MANUAL USUARIOS
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Y otros servicios anadidos

Descripcion breve

Este manual pretende ser una guia para el usuario de las webs que el Servicio
de Informdtica de la Diputacion de Alicante ha disenado para los
Ayuntamientos de la provincia, que se han adherido al plan Moderniza 7.0,
asi como informar de otros servicios que pueden ser de su interés.
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SERVICIOS QUE OFRECEMOS

Estos son los servicios que actualmente ofrecemos relacionados con la web
municipal:

1 Aplicacion para el movil MunicipApp

2 Aplicacion gestion encuestas Participando
3 Web soporte a municipios

4 Desarrollo y disefio web municipal

Vamos a ver a continuacion cada uno de ellos en detalle.



APLICACION PARA EL MOVIL
MUNICIPAPP

1 MUNICIPAPP

MunicipApp ALC es una aplicacion que ha
sido creada por la Diputacion de Alicante y
gue permite obtener informacion util y
actualizada sobre los diferentes municipios de
la provincia de Alicante.

Esta App ofrece datos como el callejero
completo de cada localidad, puntos de interés,
noticias, eventos, farmacias de guardia...
Ademas, esta aplicacion contiene un servicio
pionero en Espafia: una herramienta de
participacion ciudadana por la que el usuario
puede avisar de posibles incidencias para que el organismo correspondiente
las atienda.

MunicipApp dispone de version para las dos principales plataformas méviles:
Android e I0S

Si se dispone de web en WordPress, MunicipApp se nutre automaticamente de
todas las noticias y eventos que se insertan en la web. Aun asi, se proveen de
otros mecanismos para alimentar la app en el caso de que no se disponga de
web en WordPress

Informacién mas detallada en:

http://municipapp.diputacionalicante.es/

Para gestionar parte de la informacion de la aplicacién MunicipApp, se dispone
de una intranet, independiente de la web municipal.

http://aytosapp.diputacionalicante.es:8080/IntranetMunicipApp/index.jsp



http://municipapp.diputacionalicante.es/
http://aytosapp.diputacionalicante.es:8080/IntranetMunicipApp/index.jsp
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Desde informatica se facilitara usuario y contrasefia para todo aquel
ayuntamiento que la solicite.

LM Usuarios por idioma
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1.1 PARTICIPACION CIUDADANA

Mediante la opcion Participacion ciudadana, cualquier usuario que tenga
instalada la aplicacién MunicipApp puede avisar de posibles incidencias para
gue el organismo correspondiente las atienda.

Desde esta opcion de la intranet, podemos gestionar estas incidencias y avisar
al usuario cuando estén resueltas.

L'

¥} Participacién ciudadana

@ Gestion Incidencias

£ Gestidn Categorias
Participacion

®» Todas las categorias

# Afiadir Categoria
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1.2 FARMACIAS DE GUARDIA

Desde aqui podremos afadir y modificar los horarios de apertura y cierre, y los
teléfonos que apareceran en la app.

Ueedeaqul podmmas anacide fiear e los horamoe de apectura y Deme, o telifon i a0 b1 app. & rida T
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Los datos de las farmacias de guardia, también aparecen en la web,
normalmente en la pagina de inicio.



Informacién del Municipio

Desde aqui podemos modificar los datos del municipio
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1.3 TELEFONOS DE INTERES

Desde aqui podemos gestionar el directorio con todos los teléfonos que
queremos que aparezcan tanto en la web como en MuncicipApp.

t. Teléfonos de Interés =

Todos los teléfonos
Afiadir telefono
£ Gestidn Categorias ™~
Todas las categorias

Afiadir Categoria

Primero crearemos las categorias que nos interesen. Hasta ahora estamos
creando las siguientes:

[ IR Categorias de Directorio

.......

Descrizdlén alendans) Descripsidn Egish Rl

Una vez creadas las categorias, procederemos a dar de alta los teléfonos.
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Rellenamos toda la informacién que dispongamos, sin olvidar especificar la
categoria, ya que, si se nos olvida ponerla, luego no lo podemos modificar y
habra que borrar el registro y volverlo a crear.
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Asi, conseguimos que desde un solo sitio podamos gestionar los teléfonos para
que aparezcan tanto en la web, como en la app.

Asi aparecen en la web:
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1.4 NOTIFICACIONES

Desde esta seccion podemos enviar avisos a los todos usuarios de MunicipApp
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1.5 CONFIGURACION

Desde aqui podemos cambiar el logo y la imagen que aparecen en la portada
de la aplicacion MunicipApp

ietrmet Huricipdpp

1.6 COMO INTERACCIONAN WEB Y APP.

A continuacion, os dejo una imagen en la que se indica que partes de
MunicipApp se gestionan desde la web, y que partes se gestionan desde la
Intranet.

Al final, todo junto forma el contenido de la App y de la web.



‘ ‘ MunicipApp Intranet

Noticias

Pagina web

Farmacias de guardia

Noticias
Eventos
Directorio telefénico

Eventos .
Alojamiento

Alojamiento .
Gastronomia

Gastronomia > -
Dénde Comer
Participacion ciudadana

nde Comer . .
Turismo Activo
Informacién de interés

Turismo Activo
Patrimonio cultural
Patrimonio cultural Notificaciones y avisos
Fiestas
Configuracion APP

Fiestas .
Comercio local

Comercio local

Farmacias de guardia

Directorio telefénico

Farmacias de guardia
Participacion ciudadana

Directorio telefénico
Informaci6n de interés
Notificaciones y avisos

Configuracion APP

En resumen, MunicipApp se nutre de la informacion que recoge de la web
municipal y de la informacion que podemos gestionar desde su propia intranet.



PARTICIPANDO

Herramienta de gestidon de encuestas a la ciudadania, cuyo objetivo principal es canalizar
la participacion de los ciudadanos en la vida publica a través de un medio tan asumido en
nuestra sociedad como es Internet.

Esta iniciativa esta basada en LimeSurvey, conocido proyecto de codigo abierto. Es
gratuita, asumiendo Diputacion el hosting y evolucién del producto.

Por supuesto, si un ayuntamiento asi lo decidiera, podra alojar la solucién en su propia
infraestructura, contando con nuestro apoyo para tal despliegue.

A L
w AJUNTAMENT DF Portal d’EanCStES
' TARBENA Ciutadanes

Las siguientes encuestas estan disponibles:

Consulta respecte al tramile de MOD

Por favor, contacte con Regidoria de Participacio Ciudatana [ marilo@tarbena.net } si desea mas ayuda.

\&f Carar encuesta sin terminar Conrinuar después

P i

Adjuntamas ka Informackin corresacndiente al tramite arteriormerte citado para su consilta pabica;

wer Infarme DIE

Wer Burrades del Propecio

Darde apartunidad a los cudadancs a mancar cualquler chservadén # respeco usands o sigulente formulario:

*Email:

*Obvervaciones:

Enviar



2 APLICACION GESTION ENCUESTAS PARTICIPANDO

La Diputacion de Alicante, a través del Plan Moderniza, pone a disposicion de
los Ayuntamientos de la provincia una nueva herramienta de gestion de
encuestas a la ciudadania, cuyo objetivo principal es canalizar la participacion
de los ciudadanos en la vida publica a través de un medio tan asumido en
nuestra sociedad como es Internet.
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Se trata de una plataforma de gestion independiente de la web municipal,
cuyas caracteristicas principales podemos consultar en este enlace:

http://participando.diputacionalicante.es/



http://participando.diputacionalicante.es/

Un ejemplo:

Participdlnds

AJUNTAMENT Portal de Enguestes
MURO Ciutadanes

Les enquestes segients estan disponibles:

Curtailed sl Regivonie de Farlupsdid Lulsdana (ruropanicipasviledemurret i vleu ngs sjuda.

The Dl Survey. & Open Sturce



WEB SOPORTE A MUNICIPIOS

3 WEB SOPORTE MUNICIPIOS

Web en la que habitualmente publicamos contenido de interés para los
municipios de la provincia, tanto desde la parte del Servicio de Asesoramiento
a Municipios, como desde el Servicio de Informética.

d
o Dipu de tos
Inicio Informatica SAM Archive Municipal
Ultimos datos publicados

a
@ diciembre 50, 2020
ANUNCIO ASISTENCIA A MUNICIPIOS BASES DE LA CONVOCATORIA

PLAN DE AYUDAS A ARCHIVOS MUNICIPALES (PAAM)
diciembre 22, 2020
E1 ARCHIVO DE LA DIPUTACION DE ALICANTE, DENTRO DE SU PROGRAMA DE

de D

Consuita de Exp
[ bre 15, 2020
Iras e traspaso a la Generalitat Valenciana (Conssfera dgualtst | Politiques

Naw Descargar Cliente
Oficina Provincial de Proteccion de Datos Temmmr
noviembre 12, 2020

Redisefio del canal INFORMA_RGPD para ayudar en sus funciones a los Delegados

de sede electronica
Solicitud Asistencia y Usuarios
Aqui podran encontrar las plantiias

neviembre 12, 2020
necesanias para para realzar tanto 3

Oficina Provincial de Proteccion de Datos

' Actualizacién necesaria de bases de CONVOCAOras para su tramitacién a través Manuales y Documentos
B novemtre 9, 2020

Novedades mantenimiento nueva
plantilla web

Os adunto el manual ACTUALIZADO

Plataforma de Contratacion del
Sector Publico

..om  Oficina Provincial ée Proteccion de Datos RyAY ML AEESSNEGS



WEB MUNICIPAL

La Diputacion provincial, a través del plan Moderniza, proporciona a los
ayuntamientos un servicio de desarrollo y disefio para la web municipal de
aquellos ayuntamientos que lo soliciten, gestion de un dominio por
ayuntamiento y alojamiento en nuestros servidores.

También ofrecemos la posibilidad de usar nuestros servidores para el servicio
de correo electronico.

Para la realizacion de la web hemos disefiado una nueva plantilla adaptada a
las nuevas tendencias de disefio web, y adaptable a todos los dispositivos tales
como movil, Tablet, pc, ...

Aprovechando estos cambios y para integrar todavia mas el contenido de la
web con la aplicacion del movil MunicipApp, hemos reestructurado los
apartados de Gastronomia, alojamiento, turismo activo, etc..., agrupando toda
ésta informacion en el apartado Turismo.

