MANUAL USUARIOS
WEB AYUNTAMIENTOS

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 disefado 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.

Maria Carmen Martinez Garcia

mc.martinez@diputacionalicante.es
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SERVICIOS QUE OFRECEMOS

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

1 Aplicacion para el moévil 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.



1 MUNICIPAPP

MunicipApp ALC es una aplicacion para el
movil que ha sido creada por la Diputacion de
Alicante y que permite obtener informacién 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 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 moviles:
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
otros mecanismos para alimentar la app en el caso de que no se disponga de
web en WordPress
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Informacién mas detallada en:

http://municipapp.diputacionalicante.es/



http://municipapp.diputacionalicante.es/

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

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

Desde informatica se facilitara usuario y contrasefia para todo aquel
ayuntamiento que la solicite.

¥ Particpackin chidadtarn € |8 Usuarios por Sistema Operative. = ® | Usuzrios por idioma

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.


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

o Conligurazir
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Los datos de las farmacias de guardia, también aparecen en la web,
normalmente en la pagina de inicio.



1.3 INFORMACION DEL MUNICIPIO

Desde aqui podemos modificar los datos del municipio

Daitas petsl encuestaz

Longtua®
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1.4 TELEFONOS DE INTERES

Desde aqui podemos gestionar el directorio con todos los teléfonos que
gueremos 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:

.......

Descripsidn Egish Rl

Una vez creadas las categorias, procederemos a dar de alta los teléfonos.
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Rellenamos toda la informacion 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
gue aparezcan tanto en la web, como en la app.

Asi aparecen en la web:



1.5 NOTIFICACIONES

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

£\ MNotificaciones =

1 Avisos e
®»  Enviar Aviso

B3 Eventos Hoy

futranet Hawicipdpp =

Notificaciones

Erviar Nolificacidn




1.6 CONFIGURACION

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

ietrmet Huricipdpp

1.7 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 informacién que recoge de la web
municipal y de la informaciéon que podemos gestionar desde su propia intranet.



2 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.

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

b N — Portal d’Enquestes
' TARBENA Ciutadanes

Las siguientes encuestas estan disponibles:

| triamite de MODIFICACION PUNTUAL DEL ARTICULD 38 DE LAS NORMAS SUBSIDIARIAS DE TARBENA.

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

Cargar encuesta sin terminar Continuar después

Ll
' TARBENA

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

wer Infarme DIE

wer Burredos del Prayeuio

Dardo apartunidad 3 los cudadancs a mandar cualquler chseradon & respare usands o sigulente formaulario:

*Email:

Enviar



Caracteristicas:

Participdnds

CARACTERISTICAS

Miltiples tipos de pregunta Multiidioma Disefio responsive
Resultados exportables Distintos roles de usuario Alertas y recordatorios
Participdndo
Visualiza resultados Filtrade de participantes por Respuestas anénimas
municiplo
Prog

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

Se trata de una plataforma de gestion independiente de la web municipal,
cuyas caracteristicas principales podemos consultar en este enlace:

http://participando.diputacionalicante.es/

Un ejemplo:


http://participando.diputacionalicante.es/

Participdlndd

AJUNTAMENT Portal de Enguestes
MURO Ciutadanes

Les enquestes segients estan disponibles:

Curtailed sl Regiconis de Farlupeid Liulsdana onuropanidpesviledenmurs.ret s adew inds guda,

The Diling Survey e i (I SouTce



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 Informéatica.

GOBIERNO

e
niroduzca palabras buscar
Soc LA
Inicio Informatica SAM Archive Municipal
Ultimos datos publicados
= W2 LPI
diciembre 30, 202G |
ANUNCIO ASISTENCIA A MUNICIPIOS BASES DE LA CONVOCATORIA ol
-
Gestion de Sclicitudes de Asistentias de los
PLAN DE AYUDAS A ARCHIVOS MUNICIPALES (PAAM) Pk
diciembre 22, 2020
E1 ARCHIVIO DE LA DIPUTACION DE ALICANTE, DENTRO DE SU PROGRAMA DE

Consulta de Exp de D V/
sciembre 15, 2020

Iras el traspaso a la Generalitat Valenciana (Consslena d'gualtat | Politiques

. Descargar Cliente
Oficina Provincial de Proteccidn de Datos L™ otiavivner
noviembee 12, 2020
Redisefic del canal INFORMA_RGPD para ayudar en sus funciones a los Delegados
Actualizacién necesaria de bases de cONVOCatorias para su tramitscién a través Manuales y Documentos

de sede electrénica
noviembre 12, 2020 Solicitud Asistencia y Usuanos
Aqui podran encontrar las plantilias

necesanas para para reaizar tanto i3

" Oficina Provincial e Proteccion de Datos
. noviembre 9, 2020
Recentemente desae & departamento de Formacion oe 1a Diputacién se ha remitiso

plantiila web
) Migracion de los servidores de correo de los Ayuntamientes 3 Exchange 2016. 3 Os adjunto el manual ACTUALIZADO
' noviembre 2, 2020

En eslo:

a Novedades mantenimiento nueva

S

dias se esia Bevando 2 cabo la “migracion” de  los servidores Exchange

Sector Publico

a Plataforma de Contratacion del
) Aqui pueden encontrar toda 13

..om Oficina Provincial e Proteccién de Datos



4 PAGINA 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
aguellos 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 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 més 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 informacion que introducimos en la web, se muestra
en la aplicacion moévil Municipapp:

¢ 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/

4.1 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.

Y Espaiiol

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

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

Préximos eventos

Actualidad

Dest ias, Noticias fiestas Destacadas, Destacadas, Noticias

Semana Santa 2026 Escenificacion de “Las Siete ESCUELA DE PASCUA

924/03/2026 aras £913/03/2026
£923/03/2026

"‘ INTELIGENCIA
A’ CLIMATICA

PLAN LOCAL DE QUEMAS
DE DAYA NUEVA

| 2 _aPLAN

para la Igualdad
del personal del
Ayuntamiento de
DAYA NUEVA

Noticias Noticias L}

, -
Imagenes de las actividades IMAGILUSION . [N Pacte de les Alcaldies
realizadas con motivo del Dia Programacién Marzo Cultural pel Clima i I'Energia

g < (13/03/2026
Internacional de la Muier



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.

Actualmente Wordpress se ha convertido en un editor por bloques. Cada
elemento, como parrafos, imagenes, botones, citas o videos, es un
"bloque" independiente que se puede afadir, mover y personalizar
individualmente sin necesidad de saber programar, facilitando el disefio
visual.

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 O & wwwmurla.es/wp-admin

Contrasefia

Introducir el nombre de usuario y contrasefa.

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 lo primero que nos encontraremos cuando nos
logueamos en modo administracion.

W Mall SMTP v 4 Bormader ripide Ao

Ve estadisticas detalladas del
correa electranico

Actualiza a WP Mail SMTP Pro

Eventos y noticias de WordPress AV

B %k %%

Basicamente tiene 3 partes:

4.2.3EL MENU SUPERIOR

2 e 4+ Nuevo

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



e Menu para crear entradas, medios, enlaces, paginas y usuarios:

# Ayto.de Adsubia € 12

@ Escritorio Afiadir n Entrada

¥ Allin One SEO

Medio

R nlace
Introduc

2 Pagina
A Entradas

Usuario

Tabla TablePress

4.2.4EL MENU I1ZQUIERDO

En este mend tenemos las opciones de administraciéon 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 estéd formada por un grupo de
widgets (mas adelante veremos con detalle que son widgets) que nos permiten
obtener informacién sobre multiples aspectos del blog.

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

Después aparecen tantos widgets como deseemos. Todo esto configurable
desde una opcién 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 mend.

Escritorio
Bienvenido a WordPress

Comienza ulentes pasos Mas acclones

Personaliza tu sitio
P Actha 0 desa

sig
§ £ditatu pagina é2 iniclo B Gestiona Wdgets 6 mends

De un vistazo Borrador r:

3.
3

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)

Actualmente Wordpress trabaja se ha convertido en un editor por bloques.Os
dejo aqui unos tutoriales de cémo trabajar con bloques.

https://youtu.be/OkazVzhHmM8U

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, Afladir nueva

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

Escribe un titulo

Pusicar

4.3.1.1 INSERTAR IMAGEN Y TEXTO.

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...


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

=]
Buscar o) F
il el = C

Parrafo Contenedor Imagen
A

_—
O = H
Archive Cuadricula Titular

| [ I [y R == I ]

Podemos pulsar sobre “Ver todos” y nos mostrara todos los bloques de los
gue disponemos

Bloques  Patrones  Medios x

Q, Buscar

Teclea / para elegir un blogue

r [ =
Texto Headline Button
oo o]
60 K
Container Grid Image
Al Qs =
oRn = —
Shape Query Accordion
5 = &
Tabs Navigation Site Header
ot
b Yoast SEO
Carousel
0o @ Legibilidad = 388 Schema «§ Sacial
TEX
Frase clave objetivo @
ar - - v

Insertaremos bloque de péarrafo 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.



