necesario almacenarlos a través del

botén “Guardar”.

Grupos

Al igual que el mddulo de “Usuarios”, la gestion de grupos administra los permisos de acceso a

los médulos de webControl.

Cada registro se corresponde con un grupo y estd formado por los siguientes campos:

e Nombre. Para indicar el nombre del grupo.

e Descripcion. Campo para incluir una breve descripcién del grupo.

Idiomas a los que tiene acceso
Opcidn para indicar en qué idioma o idiomas podran acceder los usuarios del grupo a

webControl.

Portales a los que tiene acceso
Desde este apartado se indica a qué portales que se gestionan desde webControl podran

acceder los usuarios del grupo.

El siguiente paso es dar permisos especificos al grupo para cada uno de los portales a los que
vaya a acceder. Esto se debe hacer desde la gestiéon de “Grupos” del propio portal como se

explicard mas adelante.
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Moddulos a los que tiene acceso
En la parte inferior de la ficha aparecen los distintos mddulos o gestiones de acceso simple y
multiple de que consta el Portal webControl. Para cada uno de ellos podra determinarse el tipo

de acceso del grupo que se estd definiendo.

Una vez que se rellenen los correspondientes campos, es necesario almacenarlos a través del

botén “Guardar”.

NOTA: Para asociar un usuario a un grupo, se debe hacer desde la ficha del propio usuario.
Los datos de acceso a la herramienta (Usuario y Contrasefia) se definen a nivel de usuario, no

de grupo, y se asignan desde la ficha del usuario.
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Portal Corporativo

Dentro de este portal, el usuario encontrara diferentes herramientas que le permitiran
gestionar la informacién del Portal Corporativo. Dependiendo de los permisos que se le hayan
asignado, podra acceder a unas gestiones u otras y su nivel de trabajo sera el de generador o

publicador.

Se detalla a continuacién el funcionamiento de los mddulos de webControl agrupados por

secciones.
Administracion

Usuarios

Una vez creado un usuario en el Portal webControl, si se le ha dado permiso de acceso a Portal

Corporativo, desde aqui se dan permisos especificos para las gestiones de este portal.
A través del buscador se podra acceder a la ficha de dichos usuarios para definir sus permisos.

Al editar la ficha de un usuario, se mostrara su informaciéon general (nombre, usuario...) que no
es editable desde esta gestion y un listado con todas las secciones y apartados que forman el
Portal Corporativo. Para cada uno de ellos, podrd determinarse el tipo de acceso del usuario
que se esta definiendo:
e Acceso denegado. El usuario no podrd acceder a este apartado ni se mostrard en la
navegacion de webControl cuando acceda con sus datos.
e Acceso permitido. El usuario puede acceder a la gestidn sin restricciones de generador
o publicador.
e Generador. Con esta opcidn, el usuario podra crear y modificar informacién, pero no
podrd publicar, ocultar o eliminar.
e Publicador. Tiene permiso para realizar todas las acciones posibles dentro de una

gestién: generar, modificar, publicar, ocultar y eliminar.

Si el usuario tiene un grupo asignado, esta informacién no podra editarse ya que hereda los

permisos del grupo.
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El funcionamiento es similar a la gestidon de “Usuarios” por lo que, previamente, se debe haber

generado un grupo en el bloque webControl y desde aqui se indicard qué permisos tendra

dicho grupo sobre la gestién de las herramientas que se incluyen en el Portal Corporativo.

Al editar la ficha de un grupo, se mostrara su informacién general que no es editable desde

esta gestion y un listado con todas las secciones y apartados que forman el Portal Corporativo.

Para cada uno de ellos, podra determinarse el tipo de acceso del grupo que se esta definiendo:

Acceso denegado. Los usuarios del grupo no podran acceder a este apartado ni se
mostrara en la navegacién de webControl cuando accedan con sus datos.

Acceso permitido. Los usuarios pueden acceder a la gestidn sin restricciones de
generador o publicador.

Generador. Con esta opcion, los usuarios del grupo podran crear y modificar
informacidn de la gestion, pero no podrdn publicar ni eliminar.

Publicador. Los usuarios del grupo tienen permiso para realizar todas las acciones

posibles dentro de la gestion: generar, modificar, publicar y eliminar.

Metadatos del portal

Desde este apartado se pueden generar metadatos que enriquezcan o sean necesarios para el

funcionamiento y optimizacién del portal.

Se han creado dos registros de metadatos, relacionados con el posicionamiento del portal:

Descripcion. Una descripcién breve que se muestra en los listados de resultados de los
buscadores y que acompaiian al nombre o denominacién del portal.
Palabras clave. Términos relacionados con la informacion del portal que facilitaran la

localizacién de éste a través de los buscadores.

Ademads de los ya existentes, pueden crearse tantos metadatos como sean necesarios. Los

campos de informacidén que son necesarios rellenar para crear un nuevo registro de metadatos

son:

Titulo.

Tipo.
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Nombre.
Contenido.

Idioma.

Metadatos de mddulos

De la misma manera que desde el apartado anterior se generan metadatos para el portal de

forma global, desde aqui se pueden generar metadatos para mddulos especificos como, por

ejemplo, blogs, el mapa web...

Pueden crearse tantos metadatos de moédulos como sean necesarios.

Los campos de informacidn que son necesarios rellenar para crear un nuevo registro de

metadatos son:

Mddulo.
Titulo.
Tipo.
Nombre.
Contenido.

Idioma.

Destinatarios

Ciertas aplicaciones del portal conllevan la generacién y envio de mensajes a cuentas de correo

electrénico. Desde este apartado se pueden administrar las cuentas receptoras de dichos

mensajes.

La ficha de un registro consta de los siguientes campos:

Nombre. Campo para incluir el término con el que identificar el registro en
webControl.

Seccion (ID). Campo para indicar el identificador del mdédulo que va a enviar los
mensajes.

Visible. Opcidn de indicar si estara visible o no.

Para. Campo para incluir las cuentas de correo receptoras de los mensajes.

Activado. Opcidn para indicar si esas cuentas recibiran los mensajes o no.

CC. Campo para indicar las cuentas de correo que recibirdn copia de los mensajes.
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e Activado. Opcidn para indicar si esas cuentas recibiran los mensajes o no.

Mensajeria Interna

Cuando un usuario inserta, modifica o elimina un registro de un médulo de acceso multiple,
los usuarios de webControl relacionados con dicho médulo son informados mediante correo

electrénico o mensajes almacenados en la citada gestion de mensajeria interna.

Ejemplo:

El usuario “A” tiene perfil de generador y el usuario “B” tiene perfil de publicador en el mismo
maddulo de acceso multiple.

“A” genera un registro y lo guarda con el estado “pendiente de publicar”. “B” y el resto de los

usuarios con perfil de publicador en ese médulo reciben un mensaje informando de tal hecho.

“B” supervisa dicho registro y lo almacena con el estado “publicado”. “A” y todos los usuarios

con perfil de generador en ese mdédulo reciben un mensaje confirmandole dicha accidn.

Asimismo es posible enviar mensajes entre usuarios. Al acceder a la ficha de un mensaje
nuevo se puede gestionar los siguientes datos:
e Texto a incluir en el mensaje.

e Destinatarios: que se seleccionan de la lista de usuarios con acceso a webControl.

ME'HS{yeHﬂ interna
4 Ficha o= Nuevo
Los campos con son obligatorios.
Texto a incluir en el mensaje:
Usuarios webControl CMS Destinatarios mensaje :

AV
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Navegacion

En este bloque se encuentran los apartados que permiten gestionar el arbol de navegacion vy

los accesos de la cabecera y el pie del portal.

Menu principal

Apartado en el que se gestiona el drbol de navegacion del portal o menu. Desde aqui se genera
la estructura y se indica qué informacién debe mostrar cada uno de los puntos.

Al acceder a este apartado, se muestra el drbol de navegacion con la misma jerarquia que se
puede ver en el portal, es decir, a simple vista se diferencian los puntos principales de los

secundarios o, lo que es lo mismo, los diferentes niveles de navegacion.

A continuacidn, se describen las opciones de edicidn de la estructura principal.

Men principal
Espaiiol Portugués m
2% Expandirtodo XX Colg Arrastrar Subir Bajar Estado  Eliminar
Quiénes somos v g +
Foro expertos v hilig +
Situacion actual v iiig +
Reforma pensiones v g +
Soluciones v i} +
Simuladores v hilig +

Listado con los puntos de menu. La navegacion del portal es jerarquica y asi se muestra en
este listado. Los puntos principales destacan sobre el resto y los niveles secundarios se

presentan dependiendo de uno principal.

Se puede editar un punto existente haciendo clic sobre su nombre.

Arrastrar. Con esta opcidn se puede cambiar el orden de aparicion de los puntos de menu en
el portal. Para ello, basta con hacer clic en el icono *i* y arrastrarlo hasta la nueva ubicacién.

Esto no es posible con los puntos de primer nivel.

Subir/Bajar. Otra opcion que permite cambiar la posicion de un punto de mend.
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Estado. Icono que indica si el punto de menu esta publicado o si estad oculto (no visibles en el

portal). Se puede cambiar de un estado a otro haciendo clic sobre el icono.

Eliminar. Opcidn para eliminar el punto de mend. Si se borra un punto que contenga otros

secundarios, éstos se borran también.

Nuevo. Opcidn para crear puntos de menu que dependan de otro con el botén '+ .

A través del botén EEEZE se podran generar nuevos puntos de primer nivel.

Ficha. Cada punto de menu cuenta con una ficha formada por diferentes campos. A esta ficha

se accede o bien haciendo clic sobre el punto de menu en el listado o creando uno nuevo. A

continuacién se describen dichos campos:

Nombre. Campo para incluir el nombre del punto de menu tal y como se mostrara en
el front.
URL amigable. Es la url que aparecerd en la barra de direcciones del explorador al
acceder a este punto desde el front y se genera automaticamente al incluir el nombre
del campo anterior. Esta informacién es editable.
Texto alternativo. Opcidn que permite incluir informacién adicional sobre el punto de
menu.
Recurso a enlazar. Indica qué informacién se mostrara en el front cuando se acceda a
este punto. Para ello es necesario seleccionar en el desplegable qué tipo de elemento
se va a asociar:

= Contenido. Un registro de la gestion de contenidos almacenado con el estado

“publicado”.
= Moédulo. Un programa con presentacion y funcionamiento predefinidos
(noticias, agenda,...).

= URL. Una direccion web.
Estado. Permite ocultar o mostrar el punto de menu. Un nuevo punto de menu no es
visible por defecto.
Protocolo seguro. Opcién para indicar si el punto de menu se debe mostrar bajo
protocolo seguro.
Visible en la navegacidn. Permite tener un punto de menu publicado, pero que no se
muestre en el arbol de navegacién. De este modo se pueden hacer enlaces a puntos de

menu que se desea que se muestren como tal, pero no aparezcan en el mapa web.
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= Abrir en ventana nueva. En el caso de que el recurso enlazado sea una url con esta

opcion se puede controlar que se abra en otra ventana del navegador o en la misma.

= Imagen. A cada punto de menu se le puede vincular una imagen que, dependiendo del

diseno definido, se mostrara en el front.

= Icono. Ademas de poder asociar imagenes, se pueden asociar iconos a cada punto de

menu.

Idiomas. Pestafias que permiten acceder y gestionar el menu de navegacion en los diferentes

idiomas del portal.

Menu pie

En este apartado se gestionan los enlaces que aparecen en el pie del portal.

La manera de trabajar con estos puntos es igual que en el apartado “Menu principal” con la

Unica diferencia de que aqui todos los puntos no se jerarquizan, son todos del mismo nivel.

Es importante tener en cuenta el lugar que ocupan estos enlaces en el front ya que al tratarse

de un sitio con el espacio acotado (la zona inferior), es conveniente comprobar su correcta

visualizacion.

App

Mi Jubilacion Encuentros digitales

= You
Siguenos en [ SN |

Mi Jubilacion La jubilacién por

BBVA es
BBWA en Espafia

Atencidn al cliente

BBVA

edades

Joven con futuro

En los cuarenta
Casi en la jubilacidn
Jubilados

© Banco Bilbao Vizcaya Argentaria, S.A. 2013

| Mapaweb | Accesibilidad | Aviso legal

La jubilacién por
formatos

Noticias
Videos

Infografias

| Mapaweb
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Informacion

Contenidos

Desde este apartado se gestiona la informacion no estructurada del portal. Son las paginas que

no requieren de un funcionamiento predeterminado.

La ficha de un registro esta formada por tres partes: Informacién general, idiomas y versiones.

A continuacion se describe la funcion de cada una de ellas:

Zona de informacidn general:

@)

Descripcion. Informaciéon de uso interno. Se utiliza para localizar el registro en
webControl. No se muestra en el front.

Seccion. Desplegable con todas las secciones existentes que permite agrupar
los registros de manera que luego se pueda dar permisos especificos a los
usuarios de webControl. Las secciones son gestionables desde el apartado

“Secciones para contenidos”.

Menu de idiomas. Una vez guardada la informacion general del registro, se cargan las

pestaias por idiomas. De esta manera, desde el mismo registro se puede gestionar la

informacidn en los diferentes idiomas sélo con cambiar de pestana.

Desde aqui también, se crean las versiones del registro o contenido haciendo clic en el

botdn “Nueva version”.

Versiones. Es en esta parte de la ficha de un registro cuando se comienza a incluir la

informacidn que se va a mostrar en el front. Para cada version creada, serd necesario

completar los siguientes campos:

O

Titulo. Nombre con el que se mostrara el contenido si se accede a él desde el
buscador general del portal.

Url amigable. Es la ur/ que aparecerd en la barra de direcciones del explorador
al acceder a este contenido desde el front y se genera automaticamente al
incluir el titulo del campo anterior. Esta informacidn es editable.

Fecha de aparicidn. Para indicar el dia y hora cuando empezard a verse la

version en el front.
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O

Fecha de caducidad. Para indicar el dia y hora cuando dejara de verse la
versién en el portal. Este dato puede dejarse vacio de modo que no dejaria de
verse.