Resumiendo: Parte de la informacién que introducimos en la web, se muestra
en la aplicacion movil Municipapp:

e Noticias

e Eventos del Calendario

e Apartado Turismo: Alojamientos, Fiestas, Gastronomia, Donde comer,
Patrimonio cultural y Turismo Activo.

Ademas, deberia aparecer en Castellano, Valenciano e inglés.
Y con un formato concreto.

Todo esto lo vamos a ver a continuacion en este manual.


http://municipapp.diputacionalicante.es/

4 PAGINA WEB

4.1 PARTES DE LA WEB: ESTATICA Y DINAMICA

La web se compone principalmente de dos tipos de informacion: estatica y
dinamica.

La parte estéatica de la web, contiene la informacion que se va a actualizar
menos a menudo. Esta contenida en el menu superior, formada por paginas.

N Espaiiol

Inicio Noticias  El Ayuntamiento v El Municipio Turismo ~ CONTACTAR  Sede Electronica ~ (O

La parte dinamica, refleja la informacion que se actualiza constantemente,
formada por entradas, lo que conocemos como noticias, y por los eventos.

Moticias Destacadas Pragimas Eventos
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4.2 TRABAJAR CON WORDPRESS

WordPress es un sistema de gestion de contenidos (CMS) que permite crear y
mantener un blog u otro tipo de web. Asi que vamos a ver como se trabaja con
wordpress.

4.2.1EL PANEL DE ENTRADA A WORDPRESS

Para acceder al panel de administracion de la web, utilizaremos cualquier
navegador y escribiremos la URL de nuestra web, seguido de wp-admin, como
vemos en el ejemplo a continuacion:

« - C Oy W wwwmurla.es/wp-admin

- -—

— Volver a Ayto, de Los Montssinos

Acceder

Introducir el nombre de usuario y contrasena.

Se pueden definir distintos usuarios con distintos niveles de permisos, por si
nos interesara esta opcion.



4.2.2EL ESCRITORIO DE WORDPRESS

El escritorio de Wordpress es o primero que nos encontraremos cuando nos
logueamos en modo administracion.

& Fcritorio Bienvenido a WordPress

Estarr eparando alpunos enlaces para que puedas comenzar
I
” v Comienza Siguientes pasos Mds acciones
" 4 H G

Personaliza tu sitio
i B a

* E

0, cambea t tema par completa = .
o
# F

= De un vistazo Borrador répide

‘Gusardar barrador
K ¢ Noticias de WordPress
H BackT
£ simpk the
e ¥ L B A,y
§ e
o:-

Basicamente tiene 3 partes:

4.2.3EL MENU SUPERIOR

22 @1+ Nuew

Este menu tiene accesos directos a las partes mas usadas de Wordpress

Acceso a la version de Wordpress, a la web oficial de Wordpress,
documentacion online, foros y sugerencias:

¢ Notificaciones de actualizaciones y comentarios por moderar:



2 [ B + Nuevo

= Entrada
# Escritorio Anadir n

-

Medio

All in One SEO ' Enlace
Introduc

7 Pagina
A Entradas

Usuario

Tabla TablePress

4.2.4EL MENU IZQUIERDO

En este menu tenemos las opciones de administracion de Wordpress, las
veremos con detenimiento mas adelante:



# Ayuntamiento

@ Escritorio

Inicio

Actualizaciones

Entradas

WP Show Posts
+ BEventos

Medios

Paginas

Comentarios

GDPR Cookie
Consent

Alojamientos
(Gastronomia
Donde comer
Turismo activo

Patrimonio
cultural

Fiestas

Comercio local




4.2 5PARTE CENTRAL

La parte central del escritorio de Wordpress esta formada por un grupo de
widgets (mas adelante veremos con detalle que son widgets) que nos permiten
obtener informacion sobre multiples aspectos del blog.

Empieza con una subventana de bienvenida que nos permite comenzar a
realizar tareas béasicas con Wordpress.

Después aparecen tantos widgets como deseemos. Todo esto configurable
desde una opcion de menu que hay en la parte superior de la parte central.

Mostrar en pantalla

Ahora mismo Comentarios recientes Enlaces entrantes Flugins Publicacidn rapida Ultimos borradores
Blog oficial WordPress Otras noticias sobre WordPress Hola

Disefio de pantalla

MUmero de columnas: &) 1 @ 2

. . Opciones de pantalla
% Escritorio

Marcando o desmarcando las opciones tendremos mas o menos informacion

en nuestra parte central del escritorio. Esta opcion esta presente en casi todas
las opciones de menda.

Escritorio
Bienvenido a WordPress

Comienza ulentes pasos Mas acclones

Personaliza tu sitio
B Actha 0 desa

sigi
& Edita tu pagina 2 iniclo B Gestiona widgets o menis

De un vistazo Borrador rapido

Noticias de WordPress



En todas las subventanas de la parte central se puede hacer “drag & drop”
(arrastrar y soltar) para reubicarlas o posicionarlas donde mejor nos convenga.

Asi mismo en la parte superior tenemos otra opcion de menu que nos permite
acceder a la ayuda:

Fsrritarin

NOTA: Las opciones que aparecen arriba: opciones de pantalla y ayuda:

Cpciones de pantalla Ayuda

Aparecen en todas las opciones de menu y se personalizan para las mismas,
de manera que si estamos en la opcion de menu entradas la ayuda estara
personalizada para mostrar informacion sobre entradas



4.3 ENTRADAS (INFORMACION DINAMICA)

Os dejo aqui unos tutoriales de cédmo trabajar con bloques:

https://youtu.be/Okaz\VVzhHmM8U

https://youtu.be/eyS3HIX6y5Y

4.3.1ENTRADAS (NOTICIAS)

Una noticia, no es mas que una entrada con la categoria Noticias.

Para crear una entrada, iremos al menu Entradas, Afadir nueva

4.3.1.1 INSERTAR IMAGEN Y TEXTO.

Rellenamos el titulo y pulsamos sobre el icono para afiadir un bloque

Anadir el titulo

Buscar 0O

q £ = C

Parrafo Contenedor Imagen

=

O ] H

Archive Cuadricula Titular

1 I & @ m

E

El primer bloque que insertaremos siempre serad un bloque Contenedor,
para que luego podamos modificar las opciones de disefio de este
bloque.


https://youtu.be/OkazVzhHm8U
https://youtu.be/eyS3Hlx6y5Y

A continuacion haremos click sobre el simbolo + que nos aparece dentro
del bloque Contenedor para insertar el bloque que nos interese, ya sea un
parrafo, una imagen, etc... Podemos pulsar sobre “Ver todos” y nos mostrara
todos los bloques de los que disponemos

bl =}
i p—
] ] H

Insertaremos bloque de parrafo para el texto, bloque de imagen para una
imagen, blogue archivo para un pdf,... Podemos configurarlo como mas nos
guste. Haciendo click sobre cada bloque nos aparece a la derecha una
columna con las opciones de disefio que podemos modificar para cada uno de
ellos.

Este podria ser un ejemplo basico de una entrada con texto y una imagen:

Anfadir el titulo




Cuando afiadimos una imagen, nos abrira una nueva ventana para que
podamos gestionar las imagenes que queramos afiadir a nuestra entrada.

Subir archivos: Para subir las imagenes al servidor en este momento,
normalmente las tendremos en nuestro equipo.

Libreria Multimedia: Si ya hemos subido previamente los archivos. Podemos
reutilizar cualquier imagen que hayamos subido anteriormente, aunque ya esté
adjuntada a otra entrada o pagina diferente.

Tameio complete - 22647

Seleccionar la imagen/es que queramos afadir a la entrada y sus
caracteristicas.

Titulo: Cartelito que aparece en la pagina web al pasar el raton sobre la
imagen. Debemos rellenarlo siempre, de forma adecuada. (Ver apartado
Accesibilidad)

Leyenda: Texto descriptivo que se sitla justo debajo de la imagen, integrada
en la misma. Es como un pie de imagen.

Texto Alternativo: Es leido por lectores de pantalla, el cual permite que dicha
imagen sea accesible para usuarios con ciertas discapacidades visuales o
cognitivas. Debemos escribirlo de forma adecuada. (Ver apartado
Accesibilidad)

Alineacion: En qué posicion respecto al texto queremos que aparezca la
imagen, izquierda, derecha, centrada, ...

Enlazado a: Elegiremos normalmente Archivo Multimedia, para que al pulsar
sobre la imagen, esta se abra en una ventana flotante.

Tamafo: Podemos seleccionar aqui el tamafio aproximado de la imagen, que
luego podremos cambiar si no nos gusta como queda.



Una vez hemos decidido cdmo queremos que aparezca la imagen, pulsaremos
en el boton Insertar en la pagina, y ya tendremos nuestra entrada con imagen.

La historia de este pueblo de Alicante, se remonta al tiempo de las
Guerras plinicas entre cartagineses y romanos.

En esta época ain no habia nada edificado ni construide en la zona.
El lugar del emplozamiento del pueblo fue testige de muchas
escaramuzas entre ambos bandosYa en tiempos de la conquista
musulmana, el campo de la Matanza (en la actualidad pedania de
COrihuela), préximo a donde se sitda hoy el pueblo, fue el escenario
de una batalla entre el noble visigedo Teodomiro y los musulmanes,
siendo frenades estos dltimes en su avance, lo que produjo en el
aiic 713 una capitulacién honresa para Teodomiro, por la cual
mantenia la autonomia de su territoric a cambio de un tributo,
durando este reducto de la Hispanidad Gdtica hasta el siglo TX.
Afios después una pastora de la zona fue testigo de una aparicidn,
al ver que ardio una encina sin quemarse, y en cuyo trinco se
manifestd la Virgen Maria, la Virgen de los Remedios o del Encinar
(que es en estos dias la patrona de la citada pedania, y ne la de
Benferri, cuyo patrdn es San Jerdnimo, quién comparte el
patronato con la Virgen del Rosario).