B- BT3:=5816- @ « - | -
Vistadelista  Esquema x Enrada  Bloque x

Escribe un titulo

“Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque laudantium, totam rem

Color

aperiam, eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt explicabo. Nemo enim

ipsam p quia voluptas sit aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos qui ratione Texto

voluptatem sequi nesciunt. Neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit,

sed quia non numquam eius modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem. Ut enim fonde

ad minima veniam, quis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commodi

consequatur? Quis gutem Tipografia H

illum qui dolorem eu TAMARO DE LA FUENTE =

XL

Avanzado -

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

— e susmeonosonnss 0 @ s [ [

Vistadelista  Esquema X Entrada  Blogue X

T pamato . £ Entrada de ejemplo
o = Entrada de ejemplo
Establecer a imagen destacada
"Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque laudantium, totam rem
aperiam, eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt explicabo. Nemo enim
ipsam voluptatem quia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos qui ratione
voluptatem sequi nesciunt. Neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit,
sed quia non numquam eius modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem. Ut enim Edtadoy I ye e
ad minima veniam, quis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commodi
consequatur? Quis autem vel eum iure reprehenderit qui in ea voluptate velit esse quam nihil molestiae consequatur, vel
5

de un extracto,

Estado © Borrador

Publicar o ——

Slug

Autor heroe

Comentarios Cerrac

Formato

Elementos activos -~

En la columna de la izquierda, nos muestra los bloques que estamos usando,
en el centro el contenido, y en la columna de la derecha las propiedades que
podemos modificar del bloque que tengamos seleccionado en ese momento.

Cuando afiadimos una imagen, nos abrird 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.

& LA PANTALLA DE

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

Titulo: Cartelito que aparece en la pagina web al pasar el ratén 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)

Alineacién: 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 como queremos que aparezca la imagen, pulsaremos
en el boton Insertar en la pagina, y ya tendremos nuestra entrada con imagen.



Entrada de ejemplo

24/03/2026 Sin categoria

Estas en: Inicio | Noticias | Entrada de ejemplo

24/03/2026 Buscar

«Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque laudantium, totam rem aperiam,
eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem
quia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem sequi

nesciunt. Neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non <A

numquam eius modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem. Ut enim ad minima veniam, UltlmaS Eﬂtradas
quis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commodi consequatur? Quis autem vel Noticias (79)

eum iure reprehenderit qui in ea voluptate velit esse quam nihil molestiae consequatur, vel illum qui dolorem eum fugiat quo

voluptas nulla pariatur?» Ayudas-Subvenciones (27)

Eventos (38)
Guadalest (9)
Lugares que visitar (5)

Noticias Fiestas (20)

Histdrico de noticias

Elegir el mes v

™ Sin categoria

Te puede interesar:

__7.00n v IR/

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



| — Entrada de ejemplo

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 opcién “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.

uebg=
i ’ M o = t‘r [Al <7t | 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

Afadir a blogues reutilizables ’::

Agrupar » ) 3

:

Eliminar blogue Shift+Alt+Z 'I




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 bloque 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 abrird una nueva ventana para que podamos editar las
caracteristicas de las fotos, titulos, numero de columnas, cambiar el orden,
etc...

En Ajustes de Salida seleccionaremos siempre “Archivo Multimedia”

— Camcewr galerla Editar galeria o

2 e

Ecitar gateria
Ahadr a @ Galorla

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



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.

4.3.1.4 MODIFICAR GALERIA INSERTADA

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

Vista de lista x

171 contenetor

B Galeria

T pamafo

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.



Editar galeria

|

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

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, eftc...

Anadimos el modulo parrafo 6 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.

Ejemplo de cémo enlazar a una cuenta de correo:



Vista de lista x

:‘:_: Contenedor

- s L
e ([ =[]0

11 paefo Contacto soporte ayuntamientos

mailto:moderniza soporte@diputacionalicante.e (J

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

@) Abrir en una nueva pestafia

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

mailto

) Este es un enlace sponsored o un anuncio
(marcade como  sponsore []

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, si ya lo
hemos subido previamente.

= nriighas
oo |E B o~ | mwpur coparav |

Ve L Fart porar e i i bl 4 s ayadtsa e, s |

(CONDICICN DEL SOLICTTANTE ]
[ wrrotas o |

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‘:
afo =] -

T pémafo

Reemplazar Copizr la UAL ‘ ‘

form_titular

Seleccionaremos siempre Abrir en nueva pestafia 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 médulo imagen y la imagen que queramos enlazar.

Vista de lista X
7} contenedor R X
9 Parrafo ‘

— https://new.orxeta.es/wp-content/uploads/2016/ O ~

@ Abrir en una nueva pestafia

¥ Relacion del enlace

B 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 [ |a ¥ m

), totam rem aperiam, eaque -
P 9 Entrada Blogue X

1 ipsam voluptatem quia

tatem sequi nesciunt.
P 4 E Entrada de ejemplo

Jia non numquam eius modi
lam, quis nostrum Establecer la imagen destacada
autem vel eum iure

eum fugiat quo voluptas Afiade un extracto...

133 palabras, 1 minuto de tiempo de
lectura.

Editado por ultima vez hace 21 minutos.

Estado @ Borrador

Publicar Inmediatamente

Slug entrada-de-
ejemplo

Autor heroe

Comentarios Cerrados

Formato Estandar

Mover a la papelera

La entrada que publiquemos sera inmediatamente visible en nuestra web, a
menos que le indiqguemos lo contrario. Conviene ir guardando lo que vamos
haciendo, para que no lo perdamos. Para ello pulsaremos el botén Publicar 6
Actualizar (si la entrada ya estaba publicada y hemos cambiado algo)

Estado:

>



Editado por ultima vez hace 21 minutos.

Estado @ Borrador
Estado y visibilidad X
Publicar Inmediatamente
o Borrador
No esta preparado para publicar. Slug entrada-de-
ejemplo
O Pendiente jeme
Esperando a la valoracion antes de publicar. Autor heroe
O Privada .
o o ) Comentarios Cerrados
Solo visible para los administradores y editores
delsitio. Formato Estandar

O Programada

Publicar automaticamente en la fecha elegida.

Mover a la papelera

O Publicada
Visible para todos

Elementos activos ~

|:| Protegido con contrasefia

Sélo visible para quienes conozcan la contrasefia. GLOBAL — Footer toda la web - PIE DE
PAGINA DEL SITIO

I:I Fio GLOBAL — GTRANSLATE + Redes
) sociales - HOOK

Fija esta entrada en la parte superior del blog.

Todos los Elementos

Publicar:

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 seleccionando la fecha que queramos en el calendario que nos
muestra.

No se puede programar que una entrada desaparezca o se elimine. Si no
gueremos que aparezca mas, tendremos que eliminarla manualmente.



¥ Estado (=) Borrador

»

Publicar Inmediatamente
Publicar Ahora X
Slug entrada-de-
HORA ejemplo
13 - 06 Autor heroe
FECHA Comentarios Cerrados
24 marzo - 2026 Formato Estandar
&~ marzo 2026 - Mover a la papelera
Lun Mar Mié Jue Vie Séb Dom
Elementos activos ~
1
2 3 4 5 6 7 8 GLOBAL — Footer toda la web - PIE DE
PAGINA DEL SITIO
9 10 M 1213 1415 GLOBAL — GTRANSLATE + Redes
sociales - HOOK
16 17 18 19 20 21 22
Todos los Elementos
23 25 26 27 28 29
30 31 v v
v

4.3.1.9 IMAGEN DESTACADA

Imagen destacada es aquella que nos aparece sobre el 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...)

Noticias
i s e s
Prasentacibe de salicitudes de ranevacién :Del ¥ ol 16 Canal de
marzo de 2024 enbic.  denuncias
Prasantaciba da susvas solcitodas :Dal 9 o124 do marse
de 2026
Publicacidn liskas provisionshes €11 da abei du 2026 N
Plazo da raclumacibe: Dl 2 a1 & de abri du 2026
Publicacibn fskas datinitivas: €116 de abei de 2026 j >
Formalizacion da matricela: Dol 17 1 24 e abril o 2026
27,2620 a0m CURSO TRATAMIENTO DE e Eventos
9304 - 13300 AGUAS PARA PISCINAS L
b e - o Proximos eventos:
Presentacion de actividades 1er Abierto plazo matriculacion Periodo voluntario de pago de wan 0300 - 1400
semestre del Programa ‘Integra Escuela Infantil Municipal impuestos y tasas municipales Sum.‘ SUMA Gestion Tributaria (cita previa)
Montesinos’ ‘Miguel Hernandez', curso (vehiculos, tasa de residuos y o Ayuntansento de Los Montesinos
16/03/2026 2026-2027 otros tributos municipales) cesrelioda ol
Bienestar Social, Destacado, Formacion, 13/03/2026 11/03/2026 Exde
Wi Destacado, Educacion, Noticias Destacado, Noticias, Servicios e 210852230
25 Semana Santa 2026
S P O Lis Moo
EN LOS MON I ESINOS igteia Ptorminl do Low Monesos
Plaza del Ayurtamiento, 2
La Policia Local de Los Montesinos informa de 03187
que se restablece la circulacion en los %
siguientes tramos: AR 21.00-2230
CV-940 en direccion Algorfa 26 Semana Santa 2026
€V-945 en direccion Entre Naranjos Iglesia Partoauialde Los Montesinos
En estos momentos Gnicamente P o a2
permanecen CORTADAS al trafico: HE
| configurar consentimiento cookdes |




Debemos afadir siempre una imagen 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.

Entrada Bloque X

E Entrada de ejemplo

Establecer la imagen destacada

Anade un extracto...

133 palabras, 1 minuto de tiempo de
lectura.

Editado por dltima vez hace 21 minutos.

Estado @ Borrador
Publicar Inmediatamente
Sl entrada-de-

También se utiliza como imagen de fondo en la cabecera de muchas paginas.

20@w Z= Espaiol 7

¢ pyuntamlento
Callosa de Segura

Iniclo  Notickas  Eventos El Ayuntamiento ~  Serwicios ~  Turismo ~  Agendaurbana  Sede Electronica ~

Paraje natural. La Pilarica.
Letas on Mick | Parsgpe natural, Ly nl‘;" |




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.