Descripcion. Campo de uso interno, no se muestra en el front, para incluir
informacidn para los usuarios de webControl sobre la version.

Texto. Acceso al editor de texto para incluir la informaciéon completa que debe
tener el contenido. Por defecto, mostrara una plantilla predefinida aunque
podra sustituirse por otra. Todas las opciones de edicion con las que cuenta el
editor de texto se explican en este manual en el bloque “Editor de textos”.
Metadatos (descripcién y palabras clave). Campos para incluir informacién
para mejorar el posicionamiento de este contenido desde los buscadores.

Opciones de guardado (descritas en Cémo se guarda un registro):

Ciclo de trabajo con versiones de un contenido

El usuario que maneja versiones de un contenido podra guardar la versién de una manera u

otra dependiendo de si tiene perfil de generador o perfil de publicador. La siguiente tabla

muestra la relacion de tareas que puede realizar en funcién de su perfil:

PERFIL

TAREA GENERADOR PUBLICADOR

Guardar modificada o esbozo o .,p

Guardar pendiente de publicar

Guardar rechazada

Previsualizacion

Guardar publicado

Ocultar version

Borrar version

x| X X| €| x| ¢
€ €€ ¢ ¢ | ¢

En el momento que una version es guardada, independientemente de la opcién elegida, se

mostrard una zona de informacidn adicional con los datos del usuario que la ha creado, estado

y fecha de ultima modificacién.

Cuando se vaya a borrar una versién, se recomienda tener en cuenta si esa informacién estd

enlazada en algun punto del portal ya que dejara de verse.
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Por ultimo, independientemente de los permisos de los que disponga el usuario, cuando una

versiéon es guardada como pendiente, rechazada o publicada se podra previsualizar la

informacidn con la opcion previsualizar ;I

Previsualizacién de versiones

Tras guardar la version como pendiente de publicar, rechazada o publicada se puede

previsualizar mediante un icono ;! gue muestra su apariencia en el front precedida de una
cabecera con la fecha e idioma de la versidn. De este modo, se puede acceder desde esta

misma pantalla a otras versiones del contenido.

Si el usuario tiene perfil de publicador, puede rechazar o publicar desde esta misma pantalla.

Versiéon guardada como publicada

En el momento que una version se publica, no se puede modificar ningtin dato puesto que es
susceptible de mostrarse en el front del portal. Cuando haya que actualizar la informacion,
deberd crearse una nueva versién. De este modo, se dispondra de un histérico de todos los

estados por los que ha pasado el registro.

Aun con todo, si el usuario desea acceder al editor de una version publicada, debera ocultarla

. , . Q
previamente a través del icono CB

Para poder ocultar una versidn es necesario tener perfil de publicador.

Se recomienda tener en cuenta a la hora de ocultar un contenido que si estd mostrandose en
el portal y se oculta la versién actual, pasara a verse la anterior version publicada. En el caso de
gue se oculte y no tenga mas versiones publicadas, en el portal saldria un aviso indicando que

la informacion solicitada no puede mostrarse.

Vigencia de una version de contenido en el front del portal

La visualizacién de una versién en el front depende de las fechas de aparicién y caducidad que
se hayan indicado. Referente a esto, existen una serie de casos que pueden generar dudas:
e Dos versiones con la misma fecha de aparicion. Se muestra en el front del portal la

versién que se haya publicado mas recientemente.
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e Si se ha especificado una fecha de aparicion pero no de caducidad. Esta versién no

caduca nunca.

Secciones de contenidos

Los contenidos de un portal muestran informaciéon de muy diversa indole que en ocasiones es
generada por usuarios de departamentos totalmente independientes dentro de la misma

empresa u organizacion.

Esta gestion de secciones es la encargada de “compartimentar” 6 “parcelar” los registros de
los contenidos en funcién de los parametros que un administrador de webControl estime

oportunos. De esta manera, cada usuario puede gestionar los contenidos de su “parcela”.

Gestion de secciones para contenidos

Busqueda o= Nuevo

Nombre:

La ficha de un registro estd formada por los siguientes campos:

e Nombre. Campo para incluir la denominacién del registro con la que se identificara en
webControl.

e Etiquetas por idioma. Opcién que permite indicar la denominacidon con la que se
mostrara la seccidn en los diferentes idiomas. Dado que al validarse se puede escoger
el idioma en el que se mostrara webControl, a través de esta opcidn se indica el
nombre de esta seccidn en los diferentes idiomas en los que puede estar webControl.
Esta informacidn no se muestra en el front.

e Plantilla. Desplegable con diferentes opciones de visualizacién en el front. Esta opcidn
permite indicar un tipo de apariencia para una seccién de tal modo que, todos los
contenidos que tengan asignada esta seccidn, se mostraran de una forma concreta en

el front.

Intermark [

El valor del compromiso

34



@wgpQﬂControl Manual de usuario

Source *(MS

Al insertar una seccidén de contenidos, se genera automaticamente un modulo de acceso
muiltiple con el nombre: “C. nombre de la seccién de contenidos” y a través de la gestion de

usuarios o la gestion de grupos se podra elegir el acceso de cada usuario o grupo a ésta.

Plantillas de usuario

Esta aplicacidon permite crear y gestionar plantillas que luego podran utilizarse en el editor de
textos. Para ello, en este apartado se crearia o la plantilla como si se tratase de un contenido
ya que el funcionamiento es el mismo. Es decir, se generaria un nuevo registro y, en el editor,
se colocarian los elementos que va a tener la plantilla. Para la creacién o ediciéon de una

plantilla de usuario, se dispone de las herramientas del editor de textos.
Los registros creados se mostraran en el editor de textos dentro de la opcién de insercidn de

plantillas en la pestafia de “Usuario”. Esta parte se detallarda en el apartado de manual

dedicado al editor de textos.

Posts

Esta gestion con perfiles (generador / publicador), permitira crear, modificar y eliminar posts
asi como mostrarlos en la aplicacién de carrusel.
Estos post pueden ser de tres tipos diferentes:

e Articulos.

e Videos.

e Infografias.

La ficha para la creacién de un nuevo post estd compuesto por los siguientes campos:

e Titulo. Campo para incluir el titular del post.

e Url amigable. Es la url que aparecera en la barra de direcciones del explorador al
acceder a esta noticia desde el front. Se genera automaticamente al incluir el titulo del
campo anterior. Esta informacion es editable.

e Introduccién. Campo para incluir la entradilla del post. Consta de un minieditor para
dar formato al texto.

e Meta palabras clave. Campo para incluir informacion para buscadores.
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Introduccién breve. En este campo se carga la informacién que se mostrara como
introduccion en el carrusel (bajo el titulo) y cuya longitud es menor que la
introduccion que aparece en el post.
Idioma. Desplegable con los idiomas en los que esta disponible el portal para indicar
en cual de ellos debe mostrarse el post.
Fecha del post. Calendario para indicar la fecha y hora que mostrara el post en el front
y que establecera el orden de aparicion.
Fecha de publicacién. Calendario para indicar cuando debe comenzar a verse en el
front y que permite programar su aparicion.
Fecha de caducidad. Calendario para indicar cudndo debe dejar de verse en el front.
Firmado por. Desplegable con todas las firmas disponibles. Se trata de definir al
autor/es del post. Estas firmas se gestionan desde el apartado “Firmas”.
Formato. Desplegable con los tipos de formatos disponibles. Se seleccionara entre las
opciones video / articulo / infografia. Cada uno de los tipos llevard asociado
automadticamente un icono que lo identifica y un acceso a todos los posts con ese
formato concreto.
Imagen. Opcidn de asociar una imagen al post. Esta imagen debe haberse subido
previamente a la gestién correspondientes de “Recursos”.
Se mostrard en el listado de post del portal y en la ficha del post. De este modo, sera
necesario que la imagen subida en Recursos y asociada al post tenga generados los
siguientes formatos:
o “Blog - Miniatura post destacados (958x371)”. Para la imagen que se muestra
en el carrusel de la home.
o “Blog - Miniatura post formatos (285x150)”. Para la imagen que se muestra en
los destacados en la home, debajo del carrusel.
o Blog - Miniatura post listados (365x345). Para la imagen que se muestra en el
listado de posts.
o Blog - Miniatura firma filtros (57x57). Para la imagen que se muestra en la
columna derecha. En los listados de los mas vistos, buscados,...
o Blog - Miniatura post fichas (700x299). Para la imagen de dentro de la ficha
del post.
Interactivo. Opcidn para asociar un interactivo al post. Previamente deben haber sido
almacenados en la gestidn correspondiente de “Recursos”.

Al igual que las imagenes la portada del interactivo ha de tener los mismo recortes.
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e Video. Opcidon para asociar un video al post. Previamente deben haber sido
almacenados en la gestién correspondiente de “Recursos”.

Al igual que las imagenes la portada del video ha de tener los mismo recortes.

e Destacada. Opcion para indicar si el post debe mostrarse en el Carrusel de la Home.

e Orden. Campo para incluir la posicion en la que se quiere que se muestre el post en el
front.

e Articulo. Acceso al editor de texto para incluir la informacién completa del post. Por
defecto, mostrard una plantilla predefinida aunque podra sustituirse por otra. Todas
las opciones de edicién con las que cuenta el editor de texto se explican en este
manual en el bloque “Editor de textos”.

e Categoria. Campo con todas las categorias existentes para agrupar los posts. Estas

categorias se pueden gestionar desde el apartado “Categorias”.

= Etiquetas. Campos para asociar las etiquetas correspondientes al post. Estas etiquetas
se gestionan desde el apartado de “Etiquetas”

Permitir comentarios. Desde este campo se define si se puede comentar o no el post

desde el front.

Uso de encabezados en los posts

Los encabezados vienen ser los titulos o heading que usamos en nuestras paginas.
Estas etiquetas no deben utilizarse simplemente porque ofrecen variantes rapidas en los
tamafios de fuente. Los encabezados ayudan a destacar la jerarquia de los contenidos,

definiendo la importancia de los titulos empleados dentro de una pagina web.

Existen 6 niveles de encabezados <h1>, <h2>, <h3>, <h4>, <h5>, <h6>, siendo el primero el de
mayor importancia y del cual sélo debe haber tan solo una por pagina. Del resto

de encabezados (h2,h3..) puede haber mas de uno y dependeran de los demas subtitulos que
existiran.

Debemos usar los encabezados en las paginas mas que todo por accesibilidad web, es decir
gue sea donde sea que vean la pdagina, ya sea con mdviles, tablets, etc; éstos dispositivos
reconoceran que ése texto es un titulo y tiene mayor importancia que otro titulo dentro de la
pagina, mientras que si fuera tan solo un texto con tamafio grande, los dispositivos no lo
reconoceran, y creeran que es un simple texto mas como el contenido, y es asi también que los

motores de busqueda reconocerdn la jerarquia y organizacion dentro de la pagina
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web dandole mayor relevancia a los titulos que generalmente contienen las keywords que

posicionamos. Ademas, facilitaremos la navegacién del robot de busqueda si la pagina esta

bien estructurada.

En los posts generados en la gestién del cms una vez publicado el post el titulo que se le da al
registro aparecera por defecto en el front como un encabezado de tipo 1 (<h1>).

Por tanto para seguir una estructura correcta en la jerarquizacién del contenido, si fuese
necesario establecer mas encabezados, el encabezado correspondiente seria el <h2> y asi

sucesivamente.
Es decir, en el editor de textos de cada post el primer encabezado que se debe usar es el <h2>

ya que si se utilizase otro encabezado (h3 por ejemplo) se estaria estructurando

incorrectamente el contenido y no se cumplirian las normas de accesibilidad.

Firmas

A través de este mddulo se crean las firmas, autores, que generan los posts.

Gestion de firmas

< Ficha s Nuevo

Los campos con (") son obiigatorios.

* Nombre: | Instituto BBYA de PENSIONES
Destacada: (o) Si No
Imagen: @ x

Biografia: [@elile(d
0 Informacion adicional Guardar

La ficha para una nueva firma se corresponde de los siguientes campos:
e Nombre. Campo para el nombre del autor.
e Destacada. Campo para destacar o no la firma. Las firmas destacadas se muestran en
la columna derecha del front, en el apartado de Firmas destacadas.
e Imagen. Campo para asociar una imagen a la firma. Antes de poder asociar la imagen,
esta se ha de guardar previamente en la gestion correspondiente de “Recursos”.
e Biografia. Campo de texto en el que incluir una pequefia resefa biografica del autor.

Consta de dos campos de texto, uno para espafnol y otro para portugués.
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Mediante esta gestion se pueden crear, modificar y eliminar nuevas firmas. Las firmas que

esten asociadas a algun post no podran eliminarse.

Categorias

Mediante este apartado se gestionan las categorias en las que se dividen los diferentes post

del portal

En este apartado se pueden crear categorias, eliminarlas (siempre que no estén siendo

utilizadas) o modificarlas.

Gestion de categorias

<

Ficha s Nuevo

Los campos con (%) son obligatorios.

* Nombre: | Casien lajubilacidn

Etiguetas poridioma: JR%48

Imagen: | Casien lajubilacidn 178 4
Imagen asociada
Destacada: si (o) No

Objetivo:  (+) Si No

* Orden: |3

Introduccion: EEEefieg

0 Informacion adicional Guardar

Para crear una nueva categoria hay que completar una ficha con los siguientes campos:

Nombre.

Etiquetas por idioma. Permite incluir el nombre en los diferentes idiomas sin
necesidad de tener que crear un registro por idioma.

Imagen. Se pueden asociar una imagen representativa a cada categoria. Antes de
poder asociar la imagen a la categoria, esta se ha de guardar previamente en la gestion
correspondiente de “Recursos” a un tamafio de 108*90px.

Destacada. Las categorias destacadas se muestran en la columna derecha de la ficha
de cada post.

“u_

Objetivo. Las categorias marcadas como “si” son las que aparecen en la home.
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e Orden. Campo numérico para establecer la posicidon en la que aparecen las categorias
objetivo en la home.

e Introduccidn. Breve descripcidon de la categoria. Se mostrara en la cabecera como

descripcidn bajo la categoria.