En el afo 768, los musulmanes se apoderaba
Orihuela y su comarca durante 747 afios. G
conquista de la regidn llegaron los avances tecnolé
drabes, sus muros de contencidn, norias, presas, ace
y cultives. El terreno cultivade aumentd y mejo
rendimiento de las cosechas, permitiendo asi que ¢
barracas y alguerias que poblaban la zona, surgierc
pueblos de Redovdn, Cox, Almoradi y Benferri, qu
por tanto, uno de los pueblos que se originaron
Peninsula Thérica tras la expansidn drabe.Benfer
Beniferri (Partida de Ferri), son términos indicativ
lengua drabe de que la posesidn de estas tierras es
en el momento de la fundacidn del pueblo, en manc
lider de una de las partidas que se asentaron en
tierras. Durante este tiempo Benferri era poco md
una torre, aunque la tierra circundante estaba cult
de vifias y olivares muy productivos.Cuando el fren
la Reconquista llegé a tierras de Alicante, la comare
atacada numerosas veces por la resistencia drabe,
pasado el campo de la Matanza el primer puel
saquear era Benferri.

La Reconquista sobrevino a las fierras de la comarca de Orihuela en
el afio 1242, de la mano del rey castellano Fernando III “El Santo®,
Sin embargo, tras el tratado de Almizra, entre las coronas de
Castilla y Aragén, Orihuela y sus tierras aledafias pasaron a ser
propiedad de los reyes aoragoneses. Desde entonces, Benferri
estuvo relacionado con la familia Rocamora, que tras acompafiar a
Jaime I de Aragdn en su campaiia de reconquista valenciana, obtuve
en recompensa estas tierras por los servicios prestades en la

querra.En 1464, Juan Rocamora comprd la heredad y torre deff
Rocamora, siendo ésta la que constituird el ndcleo del future
vinculo y el sefiorio. En 1494 el sefiorio constaba fodavia sdle de ur
torre, pero Jaime de Rocamora comenzd a poblar la zona haciend
casas y atrayendo a las familias, labor que continué su hijo
Jerdnimo de Rocamora, quien gracias a la fortuna que habiaf
obtenido de sus actividades financieras, logrd el asentamiento de
29 familias.

En estas fechas el consejo ordend la limpieza de la Balsa de
Benferri, un embalse drabe del gue no quedan restos.

En 1622 se erigid, por mediacién de la familia Rocamora, la nueva
parroquia dedicada a San Jerdnimo de estilo renacentista tardio.A
causa de la gran peste que asold la regidn en 1648, se genera un
estancamiento demogrdfico y un retroceso del drea cultivada. Aun
asi, roturaciones en las tierras de Benferri y en la Matanza no



4.3.1.2 MODIFICAR IMAGEN INSERTADA

Si necesitamos modificar la imagen que hemos insertado, la seleccionaremos y
pincharemos sobre Reemplazar y después Abrir la biblioteca de medios

pruebE‘ B = O = o h R “'—"“ i | ; ‘

[ Abrir I3 biblioteca de medios B ]

Subir

JRL del medio actual
Correfoc...802 Jpg (7

Nos llevara a la biblioteca de medios para que elijamos una nueva imagen.

No debemos olvidar rellenar los campos Titulo y Texto Alternativo, y
marcar la opcion “Abrir enlace en una nueva ventana/pestana” para
cumplir las normas de accesibilidad.

Si lo que queremos es eliminar la imagen de la entrada, solo tenemos que
seleccionar el bloque imagen, pinchar sobre los tres puntos verticales de la
derecha y eliminar bloque.



uebag= =
i M o m O u_ [Al % | Reemplazar

Ocultar mas ajustes Ctrl+Shift+,

Copiar

Duplicar Ctrl+Shift+D

Insertar antes Ctri+Alt+T

Insertar después Ctrl+Alt+Y

Mover a

Editar como HTML

Anadir a blogues reutilizables '_(.:J

Agrupar

Eliminar blogue Shift+Alt+Z

4.3.1.3 INSERTAR GALERIA DE IMAGENES

Utilizaremos esta opcidn siempre que vayamos a insertar mas de una imagen
en nuestra entrada, ya que queda mejor presentado.

Insertamos el blogque Galeria o Galeria avanzada, si lo tenemos disponible.

ehac
£ ‘@ :

B Galeria

Arrastra imagenes, sube nuevas o selecciona archivos desde tu biblioteca.

Biblioteca de medios

Subimos las imagenes a la biblioteca de medios, o si ya las tenemos,
seleccionamos las que queremos mostrar. Hacemos clic sobre Crear una
nueva galeria. Nos abrira una nueva ventana para que podamos editar las
caracteristicas de las fotos, titulos, numero de columnas, cambiar el orden,
efc...



En Ajustes de Salida seleccionaremos siempre “Archivo Multimedia”

— Canceiar galerla Editar galeria %
Edtar gateria o : s CETIEH NARGEO AJUSTES UE GALERA
Afadr a b Galoria we o mTmumulmeay [y

s

Una vez hecho a nuestro gusto, pulsamos el botén “insertar galeria”

qaleria enrquecica,

Agustes de la galeria

Celuormes

En la columna de la derecha podremos cambiar la configuracion de la galeria.

Actualizamos la entrada para que nos guarde los cambios y comprobamos el
resultado.

milpies imagenss en Ln

4.3.1.4 MODIFICAR GALERIA INSERTADA

Si necesitamos modificar la galeria, pincharemos sobre el médulo Galeria 'y
luego sobre el boton Biblioteca de medios.



Vista de lista x

23 contenedor

B Galeria

T Pamrafo

Do15690jpg

Seleccionamos Editar galeria, si queremos modificar el orden o eliminar
alguna de las imagenes que ya tenemos.

Seleccionamos Afadir a la galeria, si queremos afiadir mas imagenes.

hezionss Editar galeria

Podremos cambiar de orden las imagenes, arrastrandolas, cambiar el titulo, las
columnas que se muestran, o afadir nuevas imagenes pulsando sobre “Afiadir

a la galeria”

Una vez modificada la galeria, haremos clic sobre el boton Actualizar galeria

Para eliminarla de nuestra entrada, pincharemos sobre el médulo galeria, los
tres puntos verticales y eliminar bloque.



4.3.1.5INSERTAR UN ENLACE

Para insertar un enlace a otro sitio web distinto del nuestro, a otra pagina de
nuestra web, a una cuenta de correo, etc...

Anadimos el modulo Titular.

Escribimos el texto que queramos enlazar, lo seleccionamos haciendo doble
clic y hacemos clic sobre el icono de enlace.

Escribimos o pegamos la url que nos interese y hacemos clic sobre la flecha
redondeada junto al enlace para que lo guarde.

Si se trata de una url distinta a nuestra web, debemos activar la opcion Abrir en
nueva pestana.

Vista de lista x

:':E Contenedor ~ L
sl Tml=]ale e

T parrafo Escribe aqui el texto que quieras

| Busca o escribe |z URL P

@ Abrir en una nueva pestafia

@ Los motores de blsqueda deberfan ignorar
este enlace (marcado como nofollow ) @

) Este es un enlace spensored o un anuncio
(marcado come  sponsored ) @

Ejemplo de cémo enlazar a una cuenta de correo:

Vista de lista x

=
1 _1 Contenedor

- L
E— ([ [=[=[0]e

1T pareta Contacto soporte ayuntamientos

%
<

mailte:moderniza.soporte@diputacionalicante.e (_)

@ mailto:moderniza.soporte...
Pulsa INTRO para afiadir este enl.

mailto

@ Abrir en una nueva pestana

@ Los motores de blsqueda deberian ignorar
este enlace (marcado como nofollow )

@ Este es un enlace sponsored o un anuncie
(marcado como sponsored ) @



4.3.1.6 INSERTAR UN DOCUMENTO PDF

Si queremos insertar un documento PDF, afiadimos el bloque Archivo.

ista da lista ®

Subimos el documento o lo seleccionamos de la libreria de medios, siya lo
hemos subido previamente.

LR Ow Seardar o bamadi
e e b %
[ o niriphas
wham e TI‘_‘ i |E B ! v | Reowpke coparouk. | G
.
= £1 0 B+
b
— -
|
- | At o et ol el -
F—
] Archieg gt medios -
| WD) i e o s gstals
- Bt thl s th disears
WD) st sin e daic

En las opciones de la derecha podemos hacer cambios sobre el disefio.

Mostrar la incrustacion integrada: nos mostrara el contenido del pdf, o solo el
enlace si desactivamos esta opcion.

—
Vista de lista x

E:E Contenedor Phﬂ‘:

T Pparafo

form_titular

Seleccionaremos siempre Abrir en nueva pestafa por cuestiones de
accesibilidad.



4.3.1.7 ENLAZAR UNA IMAGEN A CONTENIDO

Con esto lo que conseguimos es que al pulsar sobre una imagen nos lleve a
cualquier otro sitio que nos interese: otra web, otra pagina de nuestra web, abrir
un documento pdf, ......

Insertamos el modulo imagen y la imagen que queramos enlazar.

Vista de lista X

-

-
' 1 Contenedor N
Nas

§

9 Parrafo |
I https://new.orxeta.es/wp-content/uploads/2016/ O ~

@ Abrir en una nueva pestafa

Relaci6n del enlace

{ \

Bl Clase CSS del enlace

Hacemos clic sobre el icono del enlace, escribimos o pegamos la url que nos
interese, hacemos click sobre la flecha redondeada para que lo guarde, y
seleccionamos Abrir en nueva pestafia siempre que sea un archivo pdf o una
url de una web distinta de la nuestra.

4.3.1.8 MODOS PUBLICACION ENTRADA



Guardar como borrador  Vista pravia m n f‘.( [7_]:

Entrada Bloque *
Estado y visibilidad -~
Visibilidad Publica

Publicar Inmediatamente
Formato de entrada: Estandar ~

D Fijalo a la parte superior del blog

|:| Pendiente de revision

Autor

‘ heroe V ‘

La entrada que publiguemos sera inmediatamente visible en nuestra web, a
menos que le indiquemos lo contrario. Conviene ir guardando lo que vamos
haciendo, para que no lo perdamos. Para ello pulsaremos el botén Actualizar.

Estado:

Publicada: Se vera inmediatamente en la web una vez que pulsemos el botén
actualizar

Pendiente de Revisidon: Cuando publican varios usuarios con distintos
permisos, hasta que el Administrador no lo autorice, no se publicara.

Borrador: No se vera en la web hasta que no pasemos el estado a Publicada.

Visibilidad

Publico: La puede ver todo el mundo.