Otro ejemplo:

jamiento

urismo | Alojamiento

4.3.1.10 PUBLICANDO NUESTRA ENTRADA

Una vez completada toda la informacion anteriormente escrita, si le damos al
boton Publicar la entrada ya aparecera en la web.

Guardar como borrador [ rﬁ G/. m

eriam, eaque .
P - €aq Entrada Bloque X

atem quia
nesciunt.

. . g Entrada de ejemplo
1am eius modi

um Establecer la imagen destacada
1 iure
10 VO|UptaS Afade un extracto...

133 palabras, T minuto de tiempo de
lectura.

Editado por ultima vez hace 21 minutos.

Estado @ Borrador
Publicar Inmediatamente

Slug entrada-de-



4.3.2ENTRADAS TURISMO

Fotos y multimedia Gastronomia Patrimonio cultural Turismo activo

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

Turismo ~ Servicios ~ Conta

F Alojamientos
Gastronomia
Patrimonio cultural
Fiestas en Redovan
gas

Turismo Activo
. Fotos y Multimedia

Historia w

Para ello hemos creado unos tipos de entradas personalizadas para cada
grupo:

Ly



Alojamientos

Gastronomia

Donde comer

Turismo activo

% Patrimonio
cultural

Fiestas

Comercio local

Procesos
selectivos

4.3.2.1 ALOJAMIENTOS

Alojamiento

Ests en: Inicio | Turismo | Alojamiento

AS TUNEL CAN ELISA CASA RURAL CA'S PELUT

Para dar de alta un alojamiento iremos a Alojamientos/Afadir nuevo:



@A Alojamientos () Titulo

Todos los alojamientos D Venta El Salat
Anadir nuevo
alojamiento

; ()] Alojamiento rural Aitar
Categorias

El titulo sera el nombre del alojamiento

“ o= Venta El Salat - alojamiento Ctrl+K

Venta El Salat

Teclea / para elegir un bloque

y rellenaremos todos los campos posibles, o aguellos de los que dispongamos
la informacion.




A la izquierda de cada campo hay unas breves instrucciones sobre que
informacion hay que poner en cada uno de ellos, o como ponerla bien.

Hay que afiadir siempre imagen destacada.

Asi se vera en la web:

Venta El Salat

Estas en: Inicio | alojamientos | Venta El Salat

Direccién: Avda. Alicante, 5
Municipio: 03517, El Castell de Guadalest
Provincia: Alicante

Teléfono: 677439200

900




Si editamos la pagina Alojamientos, solo veremos un bloque que nos
muestra todos los registros que hemos dado de alta en el apartado
alojamientos.

Si queremos modificar un alojamiento iremos a Alojamientos, ponemos el
cursor sobre el que queramos y hacemos clic en Editar.

Si queremos eliminar un alojamiento iremos a Alojamientos, ponemos el
cursor sobre el que queramos eliminar y hacemos clic sobre Papelera.

Si queremos eliminarlo definitivamente, iremos a la papelera de reciclaje y la
vaciamos.

CPTUI-Extended te permite mostrar este tipo de publicacion utilizando bloques, shortcodes y plantillas, sin

Todo (9) | Publicados (9) | Papelera (1) | Contenido esencial (0)

‘ Acciones en lote v ’ ‘ Aplicar ‘ Todas las fechas v ’ ‘ Todas las categorias

D Titulo

(] Venta El Salat

() Titulo

‘ Acciones en lote v ’ ‘ Aplicar ‘ Vaciar papelera

4.3.2.2 GASTRONOMIA

En Gastronomia, introduciremos las recetas tipicas del municipio.

Para dar de alta una receta iremos a Gastronomia/Afadir nuevo:



1! Gastronomia

(] Pastissos de mol
Todos los gastronomia

Afadir nuevo C] Mantecados
gastronomia

o
=» Donde comer M Minva

El titulo ser&a el nombre de la receta

Mantecados

Teclea / para elegir un bloque

y rellenaremos todos los campos posibles, o aquellos de los que dispongamos
la informacién.

gastingredientesCF e | It mantecados i
Introduce los ngredientes de la receta
= = = = .
sienvm PEge
ingredientes (4 personas) Bl .
250 gr de manteca de cerdo
2 huevos
300 gr de aziicar
650 gr de harina
1 copa de vino dulce
La raspadura de un limén
Elementas activas -
Voast SEO ~
gastPreparacionCF

B I U & ~ = £

Introduce camo se preparala receta @ Anilisis SED: Necesita mejorar
Preparacian, @ analisis de legibiidac: Bien
Se mezcla la manteca y el azucar, se afiade el vino, los huevos y el limén rallado y se hace una masa.
N Mejora tu entrada con Yoast SEO
La pasta se aplana y se forman los mantecados,

Se untan con clara de huevo y se espolvorean con canela y azicar. Se cuecen en el homo a 150 © -160° durante 20 minutos




A la izquierda de cada campo hay unas breves instrucciones sobre que
informacion hay que poner en cada uno de ellos, 0 como ponerla bien.

Hay que afiadir siempre imagen destacada.

Asi se vera en la web:

Tcio  El Castel de Guadalest

Mantecados

e —

Ingredientes:

Preparacidn:

Te puede interesar:

Si editamos la pagina Gastronomia, solo veremos un bloque que nos
muestra todos los registros que hemos dado de alta en el apartado
gastronomia.

Si gueremos modificar una receta iremos a Gastronomia, ponemos el cursor
sobre la que queramos y hacemos clic en Editar.

Si queremos eliminar una receta iremos a Gastronomia, ponemos el cursor
sobre la que queramos eliminar y hacemos clic sobre Papelera.

Si gueremos eliminarla definitivamente, iremos a la papelera de reciclaje y la
vaciamos.



4.3.2.3 DONDE COMER

En Dénde comer, introduciremos hosteleria en general (bares, restaurantes,
pubs,...) del municipio.

Para dar de alta una restaurante iremos a Donde comer/Aniadir nuevo:

Donde comer

Todos los donde () café Bar Bal:
comer

Anadir nuevo donde
comer

() BarLa Carm:

El titulo sera el nombre del restaurante, bar,...

“a o = Cafet

Cafeteria Levante

Teclea / para elegir un bloque

y rellenaremos todos los campos posibles, o aquellos de los que dispongamos
la informacién.



Dande comer

derdireceionce
Iirocce a direcrion del establcimento

#2a San Gregaric, &

derdCpCF
[rewpp——

sty

SO
Inirochce o muricine

€ Caste e Guadalest

orProvinciscE
Inrccien b penincia

deraTeletanalcE
[LreRr—

doreletonazce
Imncciee ot nume e teefone

ee—d

evancebepgmail com
Imnccce o emad

cnsurtocias
o b el e b et

aceauEacy
Iirochce el e Facelbonk

dorrTmiterCF
e b UL e T

o atagracE
Iircckicn l UL b ssagram

dordapact
Busca | fieccies o1 Googie Maps, dile compartie eniacey

& httosmapsapp go gy Mhdgmbka 10408

Cateteria Levante - donde comer

nuestros clientes y visitantes.

dependiendo de Ia sed que traiga cada uno,

ek

Fue abierta por nuestros padres y tios en el afio 1973 y desde entonces hemos trabajado toda la familia en ella. poco a poco y con el esfuerzo de todos hemos conseguido dar una calidad a

En ella puedes comer desde unos sandwiches o bocadillos, probar cames y pescados a la plancha, siempre con nuestras auténticas patatas fritas. y cmo no, nuestras bebidas de varios tamafios,

En inviema les deleitamos con nuestra variada seleccion de tartas de un buen café o de

Ambiente comfortable

« Precio medio: Economico
« Horario de Apertura: De sibado a Jueves de 10:30 a 19.00,

Noviembre cerrado
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A la izquierda de cada campo hay unas breves instrucciones sobre que
informacion hay que poner en cada uno de ellos, 0 como ponerla bien.

Hay que afiadir siempre imagen destacada.

Asi se vera en la web:

Desactivar clementos.

S e v

Bloque

B Cateters Levane

-—

-

g shteria-devonte
Bementos actios .
Youst SEQ -

© Aleis SE0 Necesia majorar
L —r—,

Sejors b antrac con Yoart SEO
Deeo A

Diseto de I barma lateral-

r defecto

Widgets del pie de psgina

Por defecto v

Desactivar lementos
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Cafeteria Levante

Estis en: Inicio | donde comer | Cafeteria Levante

Te nuee interacar:

Si editamos la pagina Gastronomia 6 D6nde comer, solo veremos un
blogue que nos muestra todos los registros que hemos dado de alta en el
apartado donde comer.

Si queremos modificar un restaurante iremos a Donde comer, ponemos el
cursor sobre el que queramos y hacemos clic en Editar.

Si queremos eliminar un restaurante iremos a Donde comer, ponemos el
cursor sobre el que queramos eliminar y hacemos clic sobre Papelera.

Si queremos eliminarlo definitivamente, iremos a la papelera de reciclaje y la
vaciamos.



4.3.2.4 FIESTAS

En Fiestas, introduciremos informacion sobre las fiestas que se celebran en el
ayuntamiento, en que fechas son y una descripcion de las mismas.

La noticias sobre fiestas las publicaremos como una entrada con la categoria
Noticias fiestas.

Para dar de alta una fiesta iremos a Fiestas/Afadir nuevo:

@ Fiestas

Todos los fiestas

Anadir nuevo fiestas

El titulo sera el nombre de la fiesta

Fiestas Virgen de la Asuncion

Teclea / para elegir un bloque

y rellenaremos todos los campos posibles, o aquellos de los que dispongamos
la informacién.



s culturales que culminas

Ordufa. Por la noche la fiesta termina con

Eementos activos ~

Voust SEO ~

A la izquierda de cada campo hay unas breves instrucciones sobre que
informacion hay que poner en cada uno de ellos, 0 como ponerla bien.

