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SECCIONES

Acciones disponibles:

· Buscar Secciones:
Se ofrecen diferentes campos de búsqueda para localizar secciones ya creadas y poder editarlas para su modificación o en su defecto poder borrarlas. 
Podemos efectuar búsquedas por nombre, posición en la que se encuentra la sección que buscamos, si la sección que buscamos es de tipo Popup o si la sección esta visible o no.
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*Correo: [infa@assiatic.es ]
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· Nueva Sección
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Creación de secciones
Nombre

Introducir el nombre de la sección que estamos creando, este será el que aparezcan en la pagina Web una vez que guardemos los cambios.

Resumen

Introducir un resumen que defina la sección que estamos dando de alta, este campo es importante tanto para dar un buen posicionamiento en los buscadores como para dar una visión global del sitio cuando nuestro visitante quiera ver el mapa Web. 
Descripción

En esta parte es donde podremos describir de forma detallada la sección que estamos dando de alta, el editor tiene un funcionamiento similar a cualquier procesador de texto, complementado por una potente gestión de videos, imágenes y gestor de ficheros a través  del file manager. Para ampliar su funcionamiento ver DOCUMENTACIÓN ADJUNTA
Imagen

Esta opción, hace referencia a la “imagen de seguimiento” de las secciones. Nos permite asociar una imagen a cada sección que permitirá identificar la sección con un simple vistazo y darle dinamismo a la Web. Esta imagen es la que se ve en la parte superior derecha de la de la Web, justo debajo de los botones inicio, contacto, imprimir y mapa Web. El formato de la imagen  ha de ser .jpg y sus dimensiones proporcionales a 773x194 píxeles para una correcta visualización, de lo contrario podría deformarse. Es importante no incluir imágenes con un tamaño excesivamente grande para evitar ocupar espacio en el servidor y ralentizar la carga de la página Web, se recomienda que los tamaños nos superen los 80 kb.
Posición

Este desplegable, nos permite ubicar la sección que estamos dando de alta. Podremos crearla como sección “Principal” en cuyo caso, estará ubicada en la barra que se encuentra justo debajo de la cabecera, donde vemos las demás secciones principales. Si seleccionamos una sección ya existente, la sección que estamos dando de alta pertenecerá a dicha sección, pasará a ser una sub.-sección o sección secundaria. Podemos crear tantos niveles de secciones como sean necesarios, anidándolas unas dentro de otras.
Access Key

A cada sección que creamos, podemos asignarle una “tecla de acceso rápido”, la función de esta tecla nos permite acceder a la sección 
creada en el caso de que el ordenador que estemos usando no disponga de ratón. 
· En los navegadores Explorer, la combinación de teclas para acceder a la sección, usando la tecla de acceso rápido será: mantener pulsada la tecla Alt. y pulsar la tecla de acceso rápido, de este modo se marca la sección a la que queremos acceder, después pulsamos Enter para visualizar la sección

· En los navegadores Mozilla, la combinación de teclas para acceder a la sección, usando la tecla de acceso rápido será: mantener pulsada la tecla “Shift”+”Alt.”+ la tecla de acceso rápido.


Enlace

Esta opción, permite crear secciones de tipo “enlace”, si en esta casilla introducimos una url por ejemplo: http://www.iteasoluciones.es , cuando el visitante pulse sobre esta sección, no se mostrará ningún contenido, simplemente se abrirá la pagina Web www.iteasoluciones.es Los enlaces o urls que podemos introducir también pueden ser internos, es decir, podemos redireccionar al visitante hacia una sección o parte de la propia Web de la asociación, simplemente copiamos la url o dirección de la sección a la que queremos redirigir a nuestro  visitante y la pegamos en esta casilla.
Palabras clave