Protegida con contrasefia: Solo la veran usuarios registrados.
Privada: No sera visible.

Revisiones



Cada vez que actualizamos la entrada, el wordpress se guarda una copia, a la
que luego podemos acudir para restaurar lo que hubiéramos modificado.

Publicada el:

Si no modificamos nada, por defecto el wordpress nos publicara las entradas
con la fecha del dia en el que estemos. Desde aqui podemos programar que
dia queremos que se publique la entrada en nuestra web. No se puede
programar que una entrada desaparezca o se elimine. Si no queremos que
aparezca mas, tendremos que eliminarla manualmente.

4.3.1.9 IMAGEN DESTACADA

Imagen destacada es aquella que nos aparece en pequeiiito al lado izquierdo
del titulo de la entrada, tanto en la pagina principal como en aquellas paginas
en las que mostramos un listado de contenido. (Alojamiento, Turismo activo,
Patrimonio cultural, etc...)

6 Julio, 2017
6 Julio, 2017

REINAS Y DAMAS [
REINAS Y DAMAS | 2017

La Concejalia de Fiesta
que esta abierto el plazt

4 Julio, 2017

CAMPOS DE VOLU
POR LA GENERALI

ESESSSE 4 Julio, 2017 ) 4§ ' 4Julio, 2017
B/ ,sesoramENTO ﬁ“::'u'-fn ‘ o aiii%'?mgfmm
MARKETING" e

ASESORAMIENTO EM
MARKETING Dias 10 a
| horas Certificacion ..

4 Julio, 2017

CURSO GRATUITO

»'.-’ 30 Junio, 2017 30 Junio, 2017

--'_’._‘fu, ‘l”."-i ;
XXI SEMANA CULT

XXI SEMANA CULT!

La Concejala de Culturz
Montesinos, han preser




Debemos afadir siempre unaimagen destacada.

Seleccionaremos la pestafia Entrada y la opcion “Imagen destacada” en la
barra lateral derecha.

Nos abrira la Galeria Multimedia para que seleccionemos o afiadamos la
imagen que nos interese.

ita previa m n =4 [7J=

Entrada Blogque x

Ver la entrada

https://new.orxeta.es/pruebass (4

Categorias -

Buscar categorias
Sin categorizar
D Comercia local

Alimentacion
Drogueria — Perfumeria
Electricicad

Finanzas y gestidn

Ioon

Afadir una nueva categoriz

Imagen destacada -

H Establecer la imagen destacada

También se utiliza como imagen de fondo en la cabecera de muchas paginas.
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En este caso, como ejemplo, la imagen de fondo de la cabecera es la imagen
destacada el elemento Paraje natural. La Pilarica.

Es por esto que esta imagen debera tener unas dimensiones adecuadas o nos
saldra pixelada en la cabecera.

4.3.1.10 PUBLICANDO NUESTRA ENTRADA
Una vez completada toda la informacién anteriormente escrita, si le damos al
boton Publicar la entrada ya aparecera en la web.

4 .3.2ENTRADAS TURISMO

Para que la informacion que contiene este apartado (Turismo) pueda ser
mostrada en la Aplicaciéon del movil, debemos crear una entrada por cada
uno de los elementos que queramos mostrar (restaurante, receta,
alojamiento, patrimonio, turismo activo, ruta, senda, ...)

Si queremos afiadir entradas para completar alguno de los apartados de
Turismo:



Turismo ~ Servicios Conta

= Alojamientos
Gastronomia
Patrimonio cultural
Fiestas en Redovan
gas

Turismo Activo
. Fotos y Multimedia

Historia w

| I e

Seleccionaremos que elemento queremos en el menu negro de la izquierda, y
completaremos los campos que nos interesen.

Ly

situa
# Alojamientos

fI! Gastronomia (] Histc

ﬂ Donde comer

7® Turismo activo (J 30.F

Patrimonio
cultural ™ Terrz

@ Fiestas

= Comercio local U Guia

Por ejemplo, para afiadir un Alojamientos, iremos a alojamiento, afiadir nuevo:

El titulo sera el nombre del alojamiento y rellenaremos todos los campos
posibles, o aguellos de los que dispongamos la informacién.

A la izquierda de cada campo estdn unas breves instrucciones sobre que hay
gue hacer en cada uno de ellos.
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Asi se vera en la web.
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Asi se vera en la web.



Ver en al mapa

Hay que afiadir siempre imagen destacada

El procedimiento es el mismo que el descrito arriba para cualquier plantilla
gue vayamos a utilizar, es decir receta, restaurante, patrimonio cultura, turismo
activo, alojamiento o fiestas.

Importante que se afiada una foto si se dispone de ella, y que pongamos
imagen destacada, de un tamafio adecuado para que se vea bién en la
cabecera.

Una vez creada la entrada, no debemos hacer nada mas para que ésta
aparezca en la pagina correspondiente, la web ya esta preparada para ello.

4.3.3ENTRADAS COMERCIO LOCAL




Comercio local

Todo Allmentaclén  Dragueria - Perfumeria

Para crear las entradas de comercio local seguiremos el mismo procedimiento

descrito para las entradas de turismo, El apartado de comercio local, afadir
nuevo.

& Fiestas Puk
H Comercio local 1M1«
fase
A

Afadimos como titulo el nombre del comercio y rellenamos todos los campos
posibles.




Numemn de Telesane:

ComeTelefono{F
Otra numera de teléfone

ComeEmailcF

il el oo

ComeUrWeb(F

Pigin:

CemalAFBCE
Irtroducir url del Perfil de

ComeUrlnstagramCF
Introclugir 1l del Pertl de instagram

ComeUriTwitterCF
Introxducir url del perfil de b

ComeMapaCs
Localzz en Google Maps 4 d o del comercia,
haz ciic en campartir, cogia y poga aqui ol enlace
CemaHerariaCF ik
o i
[ P L
Panata « B T ==x=mB8
* lunes g:NG-14:00
* martes giuo-14:00
o midreoles groo-14:00
* jUCVeE GO0 1400
* viernes g:00-11:00
o sihacdo g:00-14:00
* dominge Cerrade
ComeRepartoCF Ol No
36 rBDAMD & AOMKG?
ComeGitaPreviaCF OFl No
JACE ita pepviaT
ComeAccesibleCF ®si e
Somuingtcy [ 9 #pacir medio:
Imagen prng e
Firato vERL X E Bt
ComelmgaCF | @ anacir

i v B I E E &

No olvidemos afadir la imagen destacada y la categoria/s.
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comercio local Bloque X

Categorias ~

Buscar categorias

|

Finanzas y gestion

Flores, jardineria y animales
Hogar y decoracién
Hosteleria y turismo
Informatica, imagen y sonido

Joyeria - relojeria

DODOogal

Anzadir una nueva categoria

Elige el categoria principal

‘ Comercio local v

Imagen destacada para comercio
local

Reemplazar la imagen

Eliminar la imagen destacada de comercio
local

Este sera el resultado:



\" L4/ Ayuntamiento de

;I'b Orxeta

Direccion: Carer My

Cédtigo postal

Municipio: L

Provincia: Alicante,

Mas informacion.

Horaro:

Reparto a domicilio: =

Comerclo accesible: &

Ayuntamiento de Orxeta

Estas en: Inicio

280y

Naza Dy, Fery

I

Onta,

< Volver a Comercio local

2

ek

Espafiol  Valencia

0 Noticias El Ayuntamiento

oJ "4z 6855080

Ver en el mapa

Areas ~

Turismo ~

English Franceis Deutsch

Sede Electronica ~




4.4 CATEGORIAS

Las categorias sirven para organizar la informacion dentro la pagina web, en
este caso, las entradas. Podemos agruparlas por distintos temas, segin nos
interese.

Siempre debemos indicar a que categoria pertenece la entrada, ya que de
ello depende que aparezca en una parte u otra de la web, 0 en ninguna.

Podemos asignar varias categorias a una misma entrada.

Categorias

Buscar categorias

Sin categorizar

D Comercio local
D Alimentacian
D Drogueria — Perfumerfa
D Electricidad

D Finanzas y gestién

[F*h

Afadir una nueva categori

También podemos desde aqui crear una nueva categoria si nos interesara en
el momento de crear la entrada, sin necesidad de ir al apartado del menu
Categorias.

Ejemplo de lista de categorias:



Catogarias
7 meal
# Enl
B Piginas
» et
A Proy
B Tabke
& conten
A Apatiencia
& 1
& Usuari
& Heramient
B Austes
artods
WRHIL
5 Ley Cooki
e
s @
& Usuari
# Hemamientas
B Austes
cada
a)

2

%

B % 8-

Adiadin nueva categoria

Description

aficl (26) | Tudues lus bivernas

El Ayuntamiento

Bl Municipio

HNoticias

— Blenastar Sacia

Cultura

Daportas

— Destacads

Fomento y Desarralla

Igualdad

— Maticlas Flastas

Moticias Turismo

Servicios

— Trabajo y Ope

nismo y Medio Ambiente

Sin categarizar

Turismo

Alajamionts

Fiestas

seguridad ciuds

i 50
0
uri 2
d 2
gastronom
palrimoniz-callural 1
Cartidad

Shiy




4.4.1 CATEGORIAS COMERCIO LOCAL

Deberemos seleccionar siempre la categoria Comercio Local + cualquiera otra
subcategoria de la lista.

e Comercio local

e Alimentacién

e Drogueria — Perfumeria

e Electricidad

e Finanzas y gestion

e Flores, jardineria y animales
e Hogar y decoracion

e Hosteleria y turismo

e Informatica, imagen y sonido
e Joyeria - relojeria

¢ Moday complementos

e Ocio, deportes y aficiones

e Oftros

e Papeleria, libreria y quioscos
e Peluquerias

e Saludy belleza

e Servicios

e Textil hogar



4.4.2 ¢ QUE CATEGORIA TENGO QUE USAR ENTONCES??

Las categorias estan organizadas en dos grandes bloques. No deberemos
seleccionar categorias de distintos blogues para una misma entrada.

Es decir, una entrada que es una noticia, no deberia llevar una categoria de
Comercio local:

Noticias+destacada+Comercio-local+Alimentacion

Con estos bloques estructuramos la informacion para que cada entrada se
muestre en su apartado correspondiente de la web.