Hay que afiadir siempre imagen destacada.

Asi se vera en la web:

m
*

-- -

Fiestas Virgen de la Asuncion

Estas en: Inicio | fiestas | Fiestas Virgen de la Asuncion

Tienen lugar del 14 al 17 de agosto.
Lo mas relevante del programa festivo consiste en lo siguiente:

« El primer dia por la mafiana hay un concurso de dibujo para los nifios. Por la noche, se traslada a la Patrona del pueblo en procesion desde la Casa Ordufia hasta la iglesia. Después
de la procesion, el Ayuntamiento invita a los vecinos y amigos de El Castell de Guadalest a un aperitivo y finalmente, la noche termina con una verbena

« El segundo dia por la mafiana hay una ofrenda de flores a la Virgen de la Asuncion, pasacalle con la banda de musica y por la tarde se celebran actividades culturales que culminan
con el inicio de la verbena.

« Eltercer dia por la manana hay pasacalle y misa y por la tarde los nifios pueden disfrutar con las atracciones infantiles. Por la noche, verbena

« El cuarto dia por la manana hay pasacalle y misa. Por la tarde destaca la procesion en la que la Patrona es llevada por todo el pueblo hasta la Casa Ordufia. Por la noche la fiesta
termina con verbena y fuegos artificiales.




Si editamos la pagina Fiestas, solo veremos un bloque que nos muestra
todos los registros que hemos dado de alta en el apartado Fiestas.

Si queremos modificar una fiesta iremos a Fiestas, ponemos el cursor sobre
la que queramos y hacemos clic en Editar.

Si queremos eliminar una fiesta iremos a Fiestas, ponemos el cursor sobre la
gue queramos eliminar y hacemos clic sobre Papelera.

Si queremos eliminarla definitivamente, iremos a la papelera de reciclaje y la
vaciamos.

4.3.2.5 PATRIMONIO CULTURAL

En Patrimonio cultural, introduciremos informacion sobre elementos
destacables del municipio como la iglesia, castillo, lavadero,....

Para dar de alta una elemento de Patrimonio cultural iremos a Patrimonio
cultural/Afadir nuevo:

A = 5
&% Patrimonio
cultural D e

Todos los patrimonio

cultural
() _Museo
Anadir nuevo

patrimonio cultural

Categorias (J Museo

El titulo sera el del propio elemento



“a o = El Castillo ¢

El Castillo de la Alcozaiba

Teclea / para elegir un bloque

y rellenaremos todos los campos posibles, o aquellos de los que dispongamos
la informacion.

a = 1 Cacto de s Ncanaba puimcniocutal €K c o e v [l

A la izquierda de cada campo hay unas breves instrucciones sobre que
informacion hay que poner en cada uno de ellos, 0 como ponerla bien.

Hay que afiadir siempre imagen destacada.

Asi se vera en la web:



El Castillo de la Alcozaiba

Estas en: Inicio | patrimonio cultural | El Castillo de la Alcozaiba

Fortaleza del siglo XI, creada por los musulmanes, se encuentra situada en el dominio de la
antigua Casa Ordufia. En la actualidad, sélo queda una torre en ruinas.

Ver Ubicacion

Si editamos la pagina patrimonio cultural, solo veremos un bloque que
nos muestra todos los registros que hemos dado de alta en el apartado
Patrimonio cultural.

Si queremos modificar un Patrimonio cultural iremos a Patrimonio cultural,
ponemos el cursor sobre la que queramos y hacemos clic en Editar.

Si queremos eliminar Patrimonio cultural iremos a Patrimonio cultural,
ponemos el cursor sobre aquel que queramos eliminar y hacemos clic sobre
Papelera.

Si queremos eliminarlo definitivamente, iremos a la papelera de reciclaje y la
vaciamos.

4.3.2.6 TURISMO ACTIVO

En Turismo activo, introduciremos informacion sobre rutas, senderismo,....

Para dar de alta una elemento de Turismo activo iremos a Turismo
activo/Anadir nuevo:



7% Turismo activo

D RUTA DE SENDERISMO |

Todos los turismo

activo

(] Titulo

‘ Accionesen lote v ’ ‘ Apli

El titulo sera el del propio elemento

RUTA DE SENDERISMO PR-V-... - turismo activo Ctrl+K

RUTA DE SENDERISMO PR-V-18 - EL CASTELL DE GUADALEST CUMBRE DE XORTA

Teclea / para elegir un bloque

y rellenaremos todos los campos posibles, o aquellos de los que dispongamos

la informacion.

A la izquierda de cada campo hay unas breves instrucciones sobre que
informacion hay que poner en cada uno de ellos, 0 como ponerla bien.

EL CASTELL DE GUADALEST
CASTELL D€ CASTELLS

Hay que afiadir siempre imagen destacada.




Asi se vera en la web:

T=S [R]Beniarda = =
RUTA DE SENDERISMO PR-V-18 — EL CASTELL DE GUADALEST CUMBRE DE

\creativa / Recreation area

Morro Blau
1125m.

liento / Acommodation

g s XORTA

Inicio | turismo activo | RUTA DE SENDERISMO PR-V-18 - EL CASTELL DE GUADALEST CUMBRE DE XORTA

Te puede interesar:

Si editamos la pagina Turismo Activo, solo veremos un bloque que nos
muestra todos los registros que hemos dado de alta en el apartado
Patrimonio cultural.

Si queremos modificar un Turismo activo iremos a Turismo activo, ponemos
el cursor sobre aquel que gueramos y hacemos clic en Editar.

Si queremos eliminar Turismo Activo iremos a Turismo activo, ponemos el
cursor sobre aquel que queramos eliminar y hacemos clic sobre Papelera.

Si queremos eliminarlo definitivamente, iremos a la papelera de reciclaje y la
vaciamos.



4.3.3ENTRADAS COMERCIO LOCAL

B (

Comercio local

Estés en: Inicio | Servicios | Comercio local

Aitana Espirulina

Para crear las entradas de comercio local seguiremos el mismo procedimiento
descrito para las entradas de turismo, El apartado de comercio local, afadir

nuevo.

™ Comercio local

Todos los comercio
local

Anadir nuevo comercio

local

Categorias

A Procesos

selectivos

Souvenir Foto

Selecciones Santacreu

Regalos Tania

Regalos El Campanar

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

posibles.



Arrels - comercio

Arrels

Teclea / para elegir un bloque

Carniceria Manolo

# para legir un blogue [ +]

Comercio kical -

ComeDescriprionCF
Descipeicr breve del comercio

ComedireccionCF
Direcritn del estalecimiento

| camar basgar, 12 |

Cédigo pastal

ComemunicipioCF [t |
sunicipio del cstzbledmicnto

ComeProvinciaCF

| ncarts aiacsnt |
Provincia cel estoblecimiente

ComcTelefono1CF | |
Mumero de telfora

ComcTelefono2CF | |
Otre numers do tekfona B

Numemn de Telesane:

ComeTelefono{F
Otra numera de teléfone

ComeEmailcF
Email del comenco

ComeUrWeb(F x

ComuUAFBCE f&
Introduc uel del Perfil de Fecebuck :

ComeUrlnstagramCF .
Introctugir 1l dal Pertil de instagram

ComeUriTwitterCF &
Introducir urd del perfil de twitter

ComeMapaCs 2
Localizs &n Google Maps I drecodn del comercia
haz clic en campartir, copia ¥ pega aqui el enlace

CamaHarasialF

8 siece m \
Visual Texto
Intrexduce ol barario del comencia :

Panatn * B I = = &

* lumes g:n0—14:

* Tartes g:U0-14:00

o midreoles groo-14:00
* jueves g:00-14:00

® viarnes guoe0-11:00
sibiado gron- 1400
demingo Cerrado

.

-



ComeRepartoCF D5 OINe
ace rparto & domkiho?

ComeCitaPreviaCF @S

Acki (it peeviaT

ComeAccesibleCF ®si
=l comorcn o2 2ccori

Comelmg1CF [ @ 2sacir modios
imagen prinpsl cel comorco -
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~
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Comelmg2CF | @ aracir modia:
Otra imagen del comercic —_—

10
I
%
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]
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Pirato il E BT

No olvidemos afadir la imagen destacada.
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a

>

comercio local Bloque X

Eliminar

Ea

Editado por ultima vez hace un mes.

Estado ® Publicada
Publicar febrero 25 1:44 pm
Slug arrels

Mover a la papelera

Elementos activos v

Seleccionamos la categoria que corresponda al comercio que estamos dando
de alta:



rador Vista previa n ,;i fy_]z

-~

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

DO0O0O0Ol

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:



Te puede interesar

e i

Si editamos la pagina Comercio Local, solo veremos un bloque que nos
muestra todos los registros que hemos dado de alta en el apartado
Comercio local.

Si queremos modificar un Comercio local iremos a Comercio local, ponemos
el cursor sobre aquel que queramos y hacemos clic en Editar.

Si queremos eliminar Comercio local iremos a Comercio local, ponemos el
cursor sobre aquel que queramos eliminar y hacemos clic sobre Papelera.

Si queremos eliminarlo definitivamente, iremos a la papelera de reciclaje y la
vaciamos.



4.3.4PROCESOS SELECTIVOS

Este apartado se ha creado para hacer un seguimiento de los procesos
selectivos, de forma que que toda la informacion relativa a un mismo proceso,
guede agrupada en un mismo sitio, asi como todos los procesos selectivos

realizados y su estado.