Esta opción, es una de las más importantes de la ficha de creación de secciones, en ella podemos introducir palabras que hagan referencia a la sección que estamos dando de alta, estas palabras identifican la sección y mejoran el posicionamiento en los buscadores y por consiguiente el posicionamiento de la pagina Web. 
Se recomienda, usar unas palabras genéricas que podremos repetir en cada una de las secciones que demos de alta, y otras palabras personalizadas para cada sección, que serán exclusivas de la sección. 
Las palabras han de ir separadas por comas y sin espacios después de las comas. El número máximo de caracteres que podemos introducir es de 256.
Ejemplo : Si la sección que estamos dando de alta es la de productos, y nuestra empresa se llama Montajes del Norte, y esta ubicada en Asturias, las palabras clave podrían ser :
Montajes,del,norte,Asturias,productos

Es importante preguntarnos  que palabras introduciría un usuario de Google o Yahoo para efectuar una búsqueda cuando intente localizar algo en dichos buscadores y usar esas palabras para rellenar la casilla de “palabras clave”
Ver descripción

Podemos decidir si el campo descripción será visible o no, esta opción puede ser interesante en determinados casos, como por ejemplo en aquellos en los que aun no hayamos terminado de introducir todo el contenido que deseamos y solamente queremos aplazar el resto del trabajo para mas adelante. Si ponemos esta opción en NO, el contenido del campo “descripción” no será visible.
Abrir en Popup

Si marcamos esta casilla, cuando el visitante pulse sobre la sección, el contenido no se mostrara en la propia página, se abrirá una ventana emergente (Popup) en el que se mostrará dicho contenido.
Visible

Esta opción es la que hace que la sección que estamos 
dando de alta sea visible o no, en nuestra página Web. 
En algunas ocasiones puede ser necesario crear una sección, pero que no sea visible, bien porque no hemos terminado de introducir todo el contenido o la estructura de las secciones internas o bien porque solamente queremos que nuestro visitante acceda a esa sección desde alguna otra parte muy concreta de la Web, mediante algún enlace interno.
Destacado

Si marcamos esta opción, la sección aparecerá en la cabecera de la página Web como elemento destacado en la parte superior izquierda de la página Web. 
Una vez creada la sección, con todos sus datos, tenemos que asignarle los permisos para que pueda ser visible por los grupos de usuarios que nosotros decidamos (ver apartado UDE-USUARIOS), esto lo podemos hacer, buscando la sección a la que queremos asignarle los  permisos mediante el buscador, editarla y modificar la columna de “permisos”, en ese momento podremos seleccionar los diferentes grupos de usuarios a 
los que les queremos dar permiso para acceder a esa sección.

Listados

Los listados serán los que nos permitan meter los contenidos en las diferentes secciones, el listado se compone solamente de un campo nombre para identificar el listado, y de un campo sección, campo en el que introducimos la sección a la que el listado hace referencia.

Como ejemplo práctico, imaginemos que hemos creado una sección “Noticias” y queremos introducir en esa sección 10 noticias diferentes, con sus fotos, videos, descripción etc…, deberemos crear un listado para esa sección al que podremos llamar por ejemplo “listado de noticias”. 
De ese modo, nuestra sección “Noticias” ya esta preparada 
para recibir todas y cada una de las 10 noticias que queremos publicar.

La manera de introducir contenido en las secciones, se 
hará desde la opción “Contenido” de nuestro panel de control. 
El campo “Formato de Mostrado” nos permite modificar el aspecto visual que tendrán los listados cuando el usuario los vea en la página Web (Ver apartado 4). 

A su vez, disponemos de un buscador, para poder localizar listados anteriormente creados, para su edición y posterior modificación o borrado.
CONTENIDOS
El contenido, será todo aquel material que queremos publicar en la página Web, una vez creadas las secciones y sus descripciones. Entendamos por contenido los productos, noticias, proyectos, eventos etc… en resumidas cuentas, todo aquel material que realmente queremos mostrar a nuestros visitantes.
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Creación de contenidos
Título/Empresa

Hacer referencia al título del contenido, es decir, de la noticia, del proyecto, de la empresa, del evento  etc…
Resumen

Resumen del contenido, será muy útil rellenar esta casilla, cuando el visitante este ojeando un listado, podrá ver de forma rápida de que trata el contenido y decidir si accede a el o no.
Fecha

Fecha de creación del contenido.