Etiquetas

Mediante este apartado se pueden gestionar (crear, editar y eliminar) las etiquetas referentes
a los diferentes post del portal.
Las etiquetas son las palabras claves de los articulos generados y permiten estructurar los
articulos también en funcién de estas etiquetas.
La ficha de las etiquetas esta compuesta por estos campos:
e Nombre.
e Etiquetas por idioma. Permite incluir el nombre en los diferentes idiomas sin
necesidad de tener que crear un registro por idioma.
e Destacada. Las etiquetas marcadas como tal apareceran bajo el filtro “etiquetas
destacadas”.
e Introduccidn. Breve descripciéon de la etiqueta. Se mostard en la cabecera como

descripcidn bajo el nombre de la etiqueta.

Gestion de etiquetas

L | Ficha s Nuevo

Los campos con () son obligatorios.

* Nombre: | Ahorro

Mo se permite la coma (,) como parte del nombre

Etiguetas poridioma: R4S

Destacada: si () No

Introduccidn: [@Aelitdg
0 Informacion adicional Guardar

Las etiquetas asociadas a cada post se muestran en el front en la columna izquierda de

informacién adicional de cada ficha bajo el epigrafe de etiquetas.
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Comentarios

Los comentarios enviados desde el portal no se publicardn automaticamente, sino que seran
moderados de forma previa por el administrador, que recibird un correo electrdnico en el que
se le informara de que existe un nuevo comentario sin publicar.
Mediante este apartado se almacenan los comentarios hechos desde el portal. Estos
comentarios puden ser eliminados o publicados en el portal, y también podra, el
administrador, publicar la respuesta al comentario.
El buscador de la gestion permite realizar la busqueda del comentario mediante los siguientes
filtros:

e Cometario.

e Articulo. Desplegable con todos los articulos del portal.

e Nombre. Nombre de la persona que ha hecho el comentario.

e Fecha.

e Aprobado.

La ficha de un comentario realizado en el portal consta de los siguientes campos:

Gestion de comentarios

Los campos con (%) son obligatorios.

* Articulo:
& Qué requisitos he de cumplir para jubilarme en Espafia y obtener pensidn contributiva? >

* Comentarios:

N x s | ==l % |z |@m==]25] 2| &
* Nombre:
* E-mail:
Aprobado: (o) Si No
Respuesta:
N x s | ==l % |G |@m|==]25| 2| &
Firmado: | Instituto BBYA de PENSIONES >
e Informacion adicional Guardar
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e Articulo. Nombre del articulo en el que se ha realizado el comentario.

e Comentarios. Comentario hecho por el usuario web.

o Nombre. Nombre de la persona que realiza el comentario.

e E-mail. Correo electrénico de quien comenta.

e Aprobado. Al guardar el comentario como aprobado este pasara a mostrarse en el
portal.

e Respuesta. Campo para que el administrador de respuesta al comentario.

e Firmado. Desplegable para seleccionar la firma que da la respuesta al comentario.

Usuarios del boletin

Al realizar un comentario en el portal, el usuario tiene la opcidn de suscribirse al boletin BBVA.
En este apartado se guardan todos los usuarios que se han suscrito al boletin, aunque no

hallan confirmado su alta. Los datos mostrados en la ficha son los siguientes:

e Nombre.
e Email.
e Activo.

e Fecha de alta y Fecha de baja.

Gestion de usuarios del boletin

<4 Ficha
Los campos con () son obligatorios.
* Nombre: | Prueba
* Email: | prueba@prueha.com
Activo: si (&) No
Fecha de alta:

Fecha de baja:

e Informacion adicional Guardar

Ademads, en la pantalla de busqueda inicial es posible exportar a un documento excel todos los

datos de los inscritos al boletin.
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Nombre:

Email:

Activo: Si No
Activo >

Ordenar los resultados por: () Ascenderte

Cajas

Descendente

Exportar a excel

Buscar

En esta gestién del webcontrol se pueden gestionar los siguientes elementos en el front del

portal:

e Pie—Faldén

Mi Jubilacion La jubilacion por La jubilacién por

BEVA g3 edades formatos

BEBVA en Espafia Joven con futuro Noticias

Atencin al cliente En los cuarenta Videos
Casi en la jubilacidn Infografias

Jubilados

e Blog - Post — Listado

JUBILACION
Inicio

Quiénes somos Situacién actual

Foro expertos

Reforma pensiones

Inicio Blog Quiénes somos

Quiénes somos
El Instituto BBVA de Pensiones

La iniciativa
15 de octubre 20

0 18:00

Instituto BBVA de PENSIONES

[, 7 e o T

ST B

é‘/f«"..v" =2 Z4%

A L P W Carta d

[y P s > 2 e~ !

ez / e 2 15 de octubre d

;‘;" P /”"/ //./‘/‘%,: Instituto BBVA de PENSIONES
- :/,, "l G

Iz A7

S
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Se habla de
Jubilacidn y pensiones
Plan de pensiones
Jubilacidn funcionarios

Jubilacién autdénomos

Instituto BBVA de

| Q Bisqueda | PENSIONES

Soluciones Simuladores

o You |
Siguenos en: ﬂa bu

App Mi Jubilagion

Foro.de Expertos

Te interesa

Ley de pensiones
Solicitud de jubilacidn
IRPF jubilados

Edad de jubilacidn
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e Blog— Post — Ficha

L
_% — | Q Busqueda | I};)E,NHSO[?:?NAECE

JUBILACION

Inicio Quiénes somos Foro expertos Reforma pensiones Soluciones Simuladores

) Yoo [0
Inicio Blog Articulo Siguenos en: ng [N\

CarB

App Mi Jubilagion

%W,

Encuentros digitales

et i
< Ocultar informacion adicional 16 de octubre de 2013 18:00 Instituto BBVA de PENSIONES B

-

La iniciativa Foro.de Expertos

En el marco del programa de responsabilidad

corporativa Banc a todos, BBVA lanza la iniciativa
Flegusta |, 0 de educacion financiera "Mi Jubilac e ersigue Categorias destacadas A
W Twittear 0 aportar informacion vy co imien re las Pen 23

Categorias

Quiénes somos

mCompanir a fin de que NOS COmMprent EbioiaNpeiies

y tomar siones en beneficio de generaciones ,
g#j0 actuales vy futuras Reforma pensiones
W email Simuladores

La gestidn no permite crear nuevos elementos ni eleminar los ya existentes, pero si es posible
modificarlos.
La ficha de las cajas se compone de los siguientes campos:
o Nombre: Nombre que se le da a la caja. Esta informacidn es de uso interno por lo que
solo se mostrara en webControl.
e Contenido: Desde este campo se le asocia a la caja un contenido que ha de ser creado
previamente en la gestion de “Contenidos” y que sera el que se muestre en la parte

correspondiente del front.
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Recursos

En este bloque de webControl, se almacenan todos los recursos que pueden ser utilizados en

las diferentes gestiones de la herramienta. Existe un apartado para cada uno de los tipos de

recursos que pueden subirse: imagenes, documentos, flash y videos/audios.

En los cuatro casos, la manera de almacenar los recursos es la misma. A continuacion se

describe ese funcionamiento comun.

Al acceder a cualquiera de los apartados que se gestionan desde “Recursos”, se muestra una

pantalla que se divide en cuatro partes:
1. Directorio de carpetas.
2. Listado de recursos almacenados.
3. Subir nuevo recurso.
4

Acceso al buscador.

Gestion deimagenes
Navegar por catpetas img/pensiones/blog/articulos e Nuevo
KA : (58 resultadas )
23 Expandir carpetas  jk Colapsar carpetas
Articulo
Img £n
© prensiones m
= blog . .
articulos Directorio de Serwam Lo que debes saber sobre el factor de sostenibilidad
e carpetas
categorias Listado de recursos

consejo-de-expertos

_ T almacenados
firmas - s 3 Familia revisando una factura
{ \r(g

infografias ‘ !i i-_ familia, factura jubilacion pension medicinas
holetin

home

plantillas _| La poblacidn del mundo envejece
poblacion mundo envejecer pensiones jubilacion

v Publicado

@ | Como puedo compensar la menor cobertura de la pension con

% | respecto a mi ditimo salario
pensar salario cobertura pension jubilacion

Directorio de carpetas

A la hora de subir un recurso a webControl, se recomienda crear de forma organizada una

serie de carpetas que nos permitan ir almacenando dichos recursos.

éComo se crea una carpeta?
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En cada uno de los apartados habra una carpeta principal o raiz que tendra el mismo nombre
del portal que se esta gestionando. A partir de esa carpeta, se podran crear otras a modo de
arbol donde se iran almacenando los recursos.
Para crear una carpeta, se debe presionar el botdn derecho del ratén sobre la carpeta padre.
Se mostrara una pequefia ventana con tres opciones:
e Crear. Opcidn para crear una nueva carpeta. Si se selecciona, se mostrara otra ventana
en la que se indicard el nombre y si es una carpeta publica o privada.
e Modificar. Opcidn de cambiar el nombre y la caracteristica de privada o publica de la
carpeta.

e Borrar. Opcion de borrar una carpeta. Sélo es posible cuando no contiene imagenes.

Tener una carpeta privada significa que no se podrd acceder a los recursos que estén

almacenados en ella desde el portal publico.

plantilas

guien= === E
(quUienes-somos R

Irtroduzca el texto:
[

Mueva carpeta;

Privada:
Mo =1

Listado de recursos almacenados

Al seleccionar o hacer clic sobre una carpeta, en la zona derecha se mostraran todos los

recursos que estan almacenados en ella con una miniatura representativa y su nombre.

Haciendo clic sobre el nombre del recurso se puede acceder a su ficha. En algunos casos, se

mostrara el icono TﬂT para eliminar el recurso, pero sélo se mostrara cuando el recurso no esté
utilizdndose. Es decir, no se pueden borrar recursos que estén insertados o enlazados desde el

portal.
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Desde la ficha del recurso se puede saber donde se esta usando. Para ello, basta con hacer clic

sobre “Informacidn adicional”, en la parte inferior de la ficha.

Nuevo recurso

Para almacenar en webControl un nuevo recurso, primero se debe seleccionar la carpeta en la

que se va a guardar haciendo clic sobre ella y después sobre el botén “Nuevo”.

Esto dard acceso a una ficha que serd necesario rellenar para el correcto almacenamiento del
elemento. Los campos de la ficha variardn en funcion del tipo de recurso que se suba y se

explican en las secciones de este apartado del manual.

Acceso al buscador

Para localizar un recurso, se puede navegar por las carpetas hasta localizarlo o utilizando el

buscador.

Navegar por carpetas

L% . o« M€ Ao e
o & Expandir carpetas 3k Colapsar carpetas

Img
© pensiones
blog
articulos
cajas
categorias
consejo-de-expertos
firmas
infografias
boletin
home
plantillas
simuladores

Buscar recursos a través del buscador

El buscador de recursos esta formado por diferentes campos que permite localizarlo por estos
criterios: titulo, palabras clave y fecha en la que se haya guardado. Esta informacién se le da al

recurso al subirlo a webControl.

En la pantalla de bdsqueda aparece:

1. Acceso para volver a la busqueda de imagenes por carpetas.
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2. Buscador de archivos con el campo de titulo, palabras clave y fechas para introducir el
criterio de busqueda.

3. Listado de resultados de busqueda.

Busqueda de archivos img
(14 resultados )

Buscador Titulo: | jubilacidn
i aA Casi en la jubilacion

Palabras clave: ﬂ Ruta: /pensiones/20131003/categorias

Desde: Listado de resultados

Vg A qué edad llegara mi jubilacion
| :lﬁ edad jubilacion de la bl:lsqueda
.! a: /pensiones/20131003/posts
Bircor M]ubilas?r} mas alld de los 67
jubilacion 67anos
a: /pensiones/20131003/posts

. Ocho razones para ahorrar para |a jubilacion
o }¥ | Ruta: /pensionesi20131003/posts

Hasta

Mision y Valores Mi Jubilacidn Instituto BBVA de Pensiones

f' mision,valores, bbva, pensiones
a: /pensiones/20131003/posts

A continuacién se explica las fichas segun los tipos de recurso que se pueden almacenar en

webControl.

Imagenes

Las imagenes que quieran mostrarse en el portal deben haberse almacenado en este apartado

previamente.

La ficha del registro estd formada por los siguientes campos:
= Titulo. Nombre para identificar el recurso en webControl.
= Etiquetas por idioma. En ciertas gestiones del portal, serd necesario mostrar el titulo
de la imagen. En esos casos, “Etiquetas por idioma” permite incluir el nombre en los
diferentes idiomas sin necesidad de tener que crear un registro por idioma.
= Palabras clave. Se utilizan para localizar la imagen en el buscador del apartado
“Imagenes” de webControl.
Archivo original
= Carpeta. Se indica donde se estd almacenando la imagen. Es sélo informativo y no se

puede editar.
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Archivo. Nombre del archivo que se genera automaticamente al darle un titulo a la
imagen. Se puede modificar al subir la imagen. Una vez que se guarda por primera vez
ya no se puede modificar. No puede haber dos registros con el mismo nombre.
Imagen. Imagen que el usuario ha de localizar en so ordenador, periféricos o red.
Fecha de aparicion. Dia y hora en la que comenzara a verse la imagen. Si se incluye
una imagen en el portal y todavia no ha alcanzado la fecha y hora de aparicién, no se
mostrara.
Fecha de caducidad. Dia y hora en que dejara de mostrarse la imagen. Como en el
caso anterior, si una imagen se estd utilizando en el portal y supera la fecha de
caducidad, dejara de verse.
Tamaio de la imagen. Una vez seleccionada la imagen que se va a subir, se puede

establecer el tamano al que se desea tratarla, pudiendo dejarla a :

o Tamafio original: La imagen se sube tal y como es, sin ninguna

adaptacion. De este modo, cuando se inserte en un editor de texto se
vera tal y como se haya subido, por lo que es necesario valorar si tiene
las medidas oportunas.

o Ancho 125 px: En este caso la imagen se adapta a 125 px de ancho por
el alto proporcional.

o Ancho 375 px: Con esta opcion la imagen se adapta a 375 px de ancho

por el alto proporcional.