Procesos selectivos

Estas a: Inici | Ayuntamiento | Procesos selectivos

| Procesos ordenados por fecha de la tltima actualizacién

Tipo de proceso: Oposiciones (12)  Bolsa de trabajo (7)  Estabilizacion (12)  Consolidacion (22)

Estado del proceso: | Todos V|

i\ 24/03/2026
PROVISION TEMPORAL POR MEJORA DE EMPLEQ DE UN PUESTO DE

TRABAJO DE CAPATAZ DE JARDINERIA DE NATURALEZA FUNCIONARIAL
Y FORMACION DE UNA BOLSA PARA POSTERIORES NOMBRAMIENTOS

PROVISIONALES .
Tipo: Funcionario Grupo: ca
Plazas: 1 Estado: Cerrado

i 06/03/2026

PROVISIGN EN PROPIEDAD DE DOS PLAZAS DE AGENTE DE LA POLICIA
LOCAL DEL AYUNTAMIENTO DE ROJALES Y CREACIGN DE BOLSA DE

TRABAID

Tipo: Funcionario Grupo: C1
Plazas: 2 Estado: Cerrado
i 03/03/2026

PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE EIJNBURSIJVOPDSIEIG[{ POR
TURNO LIBRE, DE UNA PLAZA DE TECNICO/A MEDIO DE GESTIGN
ADMINISTRATIVA DEL AREA DE CONTRATACIGH.

Tipo: Funcionario Grupo:

Plazas: 1 Ectardn: Carradn

B 1/03/2026
BOLSA DE TRABAJO TEMPORAL DE TRABAJADOR/A SOCIAL

Tipo: Funcionaric Interino  Grupo: A2
Plazas: Estado: Cerrado
i 06/03/2026

PROVISION TEMPORAL POR MEJORA DE EMPLEO DE UN PUESTO DE
TRABAIO DE ENCARGADO/A DE BRIGADA Y FORMACION DE UNA
BOLSA PARA POSTERIORES ADSCRIPCIONES PROVISIONALES .

Tipo: Laboral Fijo Grupo: c2
Plazas: 1 Estado: Cerrado

i 02/03/2026

PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICIGN Y
CURSD SELECTIVO POR PROMOCIGN INTERNA, DE DOS PLAZAS DE

OFICIAL DE LA POLICIA LOCAL.
Tipo: Funcionario Grupo: B
Plazas: 2 Eetadn: Ahiarkn

4.3.4.1 CREAR UN PROCESO SELECTIVO

Por ejemplo, si vamos a publicar una oposicién para una plaza de ingeniero,
creamos un registro para ese proceso y sobre el mismo iremos afiadiendo toda

la informacion.

Para dar de alta un Proceso selectivo (Oposicion, bolsa de trabajo, ...) iremos a

Proceso Selectivo/Aniadir nuevo:



o Procesos

selectivos

Acciones en lote W

Todos los procesos

selectivos

El titulo sera la prueba selectiva que nos ocupa

L CONVOCATORIA PARA LA ... - proceso_selectivo Ctri+k [

CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE 1 PLAZA DE INGENIERO TECNICO INDUSTRIAL
POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO OPOSICION.

Teclea / para elegir un bloque

A continuacién, iremos rellenando los campos con la informacion que nos
interese que aparezca. No es necesario rellenarlos todos.

Detalle

Detalle de |2 plaza que se ofera

Tipo relacion laboral Funcionario

Selecciona sl tipo en =l desplagable

Grupo Az

Escribe el grupo 3l que pertenece el puesto

mero de piazas o nimers d plazasy ipo de a3

estado * Cermado

ublicacién BOP N° 108 de 09/06/2025

ntraduce Ia fecha de publicacién

publicacién DOGV N° 10151 de 15/07/2025

ntroduca s fachs de publicacién

cacion BOE N° 190 de 08/08/2025

publ

ntraduce Is fecha de publicacién

n |2 que s= iniciz el plazo de pressntacién

08/09/2025




- @

BASES Y CONVOCATORIA 1 PLAZA DE INGENIERO TECNICO INDUSTRIAL

instancias

Hay que subir el documento con la instancia comrespondiente.
Archivo v Editar »  Ver = Insertar v Formato = Hemamientas v Tadla v

Parraio v B I ¢

-apple-system ¥ 130t

= A-E- e

ANEXO | INSTANCIA SOLICITUD PARTICIPACION 1 PLAZA DE INGENIERO TECNICO INDUSTRIAL

4.3.4.2 COMO SUBIR LOS PDF’S

En este tipo de campos, clicaremos sobre Afiadir medios

0y Afad
Panafo +B I EE&G€ET ==L
.
instancias 04
Ha,
Parrafo B I EEG€EE=&LE =

Subimos el pdf que corresponda, o lo seleccionamos si ya lo hemos subido
antes y hacemos clic en insertar en proceso selectivo



Anadir medios x

Subir archivos  Bibkoteca de medios

Filtrar los medios Buscar medios

Todos los medios v | | Todas las fechas v

B

REGLAMENTO PART
CIPACION CIUOADA
NAZ pdf

\srtar on proceso salectreo

Se insertara en el campo correspondiente el enlace al pdf con el texto que
tenga dicho pdf.

Parrafo vB I = = ¢

P E X &

Publicacion-bases-1-plaza-Tecnico-Administracion-General-por-concurso-oposicion-turno-libre-1

Este texto es el que se mostrara en el detalle del proceso

Hacemos clic sobre el enlace, sobre el 1apiz y luego sobre la ruedecita.

B3 Afadir medios
k bases
Parrafo vy B I = = ¢ = = ::|§‘= =

PubliBases de la convocatorial

novelda.diputacionalicante.es/. ../Publicacion-bases-1-plaza-Tecnico-Administracion-General-por-concurso-... & &




03 Afadir medios
s bases ‘ 4
Parrafo v B I = i ¢ = =

PubliBases de la convocatorial

Pega la URL o teclea para buscar

https://novelda.diputacionalicante.es/wp-conte -Q-

Modificamos el texto en el campo Texto del enlace

Insertar/editar un enlace

Introduce la URL de destino
URL https://novelda.diputacionalicante.es/wp-content/

Texto del enlace  PubliBases de la convocatorial

O enlaza a contenido ya existente

Buscar

No se ha especificado ningun término de bisqueda. Mostrando los
elementos recientes.

Técnico/a de Administracién General (1 plaza) mediante  PROCESO SELECTIVO
concurso oposicion

Técnico/a medio de Administracion General (1 plaza) mediBROEESO SELECTIVO
concurso oposicion

Novelda acoge la fase final provincial escolar de Colpbol 19/05/2025

Administrativos de A.G. (13 plazas) por concurso oposiciorPEeCESO SELECTIVO
promocion interna

Festival Natura EVENTO
Los espacios verdes urbanos centran una nueva edicion de 19/05/2025

Festival Natura o

‘ Cancelar ‘ Actualizar




Y SIEMPRE que insertemos un pdf, en cualquier parte de la web, no solo aqui,
marcaremos la opcion Abrir enlace en una pestafia nueva.

4.3.4.3 CAMPO DOCUMENTACION

Documentacion

Fecha Documento

En este campo iremos afiadiendo en la tabla cada vez que se actualice algo
relativo al proceso: Lista provisional de aprobados, lista definita, aprobados
primer ejercicio, ...

Para ello pondremos la fecha de publicacién y el pdf correspondiente.

NO hay que crear un nuevo proceso por cada paso de la oposicién, los
agruparemos todos en esta tabla.

Editaremos el proceso selectivo correspondiente e iremos incorporando,
conforme vaya avanzando el proceso y se vayan generando los pdf’s oficiales,
los resultados de cada paso que os interese publicar.

sppe-system v 1apt -E S B OO0T A-E @
Fecha Documento

17072096 ANUNCIO PROPUESTA NOMBRAMIENTO INSPECTOR POLICIA LOCAL PROMOTION
' INTERNA

16-02-2026 ANUNCIO RESULTADO WALORACION DE MERITOS INSPECTOR POLICIA LOCAL

PROMOCION INTERNA
09-01-2026 ANUNCIO RESULTADO 3er EJERCICIO Y APERTURA PLAZO PRESENTACION MERITOS
ANUNCIO RESULTADO 2° EJERCICIO ¥ CONVOCATORIA DEL TERCERO 1 PLAZA INSPECTOR

2212-2025 POLICIA POR PROMOCION INTERNA

15122005 ANUNCIO RESULTADO Ter EJERCICIO Y COVOCATORIA DEL 2° EJERCICIO 1 PLAZA
INSPECTOR POLICIA Pl

0612035 EDICTO DECRFTO LISTADO ADMITIDOS, TRIBUNAL Y EECHA 1ER EIERCICIO 1 PLAZA
INSPECTGR POR PROMOCION INTERNA

27112095 EDICTO DECRETO LISTADO PROVISIONAL ADMITIDOS Y EXCLUIDOS 1 PLAZA INSPECTOR

POLICIA PROMOCION INTERNA



4.3.4.4 PUBLICAR PROCESO SELECTIVO

Una vez hemos incorporado los datos que nos interesan en un principio,
tenemos que publicar el proceso para que se vea en la web.

Para ello, primero nos situamos en la columna de la derecha, en la pestana
proceso selectivo, y en categorias marcamos la que corresponda, si es una
oposicion, estabilizacion, ...

Marcaremos Proceso selectivo + la que corresponda

peocaso selectiva Hoqus

©
~
U
I
I
%
]
]

Estas categorias se pueden modificar, afadir nuevas,...

Una vez tengamos los datos incorporados correctamente, clicaremos el boton
publicar.

Sin tulo - procesa selectivo o o B ¥ “ :

Una vez hecho esto ya se vera la informacion en la pagina de procesos
selectivos.