Fuente Noticia

Si el contenido que estamos introduciendo es una noticia, y esa noticia ha sido copiada o extraída de otra Web, es obligatorio identificar la Web fuente desde la que estamos copiando dicha noticia
Precio

Si el contenido que estamos introduciendo, es un producto, este campo nos permite asociar un precio al producto, este precio permanecerá en la base de datos de nuestra Web, permitiéndonos en un futuro implementar módulos como el “carrito de la compra” o pasarelas de pago para venta en Internet. 
Descripción/Actividad

En esta parte, podremos describir de forma detallada el contenido que estamos dando de alta, el editor tiene el mismo funcionamiento que en el caso de las secciones, permitiéndonos una gestión muy extensa tal como la inserción de fotos, ficheros, archivos multimedia, cambios de tipos de letra, colores etc…(ver documentación adjunta detallada) 
Imagen

Al igual que en las secciones, cada contenido puede llevar asociada una foto de seguimiento, será aquella foto que lo identifique, y a la hora de mostrar los listados de todos los contenidos de esa sección. 
La presentación será más gráfica y visualmente más atractiva. El visitante podrá ver una foto asociada, sin falta de entrar a ver toda la descripción del contenido, de ese modo decidir si le interesa ese contenido en particular o no.
Listado

Esta opción, nos permite seleccionar el listado al que pertenece el contenido, este listado ha tenido que ser creado con anterioridad. Recordemos que el listado esta relacionado con una sección. 
Como vimos anteriormente, los listados se pueden representar de diferentes formas graficas en función de la variable “Formato de Mostrado”

Formato de Mostrado

Esta opción, nos permite decidir de qué forma mostramos el contenido, en función de los campos del que se compone el contenido. 
Por lo general, y tratándose de contenidos, usaremos siempre un formato de mostrado “TODO” de modo que cuando un usuario quiera ver el contenido (producto, noticia, proyecto, evento….) le interese verlo de forma detallada, accediendo de ese modo a ver todos los detalles. (Nombre, resumen, fecha de creación, fuente de la noticia en el caso de las noticias, precio si se trata de un producto, descripción detallada y foto de seguimiento).

Los formatos de mostrado han de estar creados con anterioridad, ver apartado formatos de mostrado
Visible

Esta opción nos permite hacer visible el contenido o no, puede interesarnos en circunstancias, que un contenido no sea visible por diferentes motivos, por ejemplo si no hemos terminado de introducir toda la información y queremos hacerlo en otro momento, podemos guardar nuestro trabajo, dejarlo NO visible y finalizarlo más tarde.
Galería

Nos permite seleccionar una galería de fotos que asociaremos a este contenido. Ver apartado UDE-IMAGENES
Url

Este campo nos permite crear un contenido de tipo URL, si en el, introducimos una dirección Web, por ejemplo http://www.iteasoluciones.es cuando nuestro visitante vea en el listado el acceso al contenido, al pinchar sobre el, en lugar de acceder a la información detallada del contenido, será redireccionado a la pagina Web indicada en esta casilla.
Destacado

Si marcamos esta opción, se publicará un acceso al contenido de forma destacada en la portada, en la parte superior izquierda de la página Web.
Fecha Calendario

Esta opción permite situar en el calendario de eventos el contenido que estamos dando de alta. Simplemente seleccionamos la fecha, en el calendario esa fecha saldrá resaltada, de modo que los usuarios puedan acceder a dicho contenido directamente desde el calendario de eventos.
FORMATOS
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Creación de Formatos

Esta opción nos permite definir las diferentes formas graficas de mostrar tanto los listados como los contenidos. 
Podemos dar de alta tantos formatos de mostrado como necesitemos, en función de los parámetros elegidos. 