Siempre debemos seleccionar la categoria principal, es decir:
Noticias + alguna de sus subcategorias

Comercio local + alguna de sus subcategorias

Para una noticia Para entradas de Comercio local
Noticias + Comercio local +

Destacadas Alimentacion

Subvenciones Drogueria — Perfumeria

Cultura Electricidad

Noticias fiestas Finanzas y gestion

Noticias turismo Flores, jardineria y animales

Hogar y decoracién
Hosteleria y turismo
Informatica, imagen y sonido
Joyeria - relojeria

Moda y complementos

*Se pueden afadir las Ocio, deportes y aficiones
categorias que sean Otros

necesarias Papeleria, libreria y quioscos
Peluquerias

Salud y belleza

Servicios

Textil hogar

*No se pueden afiadir mas categorias

En aquellas webs que tienen paginas de areas/concejalias en las que
aparecen las noticias asociadas a las mismas, estaran creadas las
categorias que corresponden a cada concejalia/areay deberemos



seleccionar también estas ademas de la categoria Noticias (Ejemplo:
Noticias+Area cultura, noticias+Concejalia Cultura,....)



4.5 PAGINAS (INFORMACION ESTATICA)

Para crear paginas vamos a utilizar el gestor de bloques igual que con las
entradas.

Os dejo aqui unos tutoriales de cémo trabajar con bloques:

https://youtu.be/Okaz\VVzhHmM8U

https://youtu.be/eyS3HIX6y5Y

Como nosotros utilizamos el tema GeneratePress, la visualizacion de los
blogues cambiara un poco de los explicado en estos videos, pero la base es la
misma.

Os recomiendo siempre empezar afladiendo un bloque Contenedor, y
dentro de éste afiadir el resto de bloques, ya que asi podremos modificar
opciones de disefio que, de no hacerlo asi, no tendremos a nuestra disposicion.

Si imaginamos nuestra pagina como dividida en secciones, cada seccion sera
un contenedor.

4.5.1 ORGANIZAR NUESTRAS PAGINAS

4.5.2ATRIBUTOS DE PAGINA

Atributos de pagina

Superior
El Municipio ¥
Plantilla

Plantilla predeterminada ¥
Orden

)
¢Necesitas ayuda? Usa la pestafna Ayuda

en la parte superior derecha de la
pantalla.


https://youtu.be/OkazVzhHm8U
https://youtu.be/eyS3Hlx6y5Y

Con estas opciones debemaos definir una estructura de arbol para organizar
nuestras paginas.

Atributos de pagina

Superior

| El Municipio v

(sin superior)
Aviso Legal
El Ayuntamiento
Saluda del Alcalde
Equipo de Gobierno
Presupuesto Municipal
Ordenanzas
Datos electorales
ks
Informacion general [
Fiestas
Turismo
Donde comer y Alojarse
Fotos y multimedia
Gastronomia
Arroz con costra
Berenjenas Rellenas
Pimientos rellenos de arroz
Tortas Escaldadas
Mapa =

Datos electorales No titie & No description & No keywords &
€l Municipio o # & P
Informacion general No title & No description & No keywords &
Historia L4 No it L4 & r 4
Flestas # No d # & #
Turismo e & ¢ *
Dénde comer y Alojarse No title & N description & No keywords &
Fotos y multimedia Mo title # No description & No kepwords &
Gastronomia Mo title & No description & No keywords &
Arroz con costra Notitle & No description & No kepwords &
Berenjenas Rellenas No title & No description # No keywords &
Pimientos rellenos de arroz No title & No description & No kepwords &
Tortas Escaldadas to title & No description & No keywords &
apa # No di 0 d P
e e SEC I X

Si no lo utilizamos, las paginas se ordenaran por orden alfabético.

El tener las paginas estructuradas y ordenadas nos facilitara nuestra labor, y es
mejor para el SEO.



4.5.3PUBLICANDO NUESTRA PAGINA.

Estas opciones son las mismas que para las entradas, y seran de aplicacion
para todas aquellas paginas que estén enlazadas al menda, si no, no se veran.

[ ] LHres tavert

Guardar como borrador Vista previa m n .'fs Gﬂ:

Entrada Bloque x
Estado y visibilidad -~
Visibilidad Publica

|
Publicar Inmediataments

Estado:

Publicada: Se vera inmediatamente en la web una vez que pulsemos el botén
actualizar.

Pendiente de Revisidon: Cuando publican varios usuarios con distintos
permisos, hasta que el Administrador no lo autorice, no se publicara.

Borrador: No se vera en la web hasta que no pasemos el estado a Publicada.

Visibilidad
Publico: La puede ver todo el mundo.
Protegida con contrasefia: Solo la veran usuarios registrados.

Privada: No sera visible.

Revisiones

Cada vez que actualizamos la pagina, el wordpress se guarda una copia, a la
que luego podemos acudir para restaurar o que hubiéramos modificado.

Publicada el:




Desde aqui podemos programar que dia queremos que se publique la pagina
en nuestra web. No se puede programar que una pagina desaparezca o se
elimine. Si no queremos que aparezca mas, tendremos que eliminarla
manualmente.

4.5 4 ANADIR PAGINAS EN EL MENU

Para modificar las paginas que aparecen en los menus, tanto el menua superior:

L Tolf: 566 /2 10 B/ - Piaza Del Ayuntamicnto, 1, U318/ Loz Montesmos 8 ateaconspublicogozmontesincs.oy £ ¥ G* R

Ty
orom Inicio  Noticias  El Ayuntamiento ~  ElMunicipio v Turismo v CONTACTAR  Sede Electrénica
& LS WOSTESIVOS

Inicio Sakuda del Alcaide
Equipo de Gobierno
Datos Electorales

Legislacién Municipal

El Municipio Prosupuesto
Directorio, Servicios, Datos de interes, Municipal

Areas

Tramites y Solicitudes

Horario de Atencion al

Pablico

Como el menu inferior:

El Ayuntamiento El Municipio Turismo Pro

Iremos a la opcion Apariencia/Menu



Editar Menus Gestionar lugares

Estructura del Mena

£ Ayuntamiento

Salucke tinl Alcaicde

Hsterda

Si lo que queremos es afadir paginas al menu:

Seleccionaremos las paginas deseadas y que habremos creado previamente, y
pinchamos el boton afiadir al menu.

Paginas

Mas reciente = Vertodo Buscar

Inicio

Aviso Lega

El Ayuntamiento

¥| Saluda del Alcalde
¥| Equipo de Gobierno
v

Presupuesto Municipa

Ordenanzas
Datos electorales
v
Seleccionar todos Afiadir al mend

Enlaces

Categorias

Una vez hecho esto, nos apareceran las paginas que hemos afiadido al final
del menu que estamos viendo a la derecha de la pagina de edicion.



Servicios
Directorio

Perfil del contratante

Asociaciones y entidades

Saluda del Alcalde
Equipo de Gobierna

Presupuesto Municipal

Opciones del Menu

Solo tendremos que arrastrar las paginas a la posicién en la que queramos que
aparezcan luego en la web.

Formar estructura del menu

Formaremos el menu arrastrando las paginas.

Gastronomia y Artesania Personalizado
Gastronomia
Alli Oli ement Pagina
Arroz con Conejo
Figatells emen Pagina
Artesania Personalizado
Esparto ement Pagina

Canamo s

La que esté mas a la izquierda, sera la opcion principal del menu. Arrastrando
un poco mas a la derecha, seré la que cuelgue de la pagina anterior y asi
sucesivamente.



AJUTILAITICETNIL U DCTIIT

5 GASTRONOMIA Y ARTESANIA ASOCIACIONES SERVICIOS

GASTRONOMIA ALL | OLI
ARTESANIA ARROZ CON CONEJO

FIGATELLS

4.5.5ELIMINAR PAGINAS DEL MENU.

Iremos a la opcion Apariencia/Menu y localizaremos el titulo de la pagina que
queremos eliminar, pincharemos en la opcién Pagina, para que se despliegue,
y seleccionaremos la opcion Eliminar.

Inicio Pagina de inicio ¥

Noticias Pagina de entradas ¥

El Ayuntamiento Enlace personalizado ¥
Equipo de Gobierno subelemento Pagina 4

Etiqueta de nawvegacion

|. Equipo de Gobierno |

Atributos del titulo

| Ver equipo de gobierno |

(] Abrir el enlace en una pestafia nueva

Mover Uno hacia arriba Uno hacia abajo
Sacar de debajo de El Ayuntamiento

Original: Equipo de Gobiemo

Elirinar | Cancelar

Ordenanzas municipales Pagina ¥
subelemento



Para cada cambio que hagamos debemos de pulsar el botén “Guardar menu” o
estos no se veran reflejados en la web.



4.6 EVENTOS

¢,Que es un evento?

Un evento es un suceso de importancia que se encuentra programado, es
decir, tiene fecha y hora de celebracion. Dicho acontecimiento puede ser
social, artistico, deportivo, etc....

O sea, que deberiamos introducir en el Calendario de Eventos todos los actos
gue tenga programado el ayuntamiento, y categorizarlos por distintos
conceptos.

e

ATENCION AL
CIUBADARGA

+ +

sUMA, + +

+# g et - - -

+ +

FORMACICN
ADULTOS




4. 6.1CREAR UN EVENTO

Iremos a Eventos/Agregar Nuevo

Y rellenaremos todos los campos con el maximo de informacion posible.

Descripcion del evento

Marcaremos la categoria, si las hemos creado anteriormente, y Publicar.

El Evento aparecera en la portada de nuestra web y en la pagina de Eventos
mostrados a continuacion con un ejemplo.

Si tenemos un cartel del evento, o imagen, la pondremos solamente como
imagen destacada, no en la descripcion.