Editar vista

Tipo de proceso: Oposiciones (3)  Bolsa de trabajo (0)  Estabilizacién (0)  Conselidacion (0)

Estado del proceso:  Todos ~
i 20/05/2025 i 20/05/2025
Técnico/a de Administracién General (1 plaza) mediante concurso Técnico/a medio de Administracidn General (1 plaza) mediante
oposicidn cOoNcurso oposicion
Tipo: Funcionario Grupo: Al Tipo: Funcionario Grupo: A2
Plazas: 1 Estado: Abierto Plazas: 1 Estado: Abierto

i 19/05/2025

Administrativos de A.G. (13 plazas) por concurso oposicion de
promocion interna

Tipo: Funcionario Grupo:

Plazas: Estado: Abierto




Detalle del proceso:

«

PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE INSPECTOR/A DE LA POLICIA LOCAL DEL

AYUNTAMIERTO DE ROMLES, POR PROMOCION INTERNA ORDINARIA MEDIANTE SISTEMA DE
CONCURSO-0POSICION

MATAS
Estads del proceser CERRADG

Py op——
SSotied
Dwewc b do socmmm 0 4

Poricds presentacOn iomtancis desde 00700 hewte. 200000

Tabldn de snuncios

[ [——
AN O PSR SN MOMUAAVEATO 48500703 #0L 04 DAL

Ak ot PRCACE ON SITIENA
MPINCO KL LTD0 WLORACTN OF MR 1O SIPITTON SOUOA LB,
PRIAMOC N TS

o AP0 RS TR0 Far LROICND ¥ ASTRTUIRA SLADD SRE SOy
TR

i AP 3L LIRS T AR € CONATIATI A G 1SS T AT
IAEPECTOR POLITIA ROR SROAIOCION INTRORA

189508 ANANE O ML UTADO Tey LANCCIC ¢ CONVOCETTFA 36 I LIS CO Y
PUATA PHIRCTLE PO

ey .70 HCRIYE LT ADATONT TRV Y FROAN | IR 1D 3
BLATE BEIPLCTTE POS PO M INTTRAA

B L L —————E PPN

WO PO PROMOOSM INTIRAG

PROCDIM TINEORAL POR VLKA DT DMALDD 14 W PULST0 0€
ALY LN USURSTADIAA SALSSLITU L LM BLEA ¥ HOEMALION UL
S BOLE A FOSTIRNOMN ADECIIOOORIE PRCWROHAIL

COMADUATORAA MES LA CLECRTURA (X * ADA (X #9000 00 1COwCT
T

4.3.4.5 ACTUALIZAR DATOS PROCESOS SELECTIVOS

Si lo que queremos es afiadir datos nuevos o modificar alguno ya existente,
iremos a la lista de procesos selectivos, situamos el cursor sobre el proceso
gue queramos modificar, sin pulsar, y nos aparecera la opcién editar

7 Turismo activo

Acciones enlote  ~ | Aplcar | Todas las fechas v | Todas las categorias v | Todas las puntuaciones SEQ | Todas las puntuaciones de lec v
& Patrimonio
cultural Tl & ==
W WP Bulk Delete Técnico/a de 5 I (1 plaza) med; opasicion ++
Contacto
Técnico/a medio de Administracion General (1 plaza) mediante concurso oposicien - -

Editar | Edicidn rapida | Papelera | Ver

Administratives de A.G. (13 plazas) por concurso oposicién de promocién interna ++

Titulo % ==

Acciones en lote v || Aplica

Categorias

Oposiciones, Procesos selectivos

Opasiciones, Procesos selectivos

Modificamos o afladimos lo que nos interese y guardamos los cambios

haciendo clic sobre el botén Guardar.




Hola, heroe .

T

a _ a
proceso selectivo Bloque X

[ o .. ..

&b Teécnico/a de Administracion
General (1 plaza) mediante
concurso oposicion

Establece una imagen destacada para
proceso selectivo

4.3.4.6 ACTUALIZAR DATOS EN LA TABLA DE DOCUMENTACION

Prato ~B I EE &=

g-: bl
Fecha Documento

01-01-2025 Lista de aprobados provisional

Pega la URL o teclea para buscar
=

TRBLE = TBODY = TR TO » A

Yoast SEO

Escribimos la fecha de publicacion

Escribimos el titulo del documento pdf, o lo que queramos, y seleccionamos el
texto y clicamos sobre el icono de enlace (en rojo). Aparecera la ventana para
pegar la url del documento. Si pulsamos sobre la ruedecita, nos aparece la
ventana con toda la informacion para rellenar:



Insertar/editar un enlace

oduce la URL de destino
URL

Texto del enlace  Lista de aprobados provisional

V| Abrir el enlace en una pestaiia nueva

Buscar

No se ha especificado ningdin términe de bisqueda. Mostrando los
elementos recientes.

Técnico/a de Administracion General (1 plaza) mediante  PROCESO SELECTIV!
concurso oposicion

Técnico/a medio de Administracion General (1 plaza) medianbeEso si
concurso oposicion

Novelda acoge la fase final provincial escolar de Colpbol

Administrativos de A.G. (13 plazas) por concurso oposiciomFEBCESO SELECTIV
promocion interna

Festival Natura

Los espacios verdes urbanos centran una nueva edicion de
Festival Natura

Pegamos la URL del pdf

Escribimos el texto del enlace y marcamos Abrir en una pestafia nueva.

También podemos buscar el pdf por el titulo del mismo, en el recuadro de
buscar, y seleccionar aqui el documento pertinente. No siempre lo encuentra.

Una vez rellenos los datos o seleccionado el documento, clicamos el botén
Afadir un enlace

Parrafo +B I EE = ==& X
Fecha Documento
01-01-2025 Lista de aprobados provisional

Guardamos los cambios, y comprobamos que el enlace abre el documento que
corresponda.

4.3.4.7 ;DONDE ESTA LA URL DEL PDF?

En la opcién Medios estan todos los documentos subidos a la web, ahi
podemos localizar el pdf y copiar la url.

Nos situamos sobre el pdf, sin clicar, y nos aparecera la opcién Copiar la url



7 Eventos Para sincronizar las taxonomias, debes revisar cada una de ellas en la siguiente lista y hacer clic en el botén "Actualizar jerarquia de taxonomia’.

O Medios

Categorias
Biblioteca

Action Scheduler: 1 past-due action found; something may be wrong. Read documentation »

W Paginas =] Todos los medios v | | Todas las fechas v | | Filtrar por archivo faltante “ | | Filtrar
. Comentarios

& Alojamientos Acciones en lote v || Aplicar

{it Gastronomia Archivo ¥

ﬁ Donde comer

REGLAMENTO_PARTICIPACION_CIUDADANA2

?.? Turismo activo REGLAMENTO_PARTICIPACION_CIUDADANA2 pdf
&% Patrimonio

cultural Publicacion-bases-1-plaza-Tecnico-Administracion-General-por-concurso-oposicion-turno-libre-1

WP Bulk Delete Publicacion-bases-1-plaza-Tecnico-Administracion-General-por-concurso-oposicion-turno-libre-1.pdf

Editar | Borrar permanentemente | Ver | Copiar la URL | Descargar archivo
Contacto

Publicacion-DOGV-Tecnico-a-Admon.-General-01-04-2025
Fiestas

Publicacion-DOGV-Tecnico-a-Admon.-General-01-04-2025.pdf
¥ Comercio local

Procesas

i e Publicacion-BOE-1-plaza-Tecnico-Administracion-General-por-concurso-oposicion-turno-libre-07-05-2025

Publicacion-BOE-1-plaza-Tecnico-Administracion-General-por-concurso-oposicion-turno-libre-07-05-2025-1.pdf

[ [P [ [P

TablePress

y rellenaremos todos los campos posibles, o aquellos de los que dispongamos
la informacién.

A la izquierda de cada campo hay unas breves instrucciones sobre qué
informacion hay que poner en cada uno de ellos, 0 como ponerla bien.

Hay que afiadir siempre imagen destacada.

Asi se vera en la web:



PROYISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE INSPECTOR/A DE LA POLICIA LOCAL DEL

AYUNTAMIERTO DE ROJALES, POR PROMOCION INTERNA ORDINARIA MEDIANTE SISTEMA DE
CONCURSO-OPOSICION

MATAS |
Estads del proceosee CERRADG

[ p—— Pubbetin BOP 1 153 de 10 (VAL
Grpes 12 Pulcadén DOGY: 2 13213 do M/11022%
[T S rp——— [P bcaciin DOL: 4 230 de 27900200

Periods presealacOn ontancios deade 0070ALS hawte 210000

Tablén de anuncios
P Ovve s
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Si editamos la pagina Procesos selectivos, solo veremos un bloque que
nos muestra todos los registros que hemos dado de alta en el apartado
Procesos Selectivos.

Si queremos modificar un Proceso Selectivo iremos a Proceso Selectivo,
ponemos el cursor sobre aquel que queramos y hacemos clic en Editar.

Si queremos eliminar Proceso Selectivo iremos a Proceso Selectivo,

ponemos el cursor sobre aquel que queramos eliminar y hacemos clic sobre
Papelera.

Si queremos eliminarlo definitivamente, iremos a la papelera de reciclaje y la
vaciamos.



4.4 CATEGORIAS

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

4.4.1CATEGORIAS NOTICIAS

Cuando publicamos una entrada, siempre debemos indicar a que categoria
pertenece, ya que de ello depende que aparezca en una parte u otra de la
web, o en ninguna.

Podemos asignar varias categorias a una misma entrada.