Los campos disponibles son el nombre, que identifica el tipo de formato de mostrado y la elección de los campos que serán visibles en ese formato (título, resumen, fecha, fuente etc...)
Como ejemplo práctico:

Queremos crear un formato de mostrado en el que solamente representemos el titulo, la foto de seguimiento y el precio:
Nombre: 
titulo, imagen, precio  - conviene que el nombre que le demos al formato de mostrado, represente tal cual lo que se va a mostrar, de ese modo cuando tengamos varios tipos de formato, será fácil identificarlos solo con el titulo
Título: 
SI  (
Resumen: 
NO

Fecha:
NO

Fuente:
NO

Precio:
SI (
Descripción:
NO

Imagen:
SI (
Podemos dar de alta tantos formatos de mostrado como queramos, combinando los diferentes campos a SI o NO
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Visión de formato de listado en la web
UDE-USUARIOS
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Perfiles de Usuario

Esta opción nos permite establecer perfiles de usuarios, en función de su perfil podremos darles acceso a diferentes zonas de nuestra página Web. 
Recordemos que a la hora de crear o dar de alta secciones, uno de los parámetros que podemos modificar es la asignación de perfiles, nosotros decidimos en cada sección que perfiles estarán autorizados para ver dichas secciones.

Un perfil de usuario, puede estar compuesto por un solo usuario, así es por ejemplo el perfil “Presidente” una vez creado, si solamente se lo asignamos al usuario presidente (ver Usuarios), solamente ese usuario tendrá el perfil de “Presidente”.
Es importante mantener un criterio de privilegios lógico a la hora de dar de alta los perfiles, tenemos que pensar en niveles de acceso a zonas restringidas, de modo que unos perfiles tengan mas privilegios que otros, el perfil “Presidente” o “Todos” por ejemplo, deberían de poder acceder a todas las secciones sin excepción, y un “Usuario Registrado” estará mucho mas limitado en cuando a accesos.
Cuando demos de alta las diferentes secciones, tendremos que dar permiso a todos aquellos perfiles a los que les permitimos ver esa sección.
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Creación de Perfiles
Usuarios

Esta opción nos permite gestionar y controlar tanto los usuarios que se den de alta en la página Web a través del formulario, como los que introduciremos de forma manual. 
Para que un usuario este activo, es decir, pueda luego identificarse en la página Web, debemos de poner el campo “Activo” a SI... A cada usuario, debemos de asignarle un perfil previamente creado, ese usuario heredará los permisos del perfil, y podrá acceder a las secciones a las que tenga acceso ese perfil.
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Creación de usuarios
Usuario:
Nombre completo del usuario.

Dirección: 
Dirección de usuario.
Población:
Población de la dirección del usuario.

Teléfono: 
Teléfono del usuario.
Email:
Email del usuario.

Usuario(ab):   Nombre del usuario en UdeControl.


Clave:
Clave de acceso del usuario.

Perfil de usuario: 
Perfil en el que se englobara el usuario.
Activo:
Si el usuario estará activo o no.

UDE-BANNERS
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Desde esta parte del gestor de contenidos, tendremos una completa gestión de banners publicitaros o banner destacados en nuestra página Web, los banners se pueden situar en la parte izquierda de la Web, o debajo de cada descripción de cada una de las secciones.
BANNERS
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Creación de Banners
Los banners o anuncios serán los que aparezcan en la página Web, en la parte lateral izquierda o debajo de la descripción de cada sección que nosotros demos de alta. En primer lugar debemos de tener dados de alta los patrocinadores ver “patrocinadores”
Nombre:
Nombre del banner, anuncio o promoción que se va a publicar.
Patrocinador: 
Seleccionamos el patrocinador al que corresponde el banner.
Url:
Dirección Web a la que hemos de redireccionar al visitante cuando haga clic en el banner, esta URL puede ser externa o ser interna es decir, un determinado sitio de nuestra propia Web.
Fecha Inicio:
Fecha en la que se hace visible el banner, anuncio o promoción
Fecha Fin:
Fecha en la que desaparece el banner, anuncio o promoción.
Visible:
Oculta o hace visible al banner, independientemente de las fechas.