Si queremos mostrar la imagen el evento en la lista de eventos de la Pagina de
Inicio, podemos marcar la opcion Evento destacado. En este caso no
deberemos marcar mas de uno o dos eventos, porque se descuadrar esa
parte de la web.

ml“w.,, wiclh  Moticlas  El Ayuntasicnto ~ Bl Municipio ~  Tunsmo » CONTACTAR  Scdc Elcerrénica ~ ()

Maticias Destacadas Prémmas Eventas

APERTURA FISCINA.
|Edit MUMICIFAL

REINAS ¥ DUMAS DE LAS FIESTAS DE LOS MONTESINOS 2017

- T IswA ATENCION AL
CAMPOS DE VOLUNTARIADO JUVENIL SN VERAND. CROANIZADOS POR = ClUBADARDIA

LA GENERALITAT JOVE (NUAJ)
smpr@er - - ===

SUMA, ATENCION AL
ASESORAMIENTD EMPRENDEDDRES "TALLER VENTAS ¥ MARKETING® CIUDADANDIA

m MATRICULAS ESCUELA
FORAMACION ADULTOS
[

Saptiarelea 4/ 1030 Sepsianrlea 21
350

. T u SUMA, ATENCION AL
- CIUDADANDIE
[]

prisreten &/ 000 14 00

FErrEEEER |  EEERE

= | julio 2022 v
27 28 29
4 5 6
TR

18 19 20 21 22 23 24
| BRI | MR TN



4.6.2CATEGORIAS DE EVENTO

Antes de empezar a meter Eventos en nuestra web, deberiamos crear las
categorias que nos interesen, como en este ejemplo. Si bien, no es necesario
crearlas, si vamos a publicar muchos eventos seria aconsejable para facilitar la
navegacion al usuario.

Categorias ce Evento

Estas categorias son independientes de las categorias de las entradas,
solamente se aplican a Eventos.



4.6.3LUGARES

También es conveniente dar de alta los lugares mas habituales en los que se
celebran los actos en nuestro ayuntamiento, para no tener que repetirlos cada
vez.

Nimero de palabras: 0

Informacién de Lugar

Direccian:

Pais: Selecciona un palst =

Estado o Provincia: //
Cédigo Postal:

Teléfono:

Pagina Web:
Mostrar Geogle Maps:

renlace de Google Maps: |

Usar latitud + longitud:

Configuracién del contenide multilingle

Hacer que 'Lugares' sea traducible



4.6.40ORGANIZADORES

Lo mismo podemos hacer con los organizadores.

Organizadores

Importar

B aRadir objeto | [#] Inserta shortcode

Archivo v  Editar v Insertar ¥ Ver v Formato v Tabla v Herramientas v

B I & EviEvE == RBr = =
Parrafo véwziéijﬁonE@A'G

Il
B
L

 Enlaces
M Ppaginas
' Comentarios

»> Proyectos

E TablePress

€% Content Views

)s‘ Apariencia
K Plugins (@

& Usuarios

e Nimero de palabras: 0
# Herramientas

Ajustes

Informacion de Organizador

<> Shortcodes
= © The e-mail address will be obfuscated on your site to avoid it getting harvested by spammers.

_ Teléfona:
Q WPML

¥ Ley Cookie Pagina Web: 4-_____________.—

& Wordfence @ Email:

1l Encuestas

4.6.5ESTADO DEL EVENTO

Podemos afadir un complemento para poder mostrar si un evento esta
Cancelado o Aplazado.



Estado del evento P

Establecer estado: | Programado ~

(] Marcar como ¢

Cancelado

Aplazado

lonmmrsimen mlmmbmemm el FS L Y

4.6.6 RESERVA DE PLAZAS. CONFIRMACION DE ASISTENCIA

Podemos afnadir una funcionalidad para controlar la reserva de plazay
confirmacion de asistencia si fuera necesario.

Entradas AV A

@ There is no payment gateway configured. To create tickets, yourll need to enable and configure an ecommerce solution. Aprander mas

e 2 e




4.7 REDES SOCIALES: FACEBOOK, TWITTER, ...

Esté integrada la accion con las redes sociales méas habituales, Facebook,
Twitter, etc..., de tal forma que el usuario que acceda a la web pueda compartir
facilmente la informacion en su cuenta de redes sociales.

s sequ TS/ Www 0 3 =ht A%2
n Compartir en Facebook

Comparts on tu biografiz «

AVIDAZ

Avuntamiento de Dolores i

Pégina oficial del Ayuntamienta gue affece informacibn sobre el municipio, tramitaciones
S8IVKI0S, NOlCIas.

[ ST RS EEE  Publicar en Facebook JIREUNELY

Igualmente, desde el ayuntamiento podemos compartir las entradas o
informacién que nos interesen en la cuenta oficial del Ayuntamiento de
Facebook y/o Twitter.

Podemos poner en cualquier parte de la web el timeline de Facebook o Twitter.
Por ejemplo.



Segueix-nos en les nostres xarxes socials

untament Gata de Gorgos
4 9

“Yen apunt ens hem acostat ala
histana d'Antanio, agneutor jubilal que ha dedicat
totalavida & la tradicié famdiar, d cutiu de pansa
safjuntamen! Conlinat durant 30 dies
ens confessa que

®no podiaviure sense anar &l bancal®
apuntmedia. alerla-canal

Insertar Ver en Taitter



4.8 TRADUCCION A OTROS IDIOMAS (WPML)

Se nos solicité que el contenido de la web aparezca en la aplicacién del mévil
en espafol, valenciano e inglés. Para ello hay que realizar la traduccion de
forma manual.

Vamos a ver como se hace.

Estos métodos descritos a continuacion valen para traducir cualquier elemento
de nuestra web, tanto entradas como paginas.

Debemos asegurarnos de introducir la informacién en el idioma que
corresponda, es decir, si el idioma por defecto es espariol deberemos introducir
siempre la informacion en espariol, y luego traducirla.

Todo lo que no esté traducido, no se mostrara en el idioma que
corresponda. Es decir, si no traducimos las noticias a valenciano, al visualizar
la web en el idioma valenciano, no se veran esas noticias.

4.9 TRADUCIR UNA ENTRADA O PAGINA

Una vez hemos publicado la entrada o pagina en castellano, podemos ver las
gue estan traducidas o no:



Entradas | a

Subliadm 1572
jonczenlote  * | Aplicar | | Tedaskisfechas | Natich v | Fotear
i = -« autar Categortas .
REINAS ¥ DAMAS DE LAS FIESTAS DE LOS ey
MONTESINGS 2017
ENIL + + — _
GENERALT
HAMIENTO EMPRENDEDORES “TALLER + - —
VENTAS ¥ MARKETING"
ARATUITO "MAMNIFULACKIN DE + + arn - —
ALIMENTOS
KX SEMANA CULTLMAL en Los Marbesi + + El —_ —
ESCUELA MURNICIPAL DE 3 en JULIO + acmir
BORTIVA an Los + +
“Espacios Maturahes del Murde + o+ a — -

pcan

Entradas Ansdit nueva

Titulo == Autar Categorias L]
REINAS ¥ DAMAS DE LAS FIESTAS DE LOS 4 . admir — —
MONTESINGS 2017 lapiz=entrada traducida

CAMPOS DE VOLUNTARIADO JUVENIL EN
VERAND. ORGANIZADOS POR LA GENERALITAT|
JOVE (VA

==

ASESOI IENTO EMPRENDEDORES “TALLER + + admin El

VENTAS ¥ MARKETING'

+ + admir

cruz azul=sin traducir

XXI SEMANA CULTURAL

Los Montesings -k admir

ESCUELA MUNICIPAL DE NA

ACION en JULIC ++ admin

ESCUELA
Mantasings

VERAMNO DEFDRTIVA an Los + + admir




Descripcion de los iconos:

Icono Estado actual

—4- El contenido aun no esta traducido
. El contenido ya esta traducido y |a traduccion esta
) actualizada

El contenido esta traducido, pero es necesario
actualizar la traduccion

Q

El contenido esta traducido, pero es necesario
& actualizar la traduccidn y una nueva traduccidn ya
esta en curso.

Accion

Crear una nueva traduccion y
comenzar a editarla

Editar la traduccion existente

Editar la traduccién existente

Mo es posible realizar otra accién
porque ya hay una traduccidn en
curso

Para empezar a traducir, desde el listado en entradas, debemos pulsar sobre la

cruz azul, en el idioma que queramos traducir.

Nos abrira la siguiente Ventana:

Traduccion de Entraca: ASESORAMIENTO EMPRENDEDORES “TALLER VENTAS Y MARKETING™ s coveee

Original: = Espael

tide ASESOAAMIENTD EMPRINDEDORES Auet TALLER VENTAS ¥ MARKETINGAcpact

[
ASESCRAMIENTD EMPRENDEDCRES
i @ TALLER VENTAS ¥ MARKETING
tog & - +

ado
Q wisL

tam

i - T
Tracy
Netic
TIpa
L]

L
L )
] L EEEETT |

Traduccidn ak & Valenciano B Copart

En la columna izquierda, vemos el idioma por defecto, normalmente el

castellano.



En la columna derecha, es donde deberemos de escribir la traduccién de los
textos

Normalmente, las imagenes, categorias, algunos campos, etc..., ya vienen
marcados como que estan traducidos.

Si nos fijamos, en este ejemplo solo habria que traducir el titulo y el contenido.

Si pulsamos sobre copiamos el contenido de texto de un idioma a
otro, en algunos casos nos puede resultar interesante.

" MARKETING& quot: ASSESSORAMENT EMPRENEDORS & quot: TALLER VENDES MARQUETING & quot:

| Traduccion terminada

Visual  HTML /

-

Visual ~ HTML
Archivo v Editar v Insertar ¥ Ver v Formato v Tabla v Herramientas v
eRE-=NcEa
<« E 2N Q0 QE QA

sMontesinos B I ¢ =

4
I
4
n
i

Parrafo v

i
§

Sala d'informatica del Centre Civic | Social de #LosMontesinos
Plaga de I'Ajuntament 1

INSCRIPCIONS: e
p :

317/87/CARTEL-CURSO. jpg”

-

* | Traduccion terminada

eneral! (No solo para esta entrada) A

Destacat

| Traduccion terminada

* Guardar y cerrar Guardar

Iremos traduciendo campo a campo, y marcando la opcion “Traduccién
terminada”

Al acabar, nos debe de decir que la traduccion es

1009



Para salir, pulsaremos el botén “Guardar y cerrar”

Repetiremos este proceso para traducir a cada uno de los idiomas.

También podemos acceder a la traduccién desde la misma entrada, una vez
publicada:

Deultar
navegackn antes
de desplnzar:

Idiena

r v Fomato v Tabla v Heramientss »
. £ E P 8 E N B al = =a =
me v Z e B E 9 02 S A0

FORMACION GRATUITA

[il] Puklicads ok 4 Jul de 2017 @ 12:33

Pulsamos la cruz azul igual que hemos hecho en el ejemplo anterior

Nos abrira la ventana con las dos columnas para realizar la traducciéon, como
hemos descrito anteriormente.