Categorias -~

Q Buscar categorias ‘

Moticias

|| Cultura

- >

| | peportes

| | Formacién
Moticias Fiestas
| ] Moticias Museos
| ] Moticias turismo
LI B

Afadir categoria

SELECT THE PRIMARY CATEGORIA

Moticias ~

Learn more -~



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:

Categorias

anzlating Categanias? Use the Categaria tarsk

rack
Adiadir nueva categornia
Categarias Homre
g Cartidad
Lu = Bl Ayuntamiento dayantamient 182
Lt
’ Bl Municipio amuricipia
_
Los Mantesinos TS T 10
»e
- Noticias aticias 435
B
— Blenastar Socla nianestar-sncial k1
@ -
Descriprion
» Cultura culturz
& Plgins 8
q Daportas
- U
_ s
& H erilas
1]
e
hart Fomento y Desarralla famenta-y-dosarcic
0 WRML
— Farmaciar formaan-2
= Atadic ruva catogaria
s W ® Igualdad guaklad 4
F o enci

. — Naticlas Flestas fiostas-

Moticias Turismo

Sanidad sznidan
Sha
- — Seqguridad Ciudadan, aquridad Ciudadana
S Sequridad Cudadana sequridat ciutad
Servicios

ul En He — Trabajo y Opasiciones

Usbianismo y Medio Ambiente esio-ambiente 2
® 00
= : Sin categartzar si-categorizar
Enlacs
Turisim urisme .
»
Alajamients slcsamicnta
o
B — Donde-commer donde-come
o
Fiestas fiestas
» 8
& Plugn: § — Gastronamia gastre
- L
& H a B patrimoni-callura 11
B Apste:
Turksma-activo surisma-actie
JFHIL Mambie Descripcion Shig Cartidad
o Aglicar 26 elementos

Wersiin 4.8



4.4.2CATEGORIAS COMERCIO LOCAL

Cuando damos de alta un comercio, deberemos seleccionar siempre la
categoria Comercio Local + cualquiera otra subcategoria de la lista.

e Comercio local

e Alimentacion

e Drogueria — Perfumeria

e Electricidad

¢ Finanzasy gestion

e Flores, jardineria y animales
e Hogar y decoracion

e Hosteleria y turismo

¢ Informatica, imagen y sonido
e Joyeria - relojeria

e Moday complementos

e Ocio, deportes y aficiones

e Oftros

e Papeleria, libreria y quioscos
e Peluquerias

e Saludy belleza

e Servicios

e Textil hogar

4.4.3CATEGORIAS PROCESOS SELECTIVOS

Cuando publiqguemos un Proceso Selectivos, deberemos seleccionar siempre la
categoria Procesos selectivos + la subcategoria que corresponda.

Categorias

Cl Buscar Categorias

Procesos selectivos
Bolsa de trabajo
Consclidacion
Estabilizacién

Oposiciones



4.4.4;QUE CATEGORIA TENGO QUE USAR ENTONCES??

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

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

Comercio local:

Noticias+destacada+Comerciolocal+Alimentacion

Con estos bloques estructuramos la informacién 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

Procesos Selectivos

Noticias +
Destacadas
Subvenciones
Cultura

Noticias fiestas
Noticias turismo

*Se pueden afiadir
las categorias que
sean necesarias

Comercio local +
Alimentacion

Drogueria — Perfumeria
Electricidad

Finanzas y gestion

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

Moda y complementos

Ocio, deportes y aficiones
Otros

Papeleria, libreria y quioscos
Peluquerias

Salud y belleza

Servicios

Textil hogar

*No se pueden afiadir mas
categorias

Proceso Selectivo
Bolsa de Trabajo
Oposiciones
Estabilizacion
Consolidacion

*Se pueden afadir las
categorias que sean
necesarias o quitar las
gue sobren.

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/OkazVzhHmM8U

https://youtu.be/eyS3HIx6y5Y

Como nosotros utilizamos el tema GeneratePress, la visualizacién de los
bloques 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 seccién sera
un contenedor.

Un ejemplo:


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

Turismo

OFICINA DE
° TURISMO

‘‘‘‘‘ DIRECCION:
Avda. de Alicante, ¢
Q o3si7EICastelide  Comentanes
Guadalest
Alicante

acil
Jest, essten €l Castel! ,/e &WJ‘{[C&&

o/ TELEFONO Tourist
Info: 965 885 298

E-mail Tourist Info
8.

HORARIO:

EL CASTELL DE | 2 A -
GUADALEST p% — ek

Sébado, cerrado

© Domingo, de 102
Uttimo sabado de 1
abierto

Ultimo domingo de
cerrado

Ver todos los folletos
turisticos

4.5.1ORGANIZAR NUESTRAS PAGINAS

Es importante mantener un orden con las paginas para que se corresponda a la
misma estructura que tenemos en el menu. Sera mas facil controlar lo que
tenemos publicado en nuestra web, y ademas esto se refleja en el SiteMap que
muestra las paginas de nuestra web.

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.



Atributos de pagina 4
Superior

El Municipio v
Plantilla

Plantilla predeterminada v
Orden

2
¢Necesitas ayuda? Usa la pestana Ayuda

en la parte superior derecha de la
pantalla.

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

Atributos de pagina A
Superior
El Municipio v
(sin superior) =
Aviso Legal

El Ayuntamiento
Saluda del Alcalde
Equipo de Gobierno
Presupuesto Municipal
Ordenanzas
Datos electorales
El Municipio
Informacién general
Fiestas
Turismo
Donde comer y Alojarse
Fotos y multimedia =
Gastronomia »
Arroz con costra
Berenjenas Rellenas
Pimientos rellenos de arroz
Tortas Escaldadas
Mapa | v




Turismo

— Alojamiento

— Fiestas

— Fotos y multimedia

— Gastronomia

— Historia

— Oficina de Turismo

— Patrimonio Cultural

— Turismeo Activo

En el ejemplo de la derecha, la pagina
padre es Turismo, y de ella cuelgan las
paginas hijas correspondientes:

Alojamiento, fiestas, Fotos y multimedia,....

Esta estructura se corresponde a lo que
luego contiene esta misma opcion del
menu (Turismo)



nicipio v Sede Electronica

S Oficina de Turismo
Alojamiento b v‘.é
Gastronomia
Turismo Activo

o turistico qu Patrimonio Cultural

Fiestas ¥ NT 75N

es del turism

nstalado en| Fotos y multimedia

" Historia
'en al turista,

Pagina mapa del sitio.

Se accede desde el final de la pagina de inicio.

* Aviso legal

* Politica de privacidad
* Politica de cookies

* Mapa del sitio




Mapa del sitio

s en: Inicio | Mapa del sitio

Paginas Categorias

® Aviso Legal * Noticias (79)
* Mapa del sitio * Ayudas-Subvenciones (27)
* Politica de cookies s Eventos (38)
= Politica de privacidad * Guadalest (9)

El Ayuntamiento = Lugares que visitar (5)
* Saluda del alcalde/sa Noticias Fiestas (20)
El castell de Guadalest

* Como llegar

* Declaracion de accesibilidad

* Evaluacion accesibilidad Tourist Info

* Historia

* Mapa callejero

¢ Patrimonio cultural

* Rutas y recursos accesibles
* Inicio
* Noticias

Servicios
= Comercio local
= Alimentacion
* Droguerfa-Perfumeria
* Electricidad
* Finanzas v aestion

4.5.2PUBLICANDO NUESTRA PAGINA.




[ ] LHres tavert

Guardar como borrador  Vista previa m n =4 Gﬂ:

Entrada Bloque x
Estado y visibilidad -
Visibilidad Piblica

|
Publicar Inmediataments

Estado:

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

Pendiente de Revisidén: 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 lo 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. 5.3ANADIR PAGINAS EN EL MENU

Para modificar, afiadir o quitar paginas que aparecen en los menus

L 10: 566 /2 10 1/ - Plaza Del Ayuntamicnto, 1, U187 Loz Montesmos 8 atencionaipublicoposmontesinca.org £ ¥ G+

Ayuntamiento v El Municipio v Tutismo v CONTACTAR  Sede Electrénica ~

% 148 WOSTESIVIS Inicio  Noticias &l

i Sakuda del Alcaide
-y e
4
v 4 : Equipo de Gobierno
T “l o Guipo ies
Datos Electorales

Legislacién Municipal

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

Areas
Tramites y Solicitudes

Horario de Atencion al
Plblico

Editar Menus  Gestionar lugares

Dige el mend que queras edtar | Menu Princips (Ayuncamianta y Munkipi.  [Tap Navigation, Catogaey Navigation) ¥ | Elegr | o Co6lan nuces ers

Estructura del Mena

0 e el ardden e prefieras, Har cick o la Sechs us by o ls derechs del slementn pars mosirar mis cpoones de roesEursodn
E Ayuntamiento

Salucke tinl Alcaicde

Fruipa de Gobisrma

Presupuesio Municipal

Enlaces v Ordenanzas ool

Categorias

Si lo que queremos es afiadir paginas al menu:

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



Paginas

Ai< reciente = Vertodo | Buscar
Mas reciente vVer teco buscar

Inicio

Aviso Lega

El Ayuntamiento

¥| Saluda del Alcalde

¥| Equipo de Gobierno

¥| Presupuesto Municipal
Ordenanzas

Datos electorales
v

Seleccionar todos Afadir 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
£quipo de Gobierna

Presupuesto Municipal

Opciones del Menu

S - m

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

Formar estructura del menu

Formaremos el menu arrastrando las paginas.