Exclusivo:
Da exclusividad a un banner de modo que en ese lugar solamente será visible el banner que sea exclusivo, no permitiendo de ese modo varios banners rotativos en el mismo lugar.
Posición:
Determina en que posición va ubicado el banner, solamente podrá ser en la columna izquierda de la Web, debajo del calendario de Eventos, o en las secciones, debajo de la descripción.
Orden:
Permite ordenar los banners, se recomienda asignar números a intervalos de 10, es decir, el primer banner 0, el segundo 10, el tercero 20 etc. De ese modo, el banner con el número mas bajo, estará situado el primero en la columna de la izquierda y el de mayor numero, al final de la columna.
Imagen:
Será la imagen del banner que veremos en la página Web, los banners de la columna izquierda, han de tener un ancho máximo de 161 píxeles, pudiendo ser el alto del tamaño que se desee, se recomienda hacer banners de 161x 140 y mantener estas medidas.
Los banners de las secciones pueden tener un ancho de 425 píxeles y un alto indefinido, se recomienda hacer banners de 425x74 y mantener estas medidas.
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Ejemplo de Banners en web (resaltados en el ejemplo)
PATROCINADORES
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Añadir nuevos patrocinadores

Nos permite dar de alta las fichas de los patrocinadores o empresas que van a colaborar o aparecer en nuestra página Web. Un mismo patrocinador, podrá tener uno o varios banners en nuestra página Web.
Los campos a rellenar son simples y corresponden a los datos del patrocinador (nombre, dirección, cif, código postal, teléfono y email del patrocinador)
UDE-EMAILING
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Desde esta opción, podremos enviar boletines o Newsletter a todos los clientes que estén dados de alta en nuestra base de datos.
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Pop-up creación de emailing
Añadir usuarios: 
Nos permites seleccionar usuarios individuales, o todos a la vez, sin distinción del grupo al que pertenecen. Al seleccionar esta opción nos aparece en la parte derecha de la pantalla una nueva ventana donde podemos visualizar los clientes y seleccionar los que nosotros deseemos.

Añadir Grupo:
Nos permite seleccionar los grupos de usuarios que tenemos creados, pera enviar un mail o Newsletter al grupo entero.

Asunto:
Texto descriptivo que verá la persona que reciba el mail, en el asunto de su buzón de correo.

Editor:
Desarrollo del mail o Newsletter que queremos enviar, el uso y funcionalidades son las mismas que el editor que nos encontramos en la creación de las secciones o de los contenidos.

Añadir Listados:
Podemos seleccionar un listado completo que ya este previamente publicado en la Web, por ejemplo el listado de noticias, y enviarlo completo a los usuarios o grupos seleccionados.

Añadir Objetos:
Nos permite seleccionar un contenido determinado, por ejemplo, una noticia determinada, en este caso no seria necesario redactarla de nuevo en el editor, se enviaría la noticia ya publicada en la Web.

UDE-IMÁGENES
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Desde este apartado, podremos subir paquetes completos de fotos y generar galerías. El propio editor nos permite insertar fotos de una en una, subiéndolas al servidor (ver documentación adjunta del uso del editor), pero esta opción es muy cómoda y muy utilizada cuando pretendemos subir muchas fotos de una sola vez, ideal para documentar de forma gráfica eventos, viajes, proyectos, fiestas etc…
[image: image34.jpg]


Visión de galería en la web

Para poder crear las galerías, en primer lugar tenemos que subir las fotos al ftp y copiarlas en la carpeta “nueva_galería”, los datos para acceder al ftp son privados y diferentes para cada asociación, han sido proporcionados en el curso de formación, en su defecto puede ponerse en contacto con Itea Soluciones TIC, para que se los facilite de nuevo, enviando un mail a info@iteasoluciones.es o en el teléfono 902 00 75 75.
Botones gestión de galerías
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El botón “nueva galería” nos permite dar de alta una nueva galería, el único campo que nos pide, será el nombre de la galería de fotos que queremos crear.
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Pantalla nueva galería
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Pop-up añadir imagen a galería
En este pop up se abre al presionar en el botón de Añadir imágenes en el podremos añadir imágenes a la galería creada previamente seleccionándola en el desplegable. 
Recordemos que hemos tenido que copiar previamente las fotos a la carpeta “nueva_galeria” en nuestro ftp como se explico anteriormente.
[image: image16.jpg]Gestio galerias