NO debemos marcar la opcion Duplicar.

4.9.1.1 TENER EN CUENTA
e Trabajar siempre en el idioma original de nuestra web

0 4 Afadic §@ @ Elementos 7,405 1282M6 0,145 377 WP Rocket == Espaiiol @ i Eventos

artistas | Afiadir nuevo ‘
Todo (57) | Publicado (57) | Contenido esencial (0)
Walenciano (19) | Inglés (19) | Espafiol (19) | Todos los idiomas (57)
Accionesenlate ™ || aplicar | | Todas las fechas v | | Todas las categarias ~ || Todas las puntuacianes SECv | | Todas las puntuacianes ¢
O Tiulo ==
() RODES ARIES, VICENTE ALY
() VARELA ISABEL EMILIO A Y
7] SERRANO BOSSIO, PEDRO .~ N
7] SALA FRANCES, EMILIO . N

e Nunca debemos editar el contenido en los otros idiomas



@ Elementos 8265 128,1ME 0,155 4030 WP Rocket = Valenciano @ [l Eventos

Publicado (57) | Contenido esencial (0)

19) | Inglés (19) | Espafiol (19) | Todos los idiomas (57)

n lote v || Aplicar | | Todas las fechas v | | Todas las categorias v | | Todas las puntuaciones SEC v | | Todas las puntuaciones de v || Filt
) SE=
ES ARIES, VICENTE NN
ELA ISABEL, EMILIO ALY

Si nuestra web tiene como idioma predeterminado el espafol y tenemos
que hacer un cambio en Valenciano o Inglés, deberemos ir a la entrada
que corresponda, hacer clic sobre el icono de traduccién (cruz, lapiz, ...) y
proceder como si estuviéramos traduciendo, hacer los cambios y guardar
la traduccion.

Si metemos contenido en espafiol y no lo traducimos a valenciano o inglés,
cuando veamos la web en estos idiomas, no aparecera dicho contenido.

Si nos aparece un campo para traducir con contenido extrafio, lo copiaremos
tal cual esté y lo marcaremos como traducido.

Si nos aparece un campo para traducir para contenido vacio, lo copiaremos tal
cual esté, pulsamos INTRO y lo marcaremos como traducido.



4.10 LIBRERIA MULTIMEDIA (MEDIOS)

La libreria multimedia es el almacén donde se ubicaran las imagenes,
documentos pdf, videos, etc.,. que vayamos subiendo a cada una de las
entradas o paginas que creemos. Podremos subir todo el contenido de golpe, o
ir insertando cada imagen al crear cada entrada, segun nos convenga en cada
situacion.

-
it
H

19EE B

(&5
\

LrE

Una vez que tenemos la imagen en la Libreria Multimedia, podremos
modificarla, si nos interesa. También podemos modificar tamafio y peso antes
de subirla a la Libreria.

Importante que cada imagen que subamos no pese mas de 200kb., ni
mida mas de 1960px de ancho.



Editar medios  afsdir nuevs

D005449 Guardar
Enlace permanente: httpo//waw.adsubla.es/el- munidpia/informacion-general/d00544% | Eatar | ver la pagina de adjumcs Dbtener enlace Como
& B B m Escalar imagen @
Dimensiones originales 2362 * 2333
1200 1185 m

Recortar Imagen @

Relacién de sspecta:

Opciones de miniatura @

Aqui podemos obtener la URL de la imagen, o documento correspondiente.

Guardar "

fill Subido a: 4 noviembre 2014 12:17 pm

URL archivo:
http://www.adsubia.esfwp-content/ug

Nombre de archivo: mapa_comercios.pdf
Tipo de archivo: PDF

Tamario de archivo: 338 kB

Borrar permanentemente Actualizar

También desde aqui podemos eliminar la imagen, si ya no la estamos
referenciando en ninguna entrada.



4.11 USUARIOS

Con el sistema de perfiles y permisos se puede dar acceso al panel de
administracion a cuantos usuarios se desee y configurar exactamente a qué
funciones podran acceder.

Hay, por defecto, perfiles de ...

Suscriptor, que son usuarios que pueden acceder a contenidos
privados o solo para suscriptores. Es un perfil ideal para webs donde se
permita solo el acceso a los contenidos a usuarios registrados,
capacidad que se habilita también en el panel de administracion.
Colaborador es cualquier usuario que pueda escribir nuevos articulos y
noticias, y modificarlos. Cualquier contenido nuevo no se publica
directamente, sino que requiere aprobacion de un administrador. Ideal
para blogs con muchos colaboradores y que requieran de un nivel
minimo de calidad en las nuevas entradas.

Autor es otro perfil de colaborador, pero este puede publicar
directamente sus escritos.

Editor es casi un administrador que, salvo las funciones propias del
administrador (instalaciones, modificacion de plantillas, plugins, etc)
puede gestionar articulos y noticias de cualquier otro usuario. Seria el
Redactor Jefe si utilizamos una analogia periodistica.

Administrador — es el jefe, “the boss”. Tiene acceso a todo en el blog y
es quien recibe en su correo las notificaciones de los eventos que se
sucedan (nuevos comentarios, contacto, actualizaciones, etc). Es el
encargado de las actualizaciones, instalacién de plugins, cambio de
plantillas y configuracion.



5 ACCESIBILIDAD

La accesibilidad web tiene como objetivo lograr que las paginas web
sean utilizables por el maximo numero de personas,
independientemente de sus conocimientos o capacidades personales
e independientemente de las caracteristicas técnicas del equipo
utilizado para acceder a la Web.

5.1 IMAGENES

A modo de resumen, a la hora de incluir una imagen deberiamos tener en
cuenta los siguientes puntos:

Afadir texto alternativo a la imagen.

Silaimagen es decorativa su texto alternativo debe ser vacio.
Silaimagen es compleja, rellenar el campo Descripcion larga URL
(opcion desaconsejada), incluir la descripcion antes o después de la
imagen o incluir un enlace a continuacion de la imagen donde se
indique la descripcién de la imagen.

Silaimagen funciona como enlace, el texto del enlace (si lo hay)
junto con el texto alternativo de la imagen deben definir la funcion del
enlace sin aportar informacién redundante.

Si laimagen contiene texto que aporta informacion, el texto
alternativo de la imagen debe contener el texto de la imagen.

Se recomienda fijar las dimensiones de la imagen.

Usar imagenes de tamafios pequefios (lo necesario para que se
vean correctamente).

Utilizar formatos que sean estandares abiertos o de uso
generalizado (jpg, jpeg, png, etc.).

5.2 ENCABEZADOS O TITULOS

A modo de resumen, a la hora de incluir un encabezado habria que tener en
cuenta los siguientes puntos:



e Marcar todos los encabezados de la pagina necesarios. (H1, H2,
H3,...)

¢ Eliminar los elementos de encabezado que realmente no lo sean.

e Verificar la jerarquia de los niveles de encabezado (sin saltos).

e Verificar que todos los elementos de encabezado tienen texto y
engloban un contenido.

5.3 INCLUSION DE ENLACES

A modo de resumen, a la hora de incluir un enlace habria que tener en
cuenta los siguientes puntos:

e Elegir un texto del enlace que sea descriptivo de su destino y objetivo
y que sea comprensible fuera de contexto o, al menos, que sea
descriptivo a partir de su contexto inmediato.

e Para enlaces con imagen incluir un texto alternativo adecuado que
describa el destino y objetivo del enlace de forma conjunta con el
texto del enlace (si lo hay).

e Evitar configurar la apertura de nuevas ventanas siempre que nos
movamos dentro de nuestra web.

e Configurar Abrir en nueva pestafia, siempre que pongamos un enlace
que acceda fuera de nuestra web. Deberiamos avisar al usuario final
de la apertura en nueva ventana.

5.4 INCLUSION DE FICHEROS ADJUNTOS

A modo de resumen, a la hora de incluir un fichero adjunto habria que tener
en cuenta los siguientes puntos:

¢ Utiliza formatos que sean estandares abiertos y, de forma
complementaria, estdndares de uso generalizado como odt, pdf, xml,
docx, xIsx, etc.

e Utiliza ficheros de tamafio reducido (el menor posible manteniendo la
calidad).



e Todos los documentos incluidos deben ser también accesibles. Es
decir, en el caso de un PDF, se debe revisar que el propio documento
PDF sea accesible.

e Abre los enlaces en ventana nueva, avisando adecuadamente al
usuario.

e Esrecomendable, que indiques en el texto del enlace, en el titulo, o
de otro modo, el formato del archivo.

e Esrecomendable que incluyas un resumen en HTML.

5.5 IDENTIFICACION DE LISTAS

A modo de resumen, a la hora de incluir una lista habria que tener en
cuenta los siguientes puntos:

e Marca todas las enumeraciones de elementos como listas.

e Verifica que las listas empleadas, asi como sus posibles listas
anidadas, estan construidas correctamente.

e Comprueba que no se simulan listas mediante parrafos con
guiones, asteriscos o numeros.

5.6 INCLUSION DE TABLAS DE DATOS

A modo de resumen, a la hora de incluir una tabla de datos habria que tener
en cuenta los siguientes puntos:

e Evita su uso para maquetacion.

e Marca los encabezados de fila y de columna y, en caso de que sea
necesario (tablas complejas), las asociaciones entre celdas de datos
y encabezados de fila y columna.

e Emplea preferiblemente tablas de datos sencillas.

e Esrecomendable que especifiques un titulo para la tabla. Hazlo
usando la opcidn que el gestor de contenidos te proporcione para ello
y no directamente en el contenido de la pagina.

e En las tablas de datos complejas, especifica un breve resumen de las
caracteristicas de la tabla. Hazlo afiadiendo un parrafo antes de la



tabla o usando la opcion que el gestor proporciona para ello (no
recomendado).

5.7 EDICION DE ESTILO O ASPECTO VISUAL DEL
DOCUMENTO

A modo de resumen, a la hora de incluir el texto en una pagina habria que
tener en cuenta los siguientes puntos:

Todo el estilo y presentacion de la pagina debe ser controlado por el gestor
de contenidos a través de hojas de estilo (CSS).