Hay que tener en cuenta que los anchos 125 px y 375 px son genéricos, propuestos en
webControl por defecto (medidas estandar que se pueden utilizar). Su utilizacién no es

obligatoria y dependera del uso que se le quiera dar a la imagen en cada caso.

Cada imagen creara un registro en el que se almacena tanto el orginal como, en su
caso las imagenes recortadas o miniaturas.

Los registros pueden borrarse siempre que ninguna de las imagenes asociadas esté en
uso, es decir, una vez que la imagen se haya insertado en el editor de texto o se haya
asociado a una gestion, la imagen no se podra eliminar. Ademds, una miniatura por si
sola no podra eliminarse, es necesario borrar el registro completo.

Las miniaturas si podran sustituirse, recortando la imagen con el mismo tamafio que el

gue tiene la que queremos modificar.
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En este sentido, no puede haber dos miniaturas con el mismo tamafo. En caso de

recortar una imagen con el mismo tamafio que otra ya existente, se sustituird una por

otra.

Generar miniatura
=  Suavizar bordes. Elegir si o no
=  Formato.Combo con los tamafios de miniaturas definidos en la gestion de “Formato de
miniaturas”. Una vez elegido el formato, mediante el botén recortar se dard acceso a

la herramienta de recorte con los tamafios definidos en el formato.

> Generar miniatura
Para ajustar la miniatura, puede arrastrar y cambiar el tamafio del drea de seleccidn mas abajo.

Imagen miniatura:

Zona de previsualizacion de la
zona a recortar

Imagen original:

Una vez que se materializa el recorte a través del botén “Recortar”, se mostrara la

miniatura generada en la ficha de la imagen.
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Tamaio de la imagen. En este campo se puede establecer tamainos de recorte para
generar miniaturas sin necesidad de que estén definidos como un formato
predefinido.
Consta de dos campos, ancho y alto, para determinar el tamafio que se desee.
Con el botén “Recortar” se accede a una pantalla como la anterior en la que se
seleccionara la zona de la imagen original que se quiere recortar segun el tamafio
indicado.
Con el botén “Redimensionar” se redimensionara la imagen original segun el tamafio
indicado. Si solo se determina uno de los dos tamafos, mediante el botdn
“Redimensionar” la imagen se recortara segin el valor dado y mantendrd las

proporciones de la imagen.

Las opciones de guardado son:

Guardar pendiente. Opcién que permite dejar la ficha de la imagen sin publicar
porque se va a seguir trabajando en ella y, por lo tanto, no se mostrara en el portal la
imagen asociada.

Es la Unica opcidn de guardado que verd un usuario de webControl que tenga el rol de
generador.

Una imagen que se estd utilizando, no puede guardarse como pendiente.

Guardar y Publicar. Se almacena la informacién y se deja la imagen preparada para
mostrarse en el portal. Si se utiliza, se mostrara cuando se indique en el campo “Fecha

de aparicién”.

En el caso de querer ocultar una imagen, debe cambiarse la fecha de aparicién de la misma.

Documentos

Los documentos que quieran mostrarse en el portal deben haberse almacenado en este

apartado previamente.

La ficha del registro estd formada por los siguientes campos:

Titulo. Nombre para identificar el recurso en webControl.
Etiquetas por idioma. Campos para incluir el nombre del documento en los diferentes
idiomas en el caso de que éste se muestre en el portal. Por ejemplo, nombre con el

gue se mostraran los documentos asociados a noticias.
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Palabras clave. Se utilizan para localizar el documento en el buscador del apartado
“Documentos” de webControl.
Descripcion. Campo para incluir informacion relacionada con el documento. Esta
informacion es de uso interno por lo que sélo se mostrara en webControl.
Visible. Opcién para indicar si se puede acceder o no al documento desde el portal.
Idioma. Desplegable para seleccionar el idioma en el que esta el documento. Esta

opcidén es requerida para cumplir con la accesibilidad del portal.

Carpeta. Se indica donde se esta almacenando el documento. Es sélo informativo y no
se puede editar.

Documento. Campo en el que asocia el documento que se quiere subir.

Comentarios. De un mismo documento se pueden tener varias versiones vy la finalidad
de este campo es incluir informacién que ayude a diferenciar las versiones.

Fecha del documento. Se trata de un dato meramente informativo, no implica nada a
nivel de portal.

Fecha de aparicion. Dia y hora a partir de la cual el documento sera visible en el portal
siempre y cuando la opcién de “Visible” esté marcada como “Si”.

Fecha de caducidad. Dia y hora a partir de la cual el documento dejara de ser visible
en el portal. Al sobrepasar esta fecha, no se podrd acceder al documento desde el

portal, aunque la opcién “Visible” esté marcada como “Si”.

Portada.

Imagen asociada al documento que se mostrara en el portal cuando esta informacion sea

requerida.

o Imagen >Imagen original que sera la portada del documento.

o Suavizar bordes—> Siono

o Formato—>Para establecer un formato de miniatura previamente definido.

o Tamafo de la imagen—>Para generar una miniatura cuyo formato no esta

predefinido.

Versiones del documento. Como se explica en el punto “Comentario” por cada
registro de la gestién de documentos se pueden almacenar varias versiones del
mismo, ante la posibilidad de que se requiera modificar su informacién a menudo o se
hayan encontrado errores en versiones anteriores. El documento que se descarga
desde el front es aquel que esté marcado como activo y sera el que tenga una fecha

de aparicion mas actual.
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Las opciones de guardado son:

Guardar pendiente. Opcion que permite dejar la ficha del documento sin publicar
porque se va a seguir trabajando en ella y, por lo tanto, no se podrd acceder al
documento asociado desde el portal.

Es la Unica opcidn de guardado que verd un usuario de webControl que tenga el rol de
generador.

Un documento que se esta utilizando, no puede guardarse como pendiente.

Guardar y Publicar. Se almacena la informacién y se deja el documento preparado
para mostrarse en el portal. Si se utiliza, se mostrard cuando se indique en el campo

“Fecha de aparicion”.

En el caso de querer ocultar un documento, debe cambiarse la fecha de aparicidon o marcarlo

como visible “No”.

Interactivos

Los archivos interactivos (flash) que quieran mostrarse en el portal deben haberse almacenado

en este apartado previamente.

La ficha del registro esta formada por los siguientes campos:

Archivo

Titulo. Nombre para identificar el recurso en webControl.

Etiquetas por idioma. Campos para incluir el nombre del flash en los diferentes
idiomas en el caso de que éste se muestre en el portal.

Palabras clave. Se utilizan para localizar el flash en el buscador del apartado
“Interactivos” de webControl.

Descripcion. Campo en el que se debe incluir una descripcién de la informacién que
muestra el flash siempre y cuando sea relevante. Si se trata de un flash decorativo, no
es necesario describirlo.

Etiquetas por idioma. Campos para incluir la descripcion en los diferentes idiomas del

portal en el caso de que se muestre dicha informacion.

Carpeta. Se indica dénde se esta almacenando el archivo. Es sélo informativo y no se
puede editar.
Archivo. Permite incluir una ulr del interactivo ya desarrollado o subir un fichero.

Tipo. Indicar si el archivo se localiza mediante url o adjuntandolo desde el ordenador.
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=  Fecha de aparicidn. Dia y hora a partir de la cual el interactivo sera visible en el portal.
= Fecha de caducidad. Dia y hora a partir de la cual el interactivo dejara de ser visible en
el portal.
Argumentos
Opciones que permiten configurar las propiedades del archivo:
=  Ancho.
= Alto.
= Color de fondo.
=  Parametros.
= Variables.
Portada
Opcién que permite asociar una imagen al interactivo para mostrar en el portal si el usuario
gue accede no tiene instalado en su equipo el programa necesario para visualizar un flash.
= |magen: Para subir el archivo que hard de portada.
= Enlace: En caso de que el interactivo lleve algun enlace, en este campo se

incluiria el mismo enlace para que la imagen de portada también lo lleve.

Ambas opciones permiten dar informacion accesible al usuario dado que los interactivos de

por si, no lo son.

Como en el caso de los documentos, la imagen asociada puede recortarse a través de las

opciones: formato y redimensionar.

Las opciones de guardado son:

e Guardar pendiente. Opcién que permite dejar la ficha del interactivo sin publicar
porque se va a seguir trabajando en ella y, por lo tanto, no se podra acceder a él
desde el portal.

Es la Unica opcidn de guardado que verd un usuario de webControl que tenga el rol de
generador.
Un interactivo que se estd utilizando no puede guardarse como pendiente.

e Guardar y Publicar. Se almacena la informaciéon y se deja el archivo preparado para
mostrarse en el portal. Si se utiliza, se mostrara cuando se indique en el campo “Fecha
de aparicién”.

En el caso de querer ocultar un interactivo, debe cambiarse su fecha de aparicion.
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Videos/Audios

Los videos y audios que quieran mostrarse en el portal deben haberse almacenado en este

apartado previamente.

La ficha del registro esta formada por los siguientes campos:

= Titulo. Nombre para identificar el recurso en webControl.

= Tipo. En el caso de los videos y audios, a la hora de subir el recurso se puede hacer de
dos maneras: mediante un “Archivo” o una “Url”.
Al seleccionar un tipo u otro, los campos de la ficha variaran.

= Etiquetas por idioma. Campos para incluir el nombre del recurso en los diferentes
idiomas en el caso de que éste se muestre en el portal.

= Palabras clave. Se utilizan para localizar el recurso en el buscador del apartado
“Videos/Audios” de webControl.

= Descripcion. Para especificar informacién atil para el usuario que visualice el video
desde el portal.

= Etiquetas por idioma. Campos para incluir la descripcidén del video en los diferentes

idiomas en el caso de que ésta se muestre en el portal.

Archivo
Desde esta opcion, el usuario debe asociar el recurso que quiere subir a webControl. Si ha
elegido el tipo “Archivo” se mostrard la opcién “Examinar” para asociarlo.
Los formatos de video/audio soportados son los siguientes:
=  Video: MP4, FLV, OGG, WebM, YouTube
=  Audio: MP3, AAC, Vorbis

Si ha elegido el tipo “Url” se mostrara un campo en el que incluir la direccion del video en
Youtube.
= Fecha de aparicidn. Dia y hora a partir de la cual el recurso serd visible en el portal.
= Fecha de caducidad. Dia y hora a partir de la cual el recurso dejara de ser visible en el
portal.
En este caso, se incluird en el campo la url que se muestra en la barra del navegador cuando se
estd reproduciendo el video desde Youtube.

Por ejemplo: http://www.youtube.com/watch?v=e995LWQFwCc
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Argumentos
Opciones que permiten configurar las propiedades del video o audio:
=  Ancho.
= Alto.
= Autoinicio: si 0 no.
= Volumen.
= Qcultar control.

Estos campos se incluyen por si se quiere modificar los argumentos por defecto del portal.

Subtitulos
Esta informacién es necesaria para proporcionar al usuario del portal una alternativa accesible

del video/audio. En la propia ficha se explica cémo debe ser el formato de los subtitulos.

Portada
Opcidn que permite asociar una imagen al video que se mostrara antes de que el usuario del

portal active la reproduccién del video.
En el caso de asociar un video de Youtube, no habra una portada especifica.

Las opciones de guardado son:

e Guardar pendiente. Opcién que permite dejar la ficha del video sin publicar porque
se va a seguir trabajando en ella y, por lo tanto, no se podra acceder al video asociado
desde el portal.

Es la Unica opcién de guardado que verd un usuario de webControl que tenga el rol de
generador.
Un video que se esta utilizando no puede guardarse como pendiente.

e Guardar y Publicar. Se almacena la informacién y se deja el video preparado para
mostrarse en el portal. Si se utiliza, se mostrara cuando se indique en el campo “Fecha
de aparicién”.

En el caso de querer ocultar un video, debe cambiarse su fecha de aparicion.

Formato de miniaturas

Desde este apartado se pueden gestionar los formatos que se podran utilizar desde las

diferentes gestiones de “Recursos” para aplicar a las imagenes.
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Estos formatos seran necesarios para la correcta visualizacién de las imagenes cuando se

utilicen desde otras gestiones como, por ejemplo, desde “Posts”.

La ficha de un registro consta de los siguientes campos:
e Nombre. Para identificar el registro en webControl.
e Ancho. Campo para indicar el ancho del formato.
e Alto. Campo para indicar el alto del formato.
e Etiquetas por idioma. Campos con los idiomas disponibles para indicar el nombre del

formato traducido.
Una vez generado un formato estara disponible para su aplicacion sobre las imagenes.

Se han definido diferentes formatos para las diferentes imdagenes de los posts que es

necesario tener en cuenta para que se muestre correctamente en el portal.

A continuacidn se detallan los formatos que hay que generar de cada una de las imagenes o

videos que se asocien a un album.

Actualmente el sistema de gestion cuenta con los siguientes formatos de miniaturas
e Blog - Miniatura post destacados. 958x371px.
e Blog - Miniatura post formatos. 285x150px.
e Blog - Miniatura post listados. 365x345px.
e Blog - Miniatura firma filtros. 57x57px.
e Blog - Miniatura post fichas. 700x299.

e Blog — Miniatura posts filtros. 57x57px

Modulos

Boletines

webControl ofrece la posibilidad de enviar boletines electrdnicos a los usuarios inscritos en los

mismos. Aqui el usuario puede crear boletines y realizar envios.
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Como en el resto de las secciones, la pantalla muestra un buscador para acceder a los

boletines creados.

Gestion de boletines
< Ficha o= Nuevo
Los campos con son obligatorios.
Titulo:

URL Amigable:

(IO L  ADrir editor de texto
Fecha: @

Visible: (%) si No

> Destinatatio pruebas

Correo electronico:

" Guardar como botradot

Para crear un boletin es necesario completar una ficha formada por los siguientes datos:

Titulo: Nombre con el que el usuario identificara el boletin.