Gastronomia y Artesania Personalizado v

Gastronomia subelemento Pagina v
Alli Oli subelemento Pagina v
Arroz con Conejo subelemento Pégina v
Figatells subelemento Pagina v

Artesania subelemento Personalizado v
Esparto subelemento Pagina w
Cafnamo subelemento Pagina

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

GASTRONOMIA Y ARTESANIA ASOCIACIONES SERVICIOS

v

GASTRONCMIA ALL | OLI
ARTESANIA ARROZ CON CONEJO

FIGATELLS

4 5. 4ELIMINAR PAGINAS DEL MENU.

Iremos a la opcion Apariencia/Menu y localizaremos el titulo de la pagina que
gueremos eliminar, pincharemos en la opcion 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 navegacion

| 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

Eliminar | Cancelar

Ordenanzas municipales Pigina ¥
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

4.6.1¢QUE ES UN EVENTO?

Un evento es un suceso de importancia que se encuentra programado, es
decir, tiene fechay 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

........ L |
SUME, +* pa S - - - [ [
ATENCION AL
CIUDADANG/A
SUMA. + 4
ATENCION &
CIUDEDANG A
SUMA, +* aamin Sarvoios SepbamErs 20
ATENCION AL
CIUDADANOA

+* i v - - -
MATRIEULAS +* acmin Fermazién Septembre &
ESCUELA
FORMACION
ADULTOS




Proximos eventos

MAR 4 marzo- 1200/ 3 mayo - 21:00

4 . EXPOSICION «MIRADAS DE MUJER»
MAR 19:00 # 21:00
27 MUSICAS SIN FRONTERAS 26

ABNIER £OLINE
g_ﬂgupm'ﬂfu&:

Ver calendario



4.6.2CREAR 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 opcién Evento destacado. En este caso no
deberemos marcar mas de uno o dos eventos, porque se descuadrara esa
parte de la web.

ulf: 2 7 - Plaa D
mnwwﬂ

|Edit

—
L
E‘

Maticias Destacadas

REINAS ¥ DUMAS DE LAS FIESTAS DE LOS MONTESINOS 2017

4 o, 2017
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Prémmas Eventos
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4.6.3CATEGORIAS 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.



4.6.4LUGARES

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:

zoogle Maps:

Mostrar enlace de Google Maps: |

Usar latitud + longitud:

Configuracién del contenide multilingle

Hacer que 'Lugares' sea traducible



4.6.50RGANIZADORES

Lo mismo podemos hacer con los organizadores.

Organizadores
Importar

9 Adadir objeto | | [ Inserta shortcode

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

B I i 2P REY =
3 = 5 =

07 Medios Parrafo « E B Ee 0O QA

Il
B
|g_

 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

4.6.6ESTADO 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

4.6.7RESERVA DE PLAZAS. CONFIRMACION DE ASISTENCIA

Podemos afadir una funcionalidad para controlar la reserva de plaza 'y
confirmacién 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 TRADUCCION A OTROS IDIOMAS (WPML O GOOGLE
TRANSLATE)

Hay dos posibles formas de traducir una web:

Traduccion manual: Publicaremos siempre en el idioma por defecto de la
web, no debemos mezclar los idiomas (valenciano y castellano). Instalamos un
plugin de Google que hace una traduccion automética de todo el contenido de
la web. No tenemos que preocuparnos por traducir.

e Desventaja: Utiliza la traduccion de Google, por lo que puede cometer
algun fallo en la traduccion.

Traduccion automéatica: Publicaremos siempre en el idioma por defecto de la
web, no debemos mezclar los idiomas (valenciano y castellano). Después de
publicar, deberemos traducir manualmente lo que hemos publicado. Traduccion
Mas precisa.

¢ Desventaja: Hay que traducir todo el contenido de la web manualmente.

4.7.1 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




Descripcién de los iconos:

Icono Estado actual Accion
—4- El contenido aun no esta traducido Crear uné nueva traduccion y
comenzar a editarla
. El conFenldo ya esta traducido y la traduccion esta Editar 1a traduccién existente
actualizada

El contenido esta traducido, pero es necesario

o . . Editar la traduccion existente
actualizar la traduccion
El contenido esta traducido, pero es necesario Mo es posible realizar otra accién
& actualizar la traduccidn y una nueva traduccidn ya porque ya hay una traduccidn en
estd en curso. 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:

= Spanish Catalan

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.



Hacemos clic en el primer campo de la derecha, nos copia el contenido del
campo original. Tendremos que traducir ese texto y sustituirlo por el traducido.

Asi iremos avanzando campo a campo hasta que tengamos todos traducidos.

s © Todos los cambios guardados - DGR

= Spanish . Catalan sovacce 1 (R

¥ 1a uniizacion de las bamacoss T | [

sabre s
pargue el Recorral durante el 17 de abril al 28 de abril, ambos inclusive

.
‘‘‘‘‘‘ . _
== :
2]
_ -

Al acabar, nos debe de decir que la traduccion es

100% Complete

Para salir, pulsaremos el boton “Guardar y continuar”

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

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

- navegackn antes
@ Usar el constructor Divi "diplmr_




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

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

NO debemos marcar la opcion Duplicar.

4.7.1.1 TENER EN CUENTA

e Trabajar siempre en el idioma original de nuestra web

0 = Adadir vi 2) Elementos 7,405 1282MB 0,145 377Q WP Rocket ™= Espafiol @ ﬁl Eventos

artistas
Todo (57) | Publicado (57) | Contenido esencial (0)
Valenciano (19) | Inglés (19) | Espaiiol (19) | Todos los idiomas (57)
‘ Acciones en lote v H Aplicar ‘ | Todas las fechas v | | Todas |as categorias v | | Todas las puntuaciones SEC v ‘ ‘ Todas las puntuaciones ¢
(O Titulo ==
(C) RODES ARIES, VICENTE ALY
() VARELA ISABEL. EMILIO A Y
(] SERRANO BOSSIO, PEDRO N
7] SALA FRANCES, EMILIO AN S

e Nunca debemos editar el contenido en los otros idiomas

i 2) Elementos 8265 128,1MB 0,155 4020 WP Rocket = Valencdiano @ I‘ﬂl Eventos

Afadir nuevo

Publicado (57) | Contenido esencial (0)

19) | Inglés (19) | Espariol (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
3 S=ET
ES ARIES, VICENTE N N
ELA ISABEL. EMILIO N N\

Si nuestra web tiene como idioma predeterminado el espafiol y tenemos
gue hacer un cambio en Valenciano o Inglés, deberemos ir a la entrada
que corresponda, hacer clic sobre el icono de traduccion (cruz, lapiz, ...) y

proceder como si estuviéramos traduciendo, hacer los cambios y guardar
la traduccion.



Si metemos contenido en espafol y no lo traducimos a valenciano o inglés,
cuando veamos la web en estos idiomas, no aparecera dicho contenido, o
aparecera en el idioma por defecto. Se puede configurar de estas dos formas.



4.8 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, 0
ir insertando cada imagen al crear cada entrada, segun nos convenga en cada
situacion.

-
H
3]

IRERKN

BrE

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 "

fiil Subido a: 4 noviembre 2014 12:17 pm

URL archivo:
http://www.adsubia.es/wp-content/ug

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

Tamarnio de archivo: 338 kB

Borrar permanentemente Actualizar

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



4.9 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, instalacion 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 nimero 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
(opcién desaconsejada), incluir la descripcion antes o después de la
imagen o incluir un enlace a continuacion de la imagen donde se
indique la descripcion 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 informacion 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,...)

e 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
gue 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:

e Utiliza formatos que sean estandares abiertos y, de forma
complementaria, estdndares de uso generalizado como odt, pdf, xml,
docx, xlsx, 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 filay 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 tamafo, 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, cémo 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 expresion que usamos al hablar de imagenes es el de tamafio.

Este término puede ocasionar confusién ya que solemos emplearlo para cosas
diferentes: normalmente decimos que una imagen tiene un tamafo de 13 x 18
cm 0 1024 x 768 pixeles, pero también decimos que una imagen tiene un
tamafno 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 o0 149
Kbytes).

De esta manera, podemos decir que una imagen es:

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

¢ Pequeiia 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 mas

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 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 La transferencia 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 ir4 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 - Fechs Tipo Tomaro Etiquetas

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 méas 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 Optimiza laimagen 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

Haerites G Vestana

—
FHO VW - sd-wsBEFWE &0
2 5 | [

| Eeam CALINRORM A OTDSEFABDOCUMENTS dz CALEY

LT R 11 B e 202500

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 tamanio
Tamario estandar
Amedida
Tamario de Pantalla

7485

4990 %E‘*’

Tamario de Impresion

ho [958 J5

‘pulgadas

wo [Eme Iz

Unidades |72 |+ pixeles/puigada |

[] Mantener proporcion

[[]1Gamma comection

[[] Mantener Tamario del Documento
[ Remuestrear I Lanczos

[ Apply shampen

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



Cambiar tamano

Tamario estandar
A medida

Tamario de Pantalla
[

w5
S

Tamario de Impresion

oo [z ]3]
wo [Em )

Unidades  [72 |+ pixeles/puigada v |

pulgadas

[] Mantener proporcién

[[] Gamma comection

[[] Mantener Tamario del Documento
[V Remuestrear [Lanczos

] Apply shapen

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 tamafo, pulsamos en Aceptar y vamos a
Fichero/exportar



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

Calidad

Método DCT Rapido v [[] Quitar Todos los Metadatos

Factor de suavizado !0 1—%—

Factor de submuestreo 22.1x1,1x1 fpredeteni v

[ Progresivo
[[] Optimizar tabla Huffman

En la imagen de la derecha, en rojo, vemos el tamafio 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 ocupara 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 imagenes 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

HH o b@- - a@-acBEgWE @0
2 5 | [ § vt B E| TGP G

= [terrm

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.
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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 seleccion 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.

R R
- 2B EE-E-RRRAR U WG RR- 2R @0

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.