Bienvenido al gestor de galerias. Desde esta opcion podrd tratar sus
galerias, y eliminar las imagenes que no desee, utiice los
seleccionables de cada imagen si desea borrarla
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Gestión de galerías
Al presionar en el botón de  gestión de galería se nos abrirá el pop-up que vemos en la figura superior,  seleccionaremos la galería que queremos modificar y marcando las casillas de las fotos que deseemos, podremos eliminarlas. 
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UDE-ENCUESTAS
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Desde este apartado podrá controlar la gestión de encuestas, tanto su creación,  modificación o eliminación como el seguimiento de los resultados. 
El resultado que se obtiene en la Web, es el que se muestra en el ejemplo siguiente:
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Visión de la encuesta en la web

PREGUNTAS
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Pregunta

Pregunta que se realizara en la encuesta.

Visible

Si la encuesta será visible al visitante si o no.

Cerrada

Podemos decidir cuando cerramos la votación, para que ningún usuario pueda votar, poniendo la opción “cerra”
RESPUESTAS
Desde esta ficha se controlaran las respuestas de las encuestas si estarán visibles o no, modificar las votaciones o incorporar las respuestas a otras encuestas.
Cada respuesta ha de ir vinculada a una pregunta, previamente creada.
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Buscador de respuestas
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Resultado encuesta
UDE-AGENDA
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EVENTOS
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Visión de la agenda con los eventos
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Creación de un evento para la agenda

Este es el apartado del gestor de contenidos que le permitirá añadir a la agenda de su sitio Web nuevos eventos.
Titulo
Enunciado del evento.

Fecha

Fecha en la que estará situado el evento.

Descripción

Información del evento que se mostrará en la web.

Visible

Si estará visible en el calendario si o no.

Visión de evento en la web
Recordemos que también se pueden añadir contenidos al calendario de eventos, poniendo la fecha en la casilla que se puede e

UDE-DATOS
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DATOS DE LA EMPRESA
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Detalle de los datos en el pie de la web

Introducción de datos de la empresa
Este es el apartado del gestor de contenidos que le permitirá modificar los datos sobre su web. Estos datos aparecerán en el pie del sitio web y se usarán para el apartado de contacto. 
Los campos cuyo título está marcado con un asterisco '*' y el fondo de su cuadro de inserción de datos es amarillo han de rellenarse para que la ficha sea válida. En caso contrario la ficha no podrá ser guardada.
Nombre

Nombre de la empresa que se mostrará.

Dirección

Dirección que aparecerá en el pie de la página web.

Correo

Dirección de correo electrónico.

Teléfono

Numero de teléfono.

Fax

Numero de fax.
META DATOS
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Introducción de los datos para metadatos

Este es el apartado del gestor de contenidos que le permitirá modificar los Metadatos de su Web. Los Metadatos son utilizados por los buscadores como Google para sacar los datos de las búsquedas y permiten ofrecer información sobre su Web a éstos.
Los campos cuyo título está marcado con un asterisco '*' y el fondo de su cuadro de inserción de datos es amarillo han de rellenarse para que la ficha sea válida. En caso contrario la ficha no podrá ser guardada.
Titulo

Nombre de la web.
Palabras Clave

Palabras por las cuales la pagina será posicionada en el buscador.
Descripción

Breve resumen de la finalidad de la pagina web.
Fecha

Fecha de alta de la página web.
DATOS DE USUARIO
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Edición de los datos de usuarios de UDE control
Este es el apartado del gestor de contenidos que le permitirá modificar los datos del usuario para acceder a UDEControl.
Los campos cuyo título está marcado con un asterisco '*' y el fondo de su cuadro de inserción de datos es amarillo han de rellenarse para que la ficha sea válida. En caso contrario la ficha no podrá ser guardada.
Nombre

Nombre completo del usuario.

Email

Dirección de correo electrónico del usuario.

Usuario

Nombre que usara el usuario para el control de acceso.

Contraseña

Palabra clave que utilizara para acceder.