Url amigable: Campo que se genera automaticamente al completar el “Titulo”. Adn asi
es editable de modo que se puede modificar la url amigable.

Cuerpo: Mostrara una plantilla adaptada al disefio definido para los boletines. Se
podra incluir toda la informacidn necesaria: imagenes, texto, enlaces...

Fecha: Este dato sera de utilidad al usuario para buscar el boletin a través del portal
siempre y cuando esté accesible via web.

Visible: Opcidn para determinar si el boletin estd visible o no.

Destinatario de pruebas: campo de texto que define el email que recibe las pruebas
de envio del boletin.

En el momento de almacenar la informacidn del boletin el usuario puede elegir entre 2
estados:

Guardar como borrador: guarda una versién no definitiva del boletin, en este estado
las acciones disponibles son probar el envio y la pre-visualizacion.

Guardar: se trata de un guardado definitivo, previo a la exportacién para el envio. Las
acciones disponibles en este estado son: probar envio, pre-visualizacién y descargar

html.

A continuacion se describen estas acciones con mas detalle:

Prueba de envio: el usuario podra enviarse el boletin a si mismo o a otro usuario (al
correo electrénico que se defina en el campo “Destinatario de pruebas”) para

comprobar cudl sera la apariencia y contenido final del boletin.

Intermark [

El valor del compromiso



@ webControl Manual de usuario
Open Source *(MS

e Pre-visualizacion: permite la visualizacién del boletin tal y como se ha compuesto y en
un entorno similar al del correo del usuario que lo recibira.
o Descargar html: Al pulsar en este botdn el usuario se descargara un fichero con el

cddigo fuente (html) que podra importar en la herramienta externa que se utilice para

el envio.
Gestion de boletines
« Ficha o= Nuevo

Los campos con {*) son obligatorios.
Titulo: | Prueba boletin
* URL Amigable: | prueba-boletin
Fecha: |21/10/2013 B

Visible: Si (&) No
> Destinatario pruebas

Correo electrénico:

e Informacdion adicional

Formularios dinamicos

Generador de formularios

Desde este apartado se pueden crear formularios para recabar informacién a través del portal.
La ficha de un registro o formulario esta dividida en tres bloques como se muestra en las

pestafias de la imagen: afadir campos, modificar campos y modificar formulario.
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Formularios generados: | Seleccione -
Ajiadir campos Modificar campos Modificar farmulario +—
Click para anadiv un campo. Formulario sin nombre

_ o Texto explicativo sobre la funcionalidad del formularia.
Emplece a anadir campos

Haua click para empezar
Sin campos

Para afiadir un campo, use el botdn superior "Afadir campos".

Guardar borrador

1. Aiadir campos:
En este primer paso, se pueden ir creando los campos que compondran el formulario segun las
siguientes tipologias:
e Texto corto.
e Texto largo.
e Numero.
e Email.
e Fecha.
e Seleccién Unica (radio buttoms).
e Seleccién multiple (check box).
e Desplegable (lista desplegable).
e Fichero adjunto.
e Seccidn.

e Subseccion.

Cada vez que se selecciona un tipo, en la parte derecha de la gestién se inserta dicho campo

donde, ademas, se puede ir viendo cdmo va quedando el formulario.
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Formularios generados: | Seleccione x
Aiiadir campos Modificar campos modificar forrmulario
Click para afiadic un campa. Formulario sin nombre
Texto explicativa sabre la funcionalidad del formulario.
Texto corto Seleccién finica
- ) Zin nombre i@
Texto largo Seleccion multiple
Niimero Desplegable Sin nomkre 01234567849
Email Fichero adjunto -
Anadir offo campo
Fecha .
Subseccion
Seccion

Guardar borrador

Para dar nombre a cada campo, basta con hacer clic sobre él en la zona derecha vy,

automaticamente, se accedera a la siguiente pestafia: Modificar campos.

Ademds, si se hace clic en uno de los campos se podrd cambiar su posicién arrastrandolo.

También, permite duplicarlo y eliminarlo.

Modificar campos todificar farmulario
in nombre Formulario sin nombre
Texto explicativo =obre la funcionalidad del formulario.

Ermail > _

Sin nomiare 0123456784
nediano - : Cry9¢

Haz click, dit t d
=in I'ID.....?Z ClCK para edi ar\;arras rar para reqrdenar i

Ll %

Anadir ofro campo

Existe una opcidn que permite cargar automdaticamente un formulario existente y, a partir de
él, ir realizando los cambios y ajustes necesarios. Es decir, permite crear un formulario

basandose en otro, pero no se modifica el genérico.
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Para ello, en la parte superior se encuentra un desplegable en el que se muestran todos los

formularios generados hasta el momento:

—  Formularios generados: | Seleccione T
Aiiadir campos Maodificar campos hodificar formulario
Click nara afiadiv 1n camean . Formulario

Esta opcidn es util cuando se trata de formularios extensos y que sean similares.

2. Modificar campos:
Es el segundo paso en la creacién de un formulario, darle caracteristicas a los campos que se
han ido afiadiendo. Las opciones, como se muestra en la imagen, son las siguientes aunque

pueden variar dependiendo del tipo de campo:

e Nombre del campo. Nombre con el que se mostrara en el front.

e Tipo de campo. Desplegable para elegir la opcién necesaria segun el tipo de
informacidn que se vaya a incluir en él.

e Tamaio del campo. Desplegable para elegir el tamafo del campo que se esta creando.
Aunque viene predeterminado por el tipo que se haya elegido, se puede modificar.

e Obligatorio. Opcién para indicar si es obligatorio que este campo se complete.

e Informacién para el usuario. Campo para incluir informacion descriptiva para el

usuario del front y que se mostrara acompafnando al nombre.
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Farmularios generados; | Seleccione >
Afiadir campos Modificar campos Modificar formulario
MNombre del campo (7 Sin narmbre Formulario sin nombre
Texto explicativo sobre la funcionalidad del formulario.
Tipo de campo (21 Mdmero &
Sin nombre 01234567849
Tamario del campo (73 Mediano - m x
Obligataria (7) Sin nombre @

Informacion para el o
usuario (71 Anadir otro campo

Guardar borrador

Tanto el tipo como el tamafio, aunque se pueden modificar, se muestran predeterminados

dependiendo del campo que se haya elegido en el primer paso.

Al lado de cada opcidn hay un simbolo de interrogacidn. Al hacer clic sobre él aparecera una

ventana con una breve explicacion.

3. Modificar formulario:

Es el ultimo paso en la creacién del formulario y consiste en dar caracteristicas generales. Las

opciones son las siguientes:

Titulo del formulario. Campo para incluir el nombre identificativo del formulario. En
este momento, no se muestra en el portal.

Descripcion. Campo para incluir informacién para el usuario del portal sobre el
formulario.

Envio de email. Esta opcion permite que cada vez que alguien completa el formulario
desde el portal, se envie un mail de aviso a la cuenta de correo que aqui se indique.
Envio masivo. Opcidn para enviar el formulario por mail a cuentas de correo.

Politica de privacidad. Campo para indicar si el formulario debe llevar aceptacién de la
LOPD.

Filtro antispam. Campo para incluir un filtro antispam.
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Mensaje de confirmacion. Campo para incluir el texto que se mostrara al usuario del

portal una vez que haya completado y enviado el formulario.

Cémo guardar un formulario

Existen dos maneras de guardar los formularios:

Guardar como borrador. Opcién a utilizar cuando el formulario adin no estd terminado
y se vayan a hacer modificaciones.
Crear formulario. Cuando el formulario esté finalizado, debe guardarse a través de

esta opcidon. Una vez que se haya guardado de este modo no se podra modificar.

Cuando se crea un formulario (es decir, cuando se guarda con la opcién “Crear formulario”) se

genera automaticamente una aplicacién que puede insertarse en cualquier editor de texto.

Una vez que se ha generado el formulario, al acceder a la ficha en este mismo apartado se

mostrara la siguiente informacion:

Nombre. Muestra el nombre dado al formulario. Se puede editar

Enviar correo electrénico. Indica si se envian avisos cada vez que se completa el
formulario desde el portal. En el caso de que si se envien, muestra la cuenta receptora
de los avisos. No se puede editar.

Politica de privacidad. Indica si se ha marcado esta opcién o no al generar el
formulario. No se puede editar.

Filtro antispam. Indica si se ha marcado esta opcidn o no al generar el formulario. No
se puede editar.

Texto explicativo. Campo en el que se muestra el mensaje que se haya asociado al
formulario (“Descripcidon”). Se puede editar.

Mensaje de confirmacion. Campo en el que se muestra el mensaje que se presenta al
usuario del portal cuando ha completado y enviado el formulario. Se puede editar.
Envio masivo. Indica si se ha marcado esta opcién o no al generar el formulario. No se
puede editar.

Fecha de cierre. En el caso de que el formulario se haya generado para obtener
informacion (tipo encuesta), con esta opcidn se marca el dia a partir del cual no podra
accederse a él desde el portal. A partir de ese momento, en el front se mostrara un

resumen estadistico.
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Estadisticas visibles. Opcion para indicar si el usuario desde el portal podrd acceder a las
estadisticas del formulario durante su periodo activo (en el caso de que se trate de

informacion susceptible de generar estadisticas).

Estadisticas por formulario

Mddulo de acceso simple donde aparecen las estadisticas de respuestas de los formularios. Se
puede consultar uno a uno al acceder a su ficha o exportar en Excel los resultados de todos los
formularios.

El apartado es de consulta, por lo que no se pueden modificar, crear o eliminar los resultados.

Dependera solamente de las respuestas que den los usuarios a las encuestas que aparecen en
la web.

Estadisticas por usuario

En esta gestidon queda registrada toda la informacidn que un usuario proporciona a través de
un formulario, es decir, cada una de las respuestas que da.

Los datos almacenados no pueden eliminarse ni editarse, la finalidad de este apartado es la
consulta de informacidén y la posibilidad de exportarla a Excel.

Respuestas por formulario

Esta gestion se utiliza para contabilizar las respuestas que cada formulario genera.
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O webControl

EDITOR DE TEXTOS

Conocemos por editor de textos de webControl a la herramienta encargada de generar los
“textos enriquecidos” que nutrirdn al portal de la informacién que se desee mostrar a los

usuarios que lo visiten.

Aungue su manejo es similar al de los procesadores de textos del mercado (Microsoft Office

Word, Open Office, etcétera...), presenta una serie de diferencias con éstos que han de ser

tenidas en cuenta por el usuario que vaya a trabajar con el editor de textos:

Otros editores de textos
Funcionan auténomamente sin necesidad de

ejecutar previamente ninguna aplicacién.

Al guardar un documento generado, se genera
un fichero fisico en la ubicacion que el usuario
desee.

Generan cédigo basado en HTML, pero con
ciertos cambios de acuerdo a sus necesidades,
que no garantizan una correcta visualizacién en
otros programas o terminales (PDA, moviles,

etcétera)

Editor de textos de webControl
No funciona de manera independiente. Siempre
se usa en el contexto de una gestion (gestion de
contenidos, gestion de noticias, gestion de agenda
de eventos, etcétera).
El guardado de informacidn se hace en una base

de datos.

El cddigo generado cumple el estandar XHTML 1.0
propuesto por el W3C (Consorcio World Wide
la correcta visualizacién en

Web). Favorece

multiples navegadores y terminales.
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Comenzando a manejar el editor de textos

A continuacion se detallardn las tareas a realizar con el editor de textos, no sin antes explicar

unas nociones generales para garantizar su correcto uso.

Nociones generales

Partes del editor de textos

En la figura 1 se muestra el editor de textos tal y como aparece tras haberlo abierto desde una
gestién de webControl. Por defecto aparece una plantilla o maquetaciéon predefinida que

ayudara al usuario a generar textos enriquecidos de acuerdo a la linea grafica del portal.

=

_’“E‘ o g A -q| 4 Es

~

<

Futa: seccidn. modulol A

Figura 1. Pantalla inicial

El editor de textos se compone de cuatro partes. Son las siguientes:
e Botonera. Situada en la cabecera de la pagina, en ella se muestran todos los controles

necesarios para generar textos enriquecidos.

|_1.h|:l-j""mé%':‘..5r|-0 | ot Ga B EBE 2 SN X ||| @GS G| 2
Figura 2. Botonera
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e Zona de edicion. Situada en el centro de la pagina, son los bloques marcados con una

linea punteada roja en la que se debe insertar la informacidon que se desee mostrar.

Texto [Texto

Figura 3. Zona de edicién

e Menus contextuales. Permiten gestionar las distintas partes de un texto enriquecido o
acceder a las opciones especificas de una imagen insertada en la zona de edicién. Para
activarlos, se debe hacer clic con el botén derecho del ratén sobre la zona que se

desee.

E\M’,f" css_bn

=3 Copiar (Ctrl+C)

2 Pegar (Cirl+V)

'i;J,J Crear enlace a contenido

_"519 Crear enlace a documento
E,;JQ Crear enlace a punto de mend
=3 Crear enlace

% Propiedades de la imagen

Figura 4. Menu contextual de una imagen

e Compas o migas de pan: muestra informacion sobre la ubicacién del puntero del ratén
cuando esta en la zona de edicidon. Se muestra jerarquicamente, de fuera hacia dentro,
y haciendo clic en un elemento de la jerarquia aparecera seleccionado en la zona de

edicion.

Ruta: seccion.modulol = seccion.deco » seccion deco? » seccion. infoZcolumnas = seccidn.izda » panafo

Figura 5. Compas o migas de pan

Manejo basico del editor de textos

Las plantillas se reconocen por sus bordes son de color rojo y punteado. Al hacer doble clic en
cualquier parte de una plantilla se podra comenzar a escribir, insertar imagenes, tablas,

etcétera.