No debes:

e Usar estilos desaconsejados (tachados y subrayados).
e Generar parrafos vacios para simular espacios en blanco.
e Usar elementos de presentacion como “BR”
e Modificar el tipo de fuente del texto, su tamafio, su color o su
sangrado.
e Al pegar texto procedente de fuentes externas:
o Es preferible que generes el contenido directamente en el
gestor de contenidos.
o No debes introducir modificaciones de estilo. Para ello, se
recomienda que pegues previamente el contenido en un editor
de texto plano como el “Bloc de notas”.



6 CONCEPTOS BASICOS SOBRE IMAGENES

Muchos de nosotros hemos comprobado, y sufrido, como una pagina web con
bastantes imagenes se ralentizaba o, como un mensaje de correo electronico
con un powerpoint de fotos adjunto, parecia que no se iba a descargar nunca.

Un concepto y expresién que usamos al hablar de imagenes es el de tamaiio.

Este término puede ocasionar confusion ya que solemos emplearlo para cosas
diferentes: normalmente decimos que una imagen tiene un tamafno de 13 x 18
cm 0 1024 x 768 pixeles, pero también decimos que una imagen tiene un
tamafo de 3 Mbytes.

De esta forma, debemos saber diferenciar entre las dimensiones de la imagen:
13 x 18 cm, 1024 x 768 pixeles y el espacio que ocupa la imagen en el
dispositivo de almacenamiento —disco, memoria...- (3 Mbytes o 149 Kbytes).

De esta manera, podemos decir que una imagen es:

e Grande cuando tiene un tamafio igual o mayor a 1024x768 pixeles
¢ Mediana cuando el tamafio va de 320x240 a 1024x768 pixeles

e Pequefia cuando el tamafio es menor a 320x240 pixeles

e Muy pequefia cuando es menor a 100x100 pixeles

O que es:

e Pesada sitiene 1 MB 0 més

e De peso mediano si va de 300KB a 1 MB
e Ligera si su peso es menor de 300KB

e Muy ligera si el peso es inferior a 100KB

Al reducir de peso las imagenes (de mapa de bits) hacemos que tengan menos
bytes y, por tanto, que:

e Ocupen menos espacio en un dispositivo de almacenamiento. Por
ejemplo, el disco duro de un servidor de Internet acogera mas imagenes
en un mismo espacio.

e Latransferencia de datos por una red sea mas veloz, acelerando asi la
descarga de imagenes y la navegacion por internet.



Las imagenes que subimos a una web, no deben superar los 300/400 Kb como
mucho. Cuanto mas peso tiene una imagen, mas lenta se ird haciendo nuestra
web.

Tampoco deben superar los 1960 pixeles de ancho, que es suficiente para que
se vean bien en una pantalla de ordenador.

Esta la informacion la podemos ver en el administrador de archivos. Si
hacemos clic sobre la barra superior donde se muestra los conceptos Nombre,
Fecha, Tipo, ... nos aparece una ventana en la que podemos seleccionar
Dimensiones, y veremos la columna que nos muestra este concepto:

A Nombre - Fecha

Archivo JPG 11.930 KB
Archivo JPG 392 KB

&) imagen de prueba.jpg
] imzgen de prueba reducida jog

6.1 (QUE SON LOS MEGAS?

Es lo que ocupa nuestraimagen en nuestro pc, y por tanto cuando la
subimos al servidor de la web, el tamafio que ocupa en éste. Cuanto mas peso
tiene una imagen, mas lenta se ira haciendo nuestra web.

Dependiendo de la cantidad a utilizar, sera mas correcto y sencillo referirnos a
una cantidad en unas unidades de media u en otras. Las mas conocidas son
las siguientes en la tecnologia:

1bit

1Byte=8bits
1KiloByte(KB)=1,024Bytes
1MegaByte(MB)=1,024KB
1GigaByte(GB)=1,024MB
1TeraByte(TB)=1,024GB

1 PetaByte (PB) =1,024 TB

A Nombre N Fecha Tipo Tamafio Etiquetas Dimensiones

Archivo PG 11.930 KB 7485
Archivo IPG 392 KB

&) imagen de prueba,jpg 04/02/2

&) imagen de prucba reducida,pg



6.2 ¢QUE SON LOS PIXELES?

El tamafio en pixeles de la imagen es el tamafio de largo y ancho.

A Nombre N Fechs Tipo Tamafio Etiquetas

8] imagen de prusbajpg 04/02/2022 11:08 Archive JPG 11,830 K8
8 imagen de prueba reducida.jpg 0/02/2022 13:03 Archivo JPG 3928 1960 x 1307

6.3 FORMATO DE LA IMAGEN (EXTENSION DEL
FICHERO)

Usaremos el formato .jpg, que es el formato universal que se utiliza sobre
todo para las imagenes, pues, aunque se pierde un poco de calidad al
comprimir las imagenes, no se pierden colores o tonalidades.

6.4 RESUMIENDO

Bueno, hemos dado mucha informacion, asi que esto es lo que debes recordar:

e Utiliza imagenes con un tamafio en pixeles adecuado en funcion de
para lo que lo quieras utilizar. Maximo 1960 pixeles de ancho.

e Optimizalaimagen para web para que no sea muy pesada (KB) pues
eso ayudara a la velocidad de carga de tu pagina. Maximo 200/300 Kb.
Cuantos menos Kb, mejor.

e Guarda las imagenes en formato JPG.

6.5 REDUCIR TAMANO DE UNA IMAGEN.



En este ejemplo vemos que la imagen es muy grande para subirla a la web,
tanto en pixeles (7485x4990) como en Mb. (11.930Mb). Vamos a reducirla.

-4 » Esteequipo > Escritorio > Nueva carpeta

A Nombre Fecha Tipo Tamafio Etiquetas Dimensiones

5] imagen de prueba.jpg 04/02/2022 11:08 Archivo JPG 11.930 KB 7485 x 4350
scritorio *

Yescargas -

Vamos a ver un ejemplo de como reducir el tamafio de una imagen con el
programa Xnview, pero podemos utilizar cualquier editor de imagenes gratuito
gue tengamos instalado en nuestro ordenador.

Recomendaria hacer una copia de la imagen original y trabajar sobre dicha
copia.

Abrimos el Xnview
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Buscamos y seleccionamos la imagen que vamos a cambiar de tamafio y
hacemos doble clic sobre ella para que la abra. También podemos ir a Abrir y
buscar la imagen por ahi.



Vamos a Imagen/cambiar tamafio

Cambiar tamafio

Tamarnio estandar
i A medida

Tamario de Pantalla

7485 =

4990 @L@*"‘

Tamario de Impresion
pocbo [105558__J2
T

Unidades  [72 [+ pixeles/puigada |

‘pulgadas

[] Mantener proporcion

[[]1Gamma comection

[[] Mantener Tamario del Documento
[ Remuestrear | Lanczos

] Apply shampen

Seleccionamos la opcién pixeles y ponemos como maximo 1960px de ancho.
El alto lo ajustara automaticamente y proporcionalmente.



Cambiar tamano

Tamario estandar
A medida

Tamario de Pantalla
[

960 E
[ |

Tamario de Impresion
N
o [om Je

Unidades  [72 |2 pixeles/puigada |

‘pulgadas

[] Mantener proporcién
[[] Gamma comection
[[] Mantener Tamario del Documento

[] Remuestrear LLanczos
(L] Apply sharpen

‘ Aceptar Cancelar

El nimero de pixeles dependera del tamafio de imagen que queramos, si por
ejemplo queremos una de 600px de ancho, pues ponemos este valor.

Una vez modificado el tamafio, pulsamos en Aceptar y vamos a
Fichero/exportar



Modo de color | 16m v | lablecer color de
JPEG  GIF PNG TIFF BMP PCX TGA JPEG 2000
B menor Mejor

Calidad

Método DCT Répido ~|  [JQutar Todos los Metadatos

Factor de suavizado ib =

Factor de submuestreo 22 1x1,1x1 {predetemi v |

[ Progresivo
[ Optimizar tabla Huffman

En la imagen de la derecha, en rojo, vemos el tamario original en Mb de la
imagen, y en verde el tamafio que tendra después de guardar. Este Ultimo no
debe superar los 200 Kb 6 300 Kb.

En Calidad, desplazamos el marcador hasta 40 o 50. Cuanta menos calidad,
menos ocupard la imagen, evidentemente. Hemos de comprobar luego que se
vea bien y no se pixele.

Pulsamos en Guardar y la guardamos.

Ya la tenemos lista para subir a nuestra web.

Solo con esto ya hemos reducido significativamente el peso en Mb de la
imagen:

A Nombre Fecha Tipo Tematio Etiquetas Dimensiones

& imagen de prueba,jpg 04/02/2022 11:08 Archiva JPG 11930 KB 7485 x 4990
€] imagen de prueba reducidajpg 10/02/2022 13:03 Archive JPG 392 KB 1960 % 1307
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6.6 SELECCIONAR PARTE DE UNA IMAGEN

Vamos a ver un ejemplo de como seleccionar parte de una imagen con el
programa Xnview, pero podemos utilizar cualquier editor de iméagenes gratuito
gue tengamos instalado en nuestro ordenador.

Recomendaria hacer una copia de la imagen original y trabajar sobre dicha
copia.

Abrimos el Xnview

4 Faplasda
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Buscamos y seleccionamos la imagen que vamos a cambiar de tamafio y
hacemos doble clic sobre ella para que la abra. También podemos ir a Abrir y
buscar la imagen por ahi.

Hacemos clic en el borde superior donde queramos y sin soltar, arrastramos
hasta seleccionar la parte de la imagen que nos interese.



oL GRS NsBRg @0

Si hacemos clic sobre el escritorio se perdera la seleccion que hemos hecho,
por si no se ajusta a lo que queremos.

Una vez ajustada la seleccién correctamente (la parte de imagen que queda
dentro del cuadro que se forma al arrastrar el ratén por la imagen), vamos a
Editar/recortar. Y lo que hemos seleccionado, sera ahora la imagen que
estamos editando.
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Comprobamos el tamafio en Imagen/Cambiar tamafio, y vamos a
Fichero/Exportar para ajustar el peso de la imagen, como hemos indicado en
el punto anterior.