Cada vez que se pulse la tecla enter en la zona de edicién se genera un parrafo, que se

distingue por su borde azul y punteado.
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En caso de pulsar las teclas shift + enter no se genera un nuevo parrafo, sino que se genera un
salto de linea dentro del mismo parrafo.
En la figura 6, se muestran un ejemplo de texto enriquecido en el que conviven una plantilla

(borde rojo punteado) con varios parrafos en su interior (borde azul punteado).

nsectetur adipiscing elt. Aenean at 5uscwp t et nibh cursus
wultrices. Donec Ilbalo quam, pharetra in solictudin non, aliquet 2 justo. Proin nec massa ipsum, rhoncus blandit velt.
Infﬂuﬂw tincidunt viverra tempor. Nam fLHD\S arcu, ultrices  feugiat a, faciisis in sem. Vivamus laoreet \ﬂc*us wiputate

stibulum arcu. Aliguam
a est risus et nulla.

Js in lacus aliquam dictum. Aenean
enatis, nunc urna suscipic at

eget feugiat massa vestbulum pharetra. Nam vitae m
olutpat. Suspendisse vestibulum, leo 2t Iu

e

Sed commodo ipsum a quam euismod posuere. Aliquam sapien arcu, molis condimentum imperdiet ut, tincidunt quis
erat. Nam diam lorem, fringila sit amet varius vitae, solicitudin in ibero. Morbi aculis tempor ligula quis rutrum. Vivamus  §
alementum, sapien sed fringila blandit, nunc risus ultrices eros, vel omare lectus velit 2 sapien.

iCurabitur commodo ultricies feugiat. Etiam mauris mi, rutrum eu pharetra nec, posuere posumﬂ ante. Nulla in
felis. Ut tristigue pharetra neque lacinia tincidunt. Nulla ultricies nisl a enim posu

Figura 6. Plantilla y parrafos

Por defecto, en la botonera aparecen desactivados los controles de creacién de etiquetas,
enlaces a contenidos, enlace a documentos, enlace a puntos de menu, enlaces externos. Para

activarlos, debe haber texto seleccionado (ver figuras 7 y 8).

g g gati g o g @B@Gme JNX|T ) )

i /W//////////A////////{ e
dLorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean at suscipit mauris. Etiam suscipit enim et nibh cursus
zultrices. Donec lbero quam, pharetra in solictudin non, aliguet a justo. Proin nec massa ipsum, rhoncus blandit velit.
dInteger tincidunt viverra tempor. Nam turpis arcu, ultrices a feugiat a, facilisis in sem. Vivamus laoreet lectus vulputate
adolor fringilla varius. Mullam ante quam, varius id hendrerit ac, tempus eget velit. Suspendisse justo nisl, feugiat tincidunt
dviverra ac, laoreet eget massa. Mauris accumsan mauris ut nibh malesuada imperdiet.

\\'\\\'\\\'\\\'\\\‘\\\‘\\\‘\M

w8

Figura 7. Botonera con controles desactivados por defecto

.éhémg?g»;’a!—@%‘.'é dQ

D dmmts g o[ X @@mme £ N x|

&Loremn ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean at suscipit mauris. C
aultrices. Donec ibero guam, pharetra in solicitudin non, aliguet a justo. Proin nec massa ipsum, rhoncus blandit velic.
alnteger tincidunt viverra tempor. Nam turpis arcu, uftrices 3 feugiat a, facilisis in sem. Vivamus Boreet lectus vulputate
3dolor fringillz varius. Nullem ante quam, varius id hendrerit ac, tempus eget velit. Suspendisse justo nisl, feugiat tinddunt
aviverra ac, laoreet eget massa. Mauris accumsan mauris ut nibh malesuada imperdiet.

//.//./ //7/////// A/A/A/A/A/A/)

Figura 8. Botonera con controles activados al haber texto seleccionado
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Controles del editor de textos

Se detalla a continuacion el funcionamiento de cada control de la botonera, asi como su

interaccion con la zona de edicién.

—1 Nuevo texto

Tras confirmar que se desea borrar el texto enriquecido actual se borra la informacién que
haya en la zona de edicion. En este caso, habra que insertar de nuevo una plantilla e insertar la

informacién que se desea mostrar.

Windows Internet Explorer E|

&

éDesea generar un nuevo texto de editor?

En caso afirmativo, la informacion actual se borrara,

[ Acepkar H Cancelar

Figura 9. Mensaje de confirmacidn al presionar el control “nuevo texto”

= Guardar

Muestra un mensaje recordando que se debe guardar también el contenido de la ficha de
webControl. Al guardar, se eliminan todos los parrafos vacios y se comprueba que el texto

enriquecido cumple el estandar XHTML 1.0.

Windows Internet Explorer E'

L] "_n,, Recuerde guardar también los datos de la ficha,
L

Figura 10. Mensaje de alerta al presionar el control “guardar”
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oY Previsualizar

Muestra en una ventana emergente la informacidn que se haya incluido en el editor hasta ese

momento, adecuada a la linea grafica del portal.

alizacion del editor de text ndows Internet Explorer

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing el enean 2t suscpit mauris. Etiam suscipit enim et
nibh cursus ultrices. Donec libero quam, pharetra in solicitudin non, aliguet a justo. Proin nec massa
ipsum, rhoncus blandit velit. Integer tincidunt rra tempar. Nam turpis arcu, ultrices 3 feugiat 2,
facilisis in sem. Vivamus laoreet lectus vulputate dolor fringila varius. Nullam ante quam, varius id
hendrerit ac, tempus eget velit. Suspendisse justo nisl, feugiat tincidunt viverra ac, laoreet eget massa.
Mauris accumsan mauris ut nibh malesuada imperdiet.

Pellentesque est arcu, placerat vitae adipiscing st amet, elementum ultricies nibh. Suspendisse ultrices
hendrerit magna, eget feugiat massa vestbulum pharetra. Nam vitae metus in lacus aliquam dictum
Aenean et vestbulum arcu. Alquam erat volutpat. Suspendisse vestibulum, leo at luctus venenats,
nune urna suscipit tortor, at gravida est risus et nula.

Sed commodo ipsum a quam euismod posuere. Aliguam sapien arcu, molis condimantum imperdiet ut,
tincidunt quis erat. Nam diam lorem, fringila st amet varius vitae, solicitudin in libero. Morbi iaculis
tempor ligula quis rutrum. Vivamus elementum, sapien sed fringila bendit, nunc risus ultrices eros, vel
ornare lectus velt a sapien.

Curabitur commodeo uftricies feugiat. Etiam mauris mi, rutrum eu pharetra nec, posuere posuere ante.
Muliz in viverra felis. Ut tristique pharetra neque facini2 tincidunt. Nuliz uftricies nisl 3 enim posuere
feugiat.

Lista & &2 1rtranet local H100% -

Figura 11. Ventana emergente con la previsualizacién del texto enriquecido

&) Imprimir

Este icono permite imprimir la zona de edicion en la que se esta trabajando.

HTML

Cédigo fuente

Muestra el cédigo fuente del texto enriquecido actual.

" Ajuste de linea

n at suscipit mauris. Etiam suscipi

Pellentesque est arcu, placerat vitae adipiscing sit amet, elementum ultricies nibh. Suspendisse
/¥
o>
Sed commodo ipsum a2 quam euismod posuere. Aliguem sapien arcu, mollis condimentum imperdiet ut, t

cdo ultricies feugiac. Eviam mauris mi, rusrum eu ph nec, posuers posuers ant

Figura 12. Cédigo fuente del texto enriquecido
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3 Buscar

Localiza el texto que se incluya en el campo “Buscar”. Se puede buscar de arriba hacia abajo o
viceversa, asi como marcar una busqueda exacta, teniendo en cuenta mayusculas vy

minusculas.

Buscar |

Direccidn ¢ Arriba {« Abajo

[ Blsqueda exacta (maylsculas y mindsculas)

Cancelar

Figura 13. Busqueda de textos

An
“*'Reemplazar

Localiza y/o sustituye fragmentos de texto pudiendo hacerse una busqueda o sustitucién

exacta, teniendo en cuenta mayusculas y minusculas.

Buscar/Reemplazar

Buscar | |

Reemplazar con | |

[~ Busgueda exacta (mayisculas y mindsculas)

Figura 14. Busqueda y sustitucion de textos

“} '™ Deshacer/Rehacer

Recupera el estado anterior o previo al actual. En caso de no existir paso posterior, el control

rehacer aparecerd desactivado.

CEE Cortar/Copiar

Elimina o copia elementos de la zona de edicién (texto, imagenes, tablas, plantillas, etcétera).

e Pegar con formato / Como texto plano / Desde Word

Se usa el primer control, cuando peguemos informacion extraida desde otro editor de

webControl.
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El segundo control se usa cuando la fuente de datos a pegar es ajena a webControl. No se
pegan los saltos de linea, parrafos, tablas y formatos de los textos que tenga dicha fuente de

datos.

El tercer control es una mejora del pegado de texto plano. Pega los saltos de linea, los parrafos

y listas si la fuente de datos es Microsoft Office Word.

<2 Quitar formato / Limpiar cddigo

El primer control elimina el formato que tenga un fragmento de texto.

El segundo control, revisa si el texto enriquecido cumple el estandar XHTML 1.0. Esta misma

funcidn se ejecuta cada vez que se guarda el editor de textos.

N|x Negrita / Cursiva

Cambian el formato del texto seleccionado.

‘Insertar plantillas predefinidas

Muestra una ventana en la que se pueden introducir los siguientes tipos de plantillas:
e Plantillas predefinidas, generadas de antemano de acuerdo a la linea grafica del
portal.
e Plantillas de usuario: generadas por los usuarios del webControl que tengan acceso a
la gestidn de plantillas del editor.
e Plantillas generales: también generadas de antemano, son bastante mas bdsicas que
las predefinidas y suelen usarse para complementar la informacion.
Por defecto, aparecen las plantillas predefinidas (ver figura 16). Al hacer clic sobre el nombre
de una de ellas, a la derecha aparecera su apariencia al 50% del tamafio original. Pulsando el
botén “Aceptar”, la plantilla seleccionada se insertara en la zona de edicién del editor de

textos. Este funcionamiento es el mismo para las plantillas de usuario y las generales.
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Incrustar plantilla

J Predefinidas ” Usuario ” Generales

Manual de usuario

Seleccione una plantilla

™ Interior a 2 columnas

Sumario
& Sumario o Erlace
" Destacado * Enlace
® Enlace
{* Listado de links relacionados
" Servicios
{~ Fags

¢ Contenedor {marrdn)
{~ Contenedor {gris)
{~ Contenedor {rosa)

™ Contenedor {verde)

Zona de previsualizaciin de la plantilla (escala 1:3)

3

Figura 16. Pantalla de generacion de plantillas predefinidas, de usuario y generales

Las plantillas predefinidas no se pueden modificar en ningln caso.

| Tablas

Con este control, se gestiona el manejo de las tablas desde su creacién hasta la edicion de las

propiedades de las celdas y filas que las conforman.

Al activar el control, aparece una ventana para configurar las propiedades de la tabla. Son las

Titulo. La informacién que aqui se incluya, se mostrard como titulo de la tabla.

Resumen. Campo para incluir una breve descripcion sobre la informacidn que se esta

Ancho. Dato obligatorio comprendido entre 1 y 100. Se trata del porcentaje que va a

siguientes:
]
[ )
mostrando y la relacidn que existe entre las filas y las columnas.
[ ]
ocupar la tabla en la zona que se incluya.
]

Columnas y filas. Campo para incluir el nUmero de columnas y filas que va a tener la

tabla.

Incrustar tabla

General

Propiedades de la tabla

Titulo |

Resumen |

ancho[_|[% B8] colummas

Filas

Cancelar

Figura 17. Pantalla de configuracion de propiedades de una tabla
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Una vez introducida la tabla en la zona de edicion, haciendo clic con el botén derecho sobre

una celda de la tabla, aparecen las siguientes opciones:

Cortar y copiar fila.

Pegar fila antes y después.

Incrustar tabla.

Propiedades de la tabla. Da acceso a la informacion que se haya incluido al crear la
tabla para su consulta o modificacién.
Propiedades de la celda.

Eliminar tabla.

Propiedades de lafila.

Insertar una fila antes y después.
Eliminar fila.

Insertar una columna antes y después.
Eliminar columna.

Dividir celdas.

Combinar celdas.

Cortar (Ctrl+x)
Copiar (Ctrl+C)
[ Pegar (Ctrl+V)
db Cortar fila
5y Copiar fila
Pegar fila antes
Pegar fila después
_|-7 Inscrustar tabla
j Propiedades de la tabla
=] Propiedades de la celda
= Eliminar tabla
| Propiedades de Iz fila
j"'_' Insertar una fila antes
jh; Insertar una fila después
=+ Eliminar fila
?TI Insertar una columna antes
-,-F Insertar una columna despugs
W' Eliminar columna
Dividir celdas
i Combinar celdas

Figura 18. Menu contextual con las opciones de una tabla

De todas las opciones mostradas anteriormente, se hace especial hincapié en las siguientes:

Propiedades de la fila: al activar este control, se muestra una ventana para configurar

la fila sobre la que se encuentra el puntero. Consta de los siguientes datos:
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o Tipo de fila, pudiendo especificarse que sea de cabecera, pie o cuerpo de la
tabla. Esta ultima opcion es la que tiene la fila por defecto. Cada uno de estos
3 tipos tendran apariencias diferentes.

o Fondo, color de fondo que tendra la fila. Se puede elegir entre dos colores de
acuerdo con la linea gréfica del portal.

o Alineacidn horizontal y vertical, opciones para la colocacién de la informacion
que se incluya en la fila.

o Aplicar cambios, a elegir entre la fila actual, las filas pares, las filas impares o
todas las filas de la tabla. De este modo, los cambios se pueden aplicar a varias

partes de la tabla a la vez.

Propiedades de la fila

General

Propiedades de la fila

Figura 19. Propiedades una fila

e Propiedades de la celda: al activar este control, se muestra una ventana para
configurar la celda sobre la que se encuentra el puntero. Consta de los siguientes
datos:

o Tipo de celda, pudiendo especificarse que sea de cabecera o datos. Esta ultima
es la que esta activa por defecto.

o Alcance, para crear referencias entre las celdas de datos y las celdas
cabeceras, pudiendo especificar los valores de fila o columna. Esta referencia
solo se necesita si la celda es de cabecera.

o Color de fondo, a elegir entre dos colores de acuerdo con la linea grafica del
portal.

o Alineacidn horizontal y vertical, opciones para la colocacién de la informacion

que se incluya en la celda.
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o Aplicar cambios, a elegir entre la celda actual, las celdas de la fila actual o
todas las celdas de la tabla. De este modo, los cambios se pueden aplicar a
varias partes de la tabla a la vez.

Propiedades de la celda

General

Propiedades de la celda

Tipo de celda

Alcance

Fondo I:I

Alineacion horizontal
Alineacion vertical

Actuslizar la celda actual b

Actualizar |3 celda actual
Actuslizar todas las celdas de |5 fila

[ &ctualizar todas las celdas de |a tabla

Figura 20. Propiedades una celda

e Combinar celdas: el puntero tiene que estar ubicado en la primera celda que se vaya a
combinar si se desean combinar columnas, o en la celda de la primera fila que se vaya
a combinar si se desean combinar filas. En la pantalla de configuracién se especificara

el alcance de filas y columnas a combinar.

Combinar celdas

Combinar celdas

Columnas: I:I Filas: l:l

Figura 21. Combinacion de celdas

Las tablas no se han de considerar como un elemento de maquetacion. Se aconseja el uso de

tablas cuando se desee presentar datos estructurados relacionados entre si.

4 Encabezados

Un encabezado es una palabra o frase que identifica y jerarquiza las partes de la informacién
gue se incluya en la zona de edicién. Se recomienda su uso pues ayuda a comprender la

estructura de la informacién dando una mayor o menor relevancia dependiendo del

encabezado que se incluya.
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Con este control, se administran los 10 encabezados susceptibles de ser utilizados en la zona
de edicién del editor de textos. Cada uno de ellos tiene la apariencia estipulada por la linea

grafica.

Para insertar un encabezado en la zona de edicién, basta con hacer clic sobre él y presionar el

botdn “Aceptar”.

Incrustar encabezado =
General

Seleccione un encabezado

© Ejemplo de titulo (h2 tipo1)

~ Ejemplo de titulo (h2 tipo2)

“ Ejemplo de titulo (h3 tipo1)
 Ejemplo de titulo (h3 tipo?2)
" Ejemplo de titulo (h4 tipol)

" Ejemplo de titulo (h4 tipo2)

¢ Ejemple de titule (h5 tipot)

" Ejemplo de titulo (h5 tipo2)

~ Ejemplo de titulo (h& tipo1)

~ Ejemplo de titulo (hé tipo2)

™~ Quitar encabezado

Corcer

Figura 22. Pantalla de insercion de encabezados

Una vez que se ha incluido un encabezado en la zona de edicion, se puede modificar o eliminar
haciendo clic sobre él con el botdn derecho del raton.

Cortar {Ctrl+X)
Copiar (Ctrl+C)
[F pegar (Cirl+V)
4_1 Modificar encabezado
4!1 Quitar encabezado

Figura 23. Menu contextual con las opciones de los encabezados

i~ Etiquetas semanticas

La finalidad de estas etiquetas es dar un significado especifico a determinadas palabras que asi

lo requieran.

Cuenta con 13 etiquetas susceptibles de ser utilizadas en la zona de edicién del editor de

textos. Cada una de ellas tiene la apariencia estipulada por la linea grafica.
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Para insertar una etiqueta primero se debe seleccionar el texto sobre el que se va a aplicar,

elegir |la etiqueta adecuada y presionar el botén “Aceptar”.

En el caso del acrénimo y la abreviatura, ademas de seleccionarlo, habra que especificar su

significado en el campo de texto que les acompania.

Incrustar etiqueta semantica B3
General

Seleccione una etigueta

Definicidn

| Y

Direcoiin

Texto de tecladd

N

v

Figura 24. Pantalla de insercion de etiquetas semanticas

A continuacion se explica la funcionalidad de cada una de las etiquetas:

Acrénimo, esta etiqueta se utiliza para describir el significado de las letras que forman
el acrénimo.

Abreviatura, su finalidad es proporcionar la palabra completa al usuario.

Cita o referencia de otras fuentes, en el caso de hacer referencia a la fuente de una
informacién dada.

Cita, cuando se hace referencia a las palabras de alguien.

Cita larga, igual que la anterior, pero de mayor extension.

Cadigo, se utiliza en el caso de hacer referencia a cddigo HTML en el editor de texto.
Definicion, exclusivamente se utiliza cuando se dé alguna definicidn en el contenido.
Direccidén, sélo es necesario utilizarla para la direccién de contacto del titular del
portal.

Texto de teclado, si se hace referencia a una tecla.

Subindice y Superindice, para etiquetar una parte de texto como superindice o
subindice o, lo que es lo mismo, por encima o por debajo del resto del texto.

Ampliar texto, poner a mayor tamafio un fragmento de texto.

Disminuir texto, poner a menor tamafio un fragmento de texto.

Quitar etiqueta, para quitar una etiqueta asociada a un texto.
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:= Listas

Existen 2 tipos de listas:
e No ordenadas, que son aquellas en las que el orden de sus elementos no es relevante.
Hay dos opciones para este tipo de listas y la Unica diferencia es el disefio del icono.

e Ordenadas, aquellas en las que el orden de sus elementos es relevante.

Este control permite introducir en la zona de edicidn cualquiera de los tipos citados
anteriormente. Para ello, basta con hacer clic sobre el que se requiera y presionar el botdn

“Aceptar”.

Incrustar lista

General

Seleccione una lista

Figura 25. Pantalla de insercion de listas

Una vez introducida la lista en el editor, podemos hacer varias operaciones con ella:
e Sise presiona la tecla enter se genera un nuevo elemento de lista.
e Sise presiona la tecla enter sobre un elemento vacio de la lista, el puntero sale de ella.
e Sise presionan la combinacién de teclas shift + enter, el puntero continua en el mismo

elemento de la lista, pero una linea por debajo.

l Imagenes

Este control muestra las imdgenes que previamente han sido cargadas en la gestién de

imagenes de webControl.

Desde esta opcién también se pueden subir directamente archivos a las carpetas de
“Recursos”. Para ello, basta con hacer clic en el botdn “Nuevo” y se mostrara una ficha igual a
la explicada en “Imagenes” que, una vez completada, permitira subir la imagen a la carpeta y

disponer de ella para insertarla en el editor.
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Incrustar imagen

= - b
Buscar o img/comunes - 3 resultados ¥

] Logotipo W3C WAI | vincular g |
& img M i Dosll)lei
B-@ cabecera W5 Fecha:d 1_‘".3 ?;2'3 10 )
= logo accesibilidad w3c wai

doble & 24
@ home
® banners . Logotipo W3C CSS | Vincular 5 |
B ingles Hﬂ,cu Fecha:01/01/2010
logo w3c css

Logotipo Test | vincular & |
Accesibilidad Web

(TAW)

Fecha:01/01/2010

logo test accesibilidad web taw

[£4

Propiedades de imagen

Borde: S 6% Mo Alineaddn:

Enlace generado: |

|
Etiqueta: | |
|

Enlace a la descripcion: |

Cancelar

Figura 26. Pantalla de insercion de imagenes

Tras localizar la imagen que se desea insertar, se ha de presionar sobre el enlace “Vincular”
situado a la derecha de cada imagen. La imagen pasard a la parte inferior de la pantalla donde

se configuraran sus propiedades de borde, alineacion, etiqueta o texto alternativo y enlace a la

descripcidn si fuera necesario.

Una vez completada esta informacion, debe presionarse el boton “Aceptar”, momento en el

cual se insertard la imagen en la zona de edicion.
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Incrustar imagen E
—ar - -~
Buscar joul img/comunes - 3 resuitados =
. || Logotipo w3cC wAI | vincular & |
& img L m'“‘f Doble A
B% cahecsrz L) Fecha:01/01/2010
= logo accesibilidad w3c wai
doble & A4
B home
® banners . Logotipo W3C CSS vincular & |
2% ingles Mﬁ“ = 110
3]/ Logotipo Test | vincular g |
AW | accesibilidad Web
LLE (TAW)
Fecha:01,/01/2010

logo test accesibilidad web tay

Propiedades de imagen

Borde:

+ Mo Alineacidn: | Sin alineacidn [
o

beontral. grupointermark.net/recursosi 2ee, 'BA{

Enlace generada:

Etiqueta: l_c-gc-lipc W3C WAI Doble A| |

Enlace a la descripddn: | |

Cancelar

Figura 27. Pantalla de configuraciéon de las propiedades de la imagen

Estas propiedades son:
e Borde, opcidn para ponerle un marco acorde con el disefio a la imagen.
e Alineacion, desplegable para seleccionar la zona en la que se debe colocar la imagen.
e Enlace generado, dato de caracter Unicamente informativo.
e Etiqueta, descripcidon breve de la imagen cuando asi lo requiera.
e Enlace a la descripcidn, opcién de enlazar la imagen a un contenido en el que se

explique la informacién que muestra. Su uso queda reservado para imagenes

complejas.

Una vez introducida la imagen en la zona de edicién, haciendo clic con el botdn derecho sobre
ella, aparecen las siguientes opciones:

e Crear enlace a contenido.

Crear enlace a documento.

e Crear enlace a punto de menu.
e Crear enlace.

e Propiedades de imagen.

e Editor de mapa de imagenes.
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W3 XHTML,

- 1.0

T O R Cortar (Crl+)
53 Copiar (Ctrl+C)
[ pegar (Crl+)
2L Crear enlace a contenido
21 Cresr enlace a documento
f;lﬁ, Crear enlace a punto de mend
&2 Crear enlace
& Propiedades de |3 imagen
& Editor de mapa de imdgenes

Figura 28. Menu contextual de una imagen

Las 4 primeras opciones y la ultima seran explicadas mas adelante, pero haciendo clic en la
opcion “Propiedades de imagen”, se podran configurar los datos que se hayan incluido al

insertar la imagen.

Modificar imagen B
Propiedades de imagen
Borde: " S ¢ No Alineacidn:
Enlace generado: '1ttp:_."_."'.'.eb-:c-ntl'c-l.grupc-intermark.net_:'l'e-:ul'sc-sjzee_:EC1
Etiqueta: Logatipo W3C XHTML |
Enlace a la descripcdn: | |
Camonar

Figura 29. Propiedades de una imagen

% Flash

Este control muestra lo archivos flash que previamente hayan sido cargados en la gestidon de
peliculas flash de webControl. Su funcionamiento es el mismo que el de la insercidn de

imagenes.

Desde esta opcion también se pueden subir directamente archivos a las carpetas de
“Recursos”. Para ello, basta con hacer clic en el boton “Nuevo” y se mostrard una ficha igual a
la explicada en “Flashes” que, una vez completada, permitird subir el flash a la carpeta y

disponer de él para insertarlo en el editor.
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Incrustar flash x
PR = ~
Buecar o flash/comunes - 1 resuitados &
@ flash NDI‘I’{P:E‘._dl.'-__'\l_ﬂ_BSh | Vincular 5 |
Fecha: 20/08/2010
-

Figura 30. Pantalla de insercion de archivos flash
Tras localizar la pelicula flash que se desea insertar, se ha de presionar en el enlace “Vincular”

situado a la derecha de cada registro.

@ Videos

Este control muestra los videos que previamente hayan sido cargados en la gestion de videos

de webControl. Su funcionamiento es el mismo que el de la inserciéon de imdagenes.

Desde esta opcion también se pueden subir directamente archivos a las carpetas de
“Recursos”. Para ello, basta con hacer clic en el botén “Nuevo” y se mostrara una ficha igual a
la explicada en “Videos” que, una vez completada, permitird subir el video a la carpeta y

disponer de él para insertarlo en el editor.
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Incrustar video/audio B3
Buscar jod media/comunes - 1 resuitados ¥
| i Nombre del video | vincular @ |
& media

Fecha: 23/04/2010

Figura 31. Pantalla de insercion de videos

Tras localizar el archivo que se desea insertar, se ha de presionar en el enlace “Vincular”

situado a la derecha de cada registro.

] Aplicaciones

Este control permite incrustar en el interior de la zona de edicién aplicaciones o programas

generados con antelacién (gestion de noticias, formulario de contacto, etcétera).

Q Bisqueda

Mombre de la aplicacion: l:l

Buscar

3 resultados [I11]
Aplicacion de revistas

| Vincular ,fl
Bloque destacados home

| vincular s |
Flash de la home

| Vincular ,fl

Figura 32. Pantalla de insercién de aplicaciones
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Por defecto aparecera un buscador con la misma apariencia que los buscadores de webControl
gue dara acceso a todas las aplicaciones. Para incrustar una aplicacion se ha de presionar en el
enlace “Vincular” situado a la derecha de cada registro del listado. La aplicacién incrustada no
funcionara en la zona de edicidn, sino que se mostrarad una imagen representativa para que el

usuario pueda saber donde la ha insertado.

cl .
=2 Enlace a contenidos

Este control permite enlazar un fragmento de texto o una imagen a un contenido generado

previamente en la gestion de contenidos del webControl.

-~
Q Bisqueda 3

Descripcidn: | |

Ordenar los resultados por: Cil (+ Ascendente 1 Descendente
3 resultados [11]1]
Accesibilidad
| ¥incular ,f\
Aviso legal
| vincular @ | —
Inicio 3
Propiedades del enlace al contenido
Enlace generado: | Etiqueta: |
=

Figura 34. Pantalla de gestion de enlace a contenidos
Tras localizar el contenido que se desea enlazar, se ha de presionar en el enlace “Vincular”
situado a la derecha de cada registro del listado. En la parte inferior de la pantalla aparecera el
enlace generado y se configurara la etiqueta o texto alternativo del enlace en el caso de que

sea necesario.

Una vez completada esta informacidon, debe presionarse el botén “Aceptar”, momento en el

cual quedara enlazada la imagen o texto que se seleccionara previamente.

‘oh Cortar (CHrl+0) Para enlazar una imagen a un contenido, se ha de seleccionar la
By Copiar {Ctrl+C)
(& Pegar (Ctrl+v)
&L Cresr enlace & contenida menu contextual con la opcidn “Crear enlace a contenidos” entre

21, Crear enlace & documento

imagen vy, al hacer clic con el botdn derecho del ratén, aparecera un

EL Crear enlace & punto de mend
53 Crear enlace

5 Propiedades de la imagen

8 Editor de mapa de imdgenes |ntermal‘k m
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otras. Su funcionamiento es el mismo que el explicado con anterioridad.

03
‘=4 Enlace a documentos

Este control permite enlazar un fragmento de texto o una imagen a un documento generado

previamente en la gestion de documentos de webControl.

Desde esta opcion también se pueden subir directamente archivos a las carpetas de
“Recursos”. Para ello, basta con hacer clic en el botén “Nuevo” y se mostrara una ficha igual a
la explicada en “Documentos” que, una vez completada, permitird subir el documento a la

carpeta y disponer de él para insertarlo en el editor.

Crear enlace a documento
PR = -
Buscar jol doc/comunes - 1 resultados >
& d = Documento para | Vincular ,sf‘ |
oc %" descarga
= pdf

B-& documentacion

Propiedades del enlace al documento

Enlace generado: | | Abrir en ventana nueva:
Etigueta: | |
Canccir

Figura 35. Pantalla de gestion de enlace a documentos

Tras localizar el documento que se desea enlazar, se ha de presionar el enlace “Vincular”
situado a la derecha de cada registro del listado. En la parte inferior de la pantalla aparecera el
enlace generado y se configurara la etiqueta o texto alternativo del enlace en el caso de que

sea necesario.

Intermark [

El valor del compromiso

87



O webControl

Source *(MS

Manual de usuario

Una vez completada esta informacién, debe presionarse el boton “Aceptar”, momento en el

cual quedara enlazada la imagen o texto que se seleccionara previamente.

' db Cortar (Ctrl+30

|23 copiar {Ctrl+C)

[T Pegar (Ctrl+)

£, Crear enlace & contenido

f-gjg Crear enlace a documento
%L Crear enlace a punto de mend
&3 Crear enlace
2 Propiedades de la imagen
4 Editor de mapa de imdgenes

-

Para enlazar una imagen a un documento, se ha de seleccionar Ila
imagen vy al hacer clic con el botén derecho aparecera un menu
contextual con la opcidn “Crear enlace a documentos” entre otras.

Su funcionamiento es el mismo que el explicado con anterioridad.

Enlace a punto de menu

Este control permite enlazar un fragmento de texto o una imagen a un punto de menu

generado previamente en la gestidn de estructura de webControl.

Crear enlace a punto de menu X
Espariol English

Punto de primer nivel
Punto de segundo nivel
Punto de tercer nivel
Punto de segundo nivel
Punto de segundo nivel
Punto de primer nivel
Punto de primer nivel
Punto de segundo nivel
Punto de tercer nivel

Punto de primer nivel

Vincular

Propiedades del enlace

Enlace generado: | Etiqueta: |

Cancelar

Figura 36. Pantalla de gestion de enlaces a puntos de menu

Tras localizar el punto de menu que se desea enlazar, se ha de presionar el botén con forma de

clip situado a la derecha de cada registro del listado. En la parte inferior de la pantalla

aparecera el enlace generado y se configurara la etiqueta o texto alternativo del enlace en el

caso de que fuese necesario.
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Una vez completada esta informacién, debe presionarse el botén “Aceptar”, momento en el

cual quedara enlazada la imagen o texto que se seleccionara previamente.

' db Cortar (Ctrl+30
|3 Copiar (Ctr+C)
[ Pegar (Cirl+V) la imagen y al hacer clic con el botén derecho aparecerd un menu

Para enlazar una imagen a un punto de mend, se ha de seleccionar

%L Crear enlace a contenido .. .
2 contextual con la opcién “Crear enlace a punto de menu” entre
L, Crear enlace & documentn
£ Cresrenlace apunto demend. Otras. Su funcionamiento es el mismo que el explicado con

=2 Crear enlace L
. anterioridad.
5 Propiedades de la imagen

4% Editor de mapa de imdgenes

7 Enlaces generales

Este control permite enlazar un fragmento de texto o una imagen a un enlace externo al

portal, a un enlace interno o a una cuenta de correo electrdnico.
Inserfed'ltar enlac | X]
General

Propiedades generales

Direccidn del enlace: | |

Titulo:

Andas:
Abrir en ventana nueva: |MNo M
Cddigo del idioma : I:I

Cancelar

Figura 37. Pantalla de gestion de otros enlaces

La ventana consta de un formulario con los siguientes datos:
e Direccidn del enlace, url a la que se quiere enlazar el texto la imagen.
e Tipo de enlace, pudiendo ser:
o Interno: el campo Direccién del enlace ha de comenzar obligatoriamente por
“/” para hacer referencia a la raiz del portal.
o Externo: el campo Direccidn del enlace ha de comenzar por “http://”,
“https://” o ftp://
o Correo electronico: el campo direccién del enlace ha de contener una

direccién de correo electrdnico correcta.
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o Ancla: en este caso deberd generarse previamente un ancla en el editor de

texto para poder enlazarlo.

e Titulo del enlace, campo para incluir un texto alternativo en el caso de que sea

necesario.

e Anclas, que mostrara una lista de todas las anclas que haya en la zona de edicion.

e Abrir en ventana nueva, desplegable para elegir si el enlace que se esta creando

debera abrirse en una nueva ventana o en la misma.

e (Cddigo del idioma, en el caso de que se enlace a una pagina en otro idioma, es

conveniente indicar en este campo el cddigo del idioma (es, en, fr, cat...).

t b Cortar (Ctrl+%)
'3y Copiar (Cirl+0)
B Pegar (Cirl+V)
'E_,-j_ﬂ Crear enlace a contenido
_“g,l_:, Crear enlace a documento
Es;j_u Crear enlace a punto de mend
&3 Crear enlace
% Propiedades de |a imagen
B Editor de mapa de imdgenes

w7
%)

“% Quitar enlaces

Para enlazar una imagen a un enlace general, se ha de seleccionar
la imagen y al hacer clic con el botdn derecho aparecera un menu
contextual con la opcion “Crear enlace” entre otras. Su

funcionamiento es el mismo que el explicado con anterioridad.

Este control quita cualquier tipo de enlace que tenga el texto. Para ello, basta con ponerse

encima del enlace, sin seleccionarlo, y presionar el botén “Quitar enlace”.

Cortar {Cirl+X)
Copiar {Ctrl+C)
Pegar (Ctrl+V)

0 OF i 3<

Quitar enlace

u
7

% Propiedades de la imagen

& Editor de mapa de imdgenes

8 Anclas

Para quitar el enlace a una imagen, se ha de seleccionar la imagen
y al hacer clic con el botdn derecho aparecera un menu contextual
con la opcion “Quitar enlace” entre otras. Su funcionamiento es el

mismo que el explicado con anterioridad.

Este control permite generar un ancla en la zona de edicidn, para luego poder hacer referencia

a ella desde la gestién de enlaces generales explicada con anterioridad.

Para crear un ancla, basta con situar el cursor en el lugar que se desee y, a través de esta

opcidén, darle un nombre.
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General

Insertar/editar ancla

Mombre del anda: | |

Cancelar

Figura 38. Pantalla de gestion anclas

Una vez introducida el ancla en la zona de edicion, se reconocera mediante un icono como el

que se muestra en la figura 37.

- .
:Lu:-rem g

SLDrem ip

Figura 39. Ejemplo de ancla insertada en la zona de edicion

52 Caracteres especiales

A partir de este control, se podran introducir una serie de caracteres especiales (simbolo del
euro, copyright...). Haciendo clic sobre el caracter deseado, éste se insertard en la zona de

edicion.

Selecciona un caracter espedial E3

General

Selecciona un caracter especial

B "|t(|E|£E|¥|E|®|™ Y| m| | =] (" [E|T|B
el l= ==z -]—]" E

i R I S S I PV 3 AEA N NN
| v|=|=|=|n|-|"]|a alo|t|s|A|A|A|E|A
Ele|c|e|/e|e|e|i|f|i|i|p|fi|D0|0|d|0|0|o|E
Slojafofolvy|v|e|a|s/a55|5|=(cle|e|e|ea
ififififa|alo|c|o6|a|da|e|e|&|ula RN HTML-Code
VIAB|T|A(E|Z|H|®|I|K|AM|N|=Z|O|N|P|Z|T
Y{e|X|wiQfa|B|v (ol fn|e] r|ul|r|fp|v|]E|o MUM-Code
nflefcaft|ue|x|wlel=|t|=]+]=lcl=]l"]*

Figura 40. Ventana con la gestién de los caracteres especiales
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4 Editor de mapa de imagenes

La finalidad de este control es mapear una imagen que previamente se haya insertado en el
editor de texto. Gracias a esta opcion, se podran realizar acciones como enlazar partes de una

misma imagen a sitios diferentes.

Para ello, una vez insertada la imagen que se desea mapear, se debe seleccionar y al hacer clic
sobre este control se abrird una ventana en la que se muestra la imagen seleccionada y los

comandos necesarios para mapearla.

Editor de mapa de imdgenes X
Areas del mapa de imagenes
@e Zoom: ‘ 100% Vl |Et\quetadc- con ndmeros vl
0 * |Rectdngulo |%| Texto: ‘ | Coordenadas: ‘

En\ace:‘ | Abrir en ventana nueva: © S0 ¥ No

Imagen

Estado

corc

Figura 41. Ventana de Editor de mapa de imagenes

Esta ventana estd formada por 3 zonas: Area de mapa de
imagenes, Imagen y Estado.

Para empezar a mapear, se debe hacer clic con el cursor en la
zona de la imagen donde se quiere que comience la seleccién.

Para terminar o cerrar la seleccién, se debe pulsar la tecla

“Mayus” a la vez que se hace clic en el Ultimo punto.
La zona mapeada quedara como se ve en la siguiente imagen.

Figura 42. Imagen con zona mapeada
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Una vez mapeada una zona, a través de los controles del Area de mapa de imdagenes, se podra

enlazar, poner un texto alternativo especifico o mapear mas zonas.

Areas del mapa de imagenes

@0 Zoom: | 100% |@ Etiquetado con nimeros A

0 f* |Rectdngulo | Texto: Coordenadas: [13

5
Enlace: Abrir en ventana nueva: { S % No

A B C

Figura 43. Area del mapa de imagenes

e A_Aquisevan listando las zonas mapeadas de la imagen.
En el desplegable se puede elegir qué forma utilizar para seleccionar la zona:
rectangulo, circulo o poligono.

e B _En el campo texto se debe incluir el texto alternativo que describa brevemente la
zona mapeada.
En el campo enlace, se indicara la direccién del enlace.

e C_Elcampo coordenadas es informativo y se genera automdticamente al crear la zona
mapeada.
También se puede indicar si el enlace incluido debe abrir en la misma ventana o en una

nueva.
Para mapear mas zonas, basta con usar los iconos + y — situados en la parte superior. Con + se

puede crear una nueva zona, en este caso se seguirian los mismos pasos explicados hasta

ahora; y con — se elimina una zona ya creada.

Insertar cédigo embebido

Con esta opcion se puede insertar cédigo embebido, es decir, se puede incluir informacion de
otros portales que proporcionan su cddigo para compartirlo. Por ejemplo, videos de Youtube,

presentaciones de Slideshare...

Para insertar ese cddigo, al hacer clic sobre este botén se muestra una ventana con dos

campos. El primero de ellos (“Pegar aqui cddigo embebido”) es para incluir el codigo
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proporcionado por otros portales. En el segundo campo (“Pegar aqui cddigo para la parte

accesible”) se incluiria la url dénde puede accederse a esa misma informacion.

Esta ultima opcion lo que permite es que el usuario del portal tenga una alternativa para
acceder a la informacién que se esta compartiendo en el caso de que no pueda visualizar el

codigo embebido.

Ejemplo de cédigo embebido:

Caddigo embebido

<iframe src="http://www.slideshare.net/slideshow/embed_code/15385277?rel=0"
width="427" height="356" frameborder="0" marginwidth="0" marginheight="0"
scrolling="no" style="border:1px solid #CCC;border-width:1px 1px O;margin-bottom:5px"

allowfullscreen webkitallowfullscreen mozallowfullscreen> </iframe>
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GLOSARIO

A continuacion describimos de una serie de términos que le pueden ser de utilidad:

Aplicacidn: programa predefinido susceptible de ser insertado en el editor de textos de una
gestion de webControl. Dicho programa no es mantenible por el usuario, es decir, su

magquetacion y el funcionamiento estan predeterminados.

Back 6 back-end: es la parte de gestiéon del portal formada por todas las herramientas de

edicion y que visualizan los gestores de éste.

Contenido: informacidn generada con el editor de textos de la gestién de contenidos de
webControl. Dicha informacidn puede contar con los siguientes elementos:

e Negritas y cursivas.

e Vifetasy listas numeradas.

e Completa gestion de tablas: Bordes, celdas, filas, columnas, combinacién y separacion

de celdas...

e Enlaces internos y externos.

e Anclas.

e Inclusidn de imagenes y enlaces a ficheros.

e Inclusidn de aplicaciones de webControl (noticias, agenda).

Content _Management System (CMS): nombre con el que se denomina a la aplicacion

informatica que permite llevar a cabo la gestién de la informacién relacionada con un portal

web.

Front 6 front-end: también denominado front — end, es la parte del portal que visualiza el

usuario navegante.
Meta tags: etiquetas html que se incorporan en el encabezado de una pagina web y que
resultan invisibles para el usuario, pero de gran utilidad para navegadores u otros programas

gue puedan valerse de esta informacién.

Publicacién / despublicacién de datos: acciones que permiten hacer visibles o no visibles

respectivamente en el front del portal los datos del registro de un mddulo de acceso multiple.
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