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2 Queé és Plone?

Plone és un sistema de gestié de continguts (CMS) que es pot utilitzar per construir un lloc web.
Un lloc Plone conté diversos tipus de contingut, incloent text, fotos i imatges. Aquests poden existir en moltes formes:

documents, noticies, esdeveniments, videos, arxius d'audio, etc.

Text (Planes Web)
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Content Management System

Crear carpetes en un lloc web Plone per mantenir el contingut i crear una estructura de navegacio:

Carpeta

Text (Planes Web)
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2.1. Conceptes basics

Iniciar o obrir el Gestor de continguts

El Gestor de continguts s’inicia de la seglient manera:

Obrir el navegador web (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, etc.)

A la barra d’adreces s’escriu I’adrega URL (per exemple: http://www.nomdomini.com/login)

Immediatament s’obre una nova finestra on es demana el nom d’usuari i contrasenya que ha proporcionat el proveidor.

Nom d'usuari

Contrasenya

Heu oblidat la contrasenya?

LA
o

- mp R 3 o | B o W LI Qo LT L

podem enviar una de nova

Un cop introduit el nom d’usuari i la contrasenya es pitja sobre el botdé d’Acceptar o Identificar. Automaticament

s’obrira la web, amb les opcions d’administracio.

L’entorn d’administracié és idéntic al del lloc Web. L’Unica diferéncia és I'aparicié de les fitxes que es poden
administrar.

Tancar el Gestor de continguts
El Gestor de continguts es tanca de la seglient forma:

A la barra d’adreces s’escriu I’adreca URL http://www.nomdomini.extensio/logout

L’entorn de Treball de I'administracio

Un cop validat amb nom d’usuari i clau d’accés s’accedeix a I'administracié. L'entorn d’administracié no canvia, és a dir,
es identic a la propia web.

Depenent dels permisos de I'usuari, aquest podra gestionar unes arees o continguts del lloc web o uns altres.

El usuaris a I'accedir coneixeran que es troben en una zona editable, és a dir, que tenen permisos per modificar gracies

al menu de gestid i administracié. Aquest ocupa la posicié esquerra de la web i permet visualitzar el contingut o
modificar I'existent, afegir nou contingut a la carpeta, modificar I'estat, etc.
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Menu d’administracié de PLONE 5

Contenidos

Visualizar

Agregar
MuUevo. ..

Mostrar

Administrar
portlets

hace un
mes

Compartir

Accedir al contingut existent del lloc web
Per accedir al contingut del lloc Web s’utilitza el menu de navegacié la propia web.
A través del menu es pot accedir a les diferents seccions de la pagina.

Es possible que no tots els elements o pagines que s’han creat es mostrin al menu per lo que 'accés a aquest elements
es realitza des de la navegacio de carpetes.

La navegacio per carpetes permet accedir a tot el contingut del lloc web independentment de si esta publicat o no, o si
es mostra o no al menu. Aquesta navegacid a través de les carpetes es pot realitzar gracies a I'estructura de la pagina
web, que cal tenir present en tot moment.

Per accedir al contingut d’una carpeta es fa a través de la pestanya CONTINGUTS.

En aquesta pestanya es pot visualitzar tot el contingut de la carpeta, tant elements com subcarpetes. A més també
mostra els continguts publics com els continguts privats.
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& Rearrange | ® Upload | % Talla| S Copia | & Enganxa >ACanvia el nom | WTags | i State | & Properties Filter Q Query

&~ | M/ Ajuntament de Salou

Title Last modified Publication date Revisa l'estat Actions
*@ home ¢ fa13dies fa 13 dies published o~
B Ajuntament & | a1l dies fa un mes published f-
i La nostra ciutat @ | fa10dies fa un mes [«
& Seu Electronica & | fa1ldies fa un mes -
@ Turisme & fa11dies fa un mes published o~
Guia & | fa3dies fa 19 dies published o
& Noticies ¢ fa3dies None published f-
i Agenda g In mes -
B Home page & | fa4dies None published o
B Avislega @ fa14 dies fa 14 dies published o~
Media &  faunmes None published o~

Recorda: I'administracié de la web es realitza des del mateix lloc Web, per tant I’entorn de treball sera molt similar al
de la web publicada.

Recorda: La pestanya continguts es mostra Unicament quan s’accedeix a un apartat del lloc web que és del tipus
carpeta. En aquesta es pot visualitzar tots els elements que conté tant els publicats com els no publicats.

Estat del contingut del lloc web
L’estat del contingut del lloc web es refereix a si els elements es mostren o no al lloc web.

Aquest estat sén els que permeten, al gestor de contingut, definir quins continguts seran visibles pels visitants del lloc
web.

Els tipus d’estat d’'un element poden ser:

e Public ® Aquest elements sén visibles al lloc web

e Privat ® Aquest elements no sén visibles al lloc web, només sén visibles pels
administradors del contingut del lloc web

2.2. Tipus de contingut

Queé sén?

Els tipus de contingut sén els diferents elements que pot utilitzar per crear o ampliar el lloc Web. Els tipus de contingut
estan predefinits, és a dir, sempre constaran de les mateixes caracteristiques.
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Tipus de continguts existents

El Gestor de continguts te definits per defecte uns tipus de contingut estandard que es poden utilitzar per ampliar el
lloc Web. Aquest son:

]
. Carpeta Carpeta = Permet crear noves carpetes a |'estructura del lloc web. Aquestes poden

contenir subcarpetes i altres elements com pagines, noticies, esdeveniments, baners, etc.

& . . . .
. Bl Enllag = Permet crear enllagos, o links, a pagines internes del propi lloc Web, o

externes d’altres lloc Web.

B Esdeveniment
. _ Esdeveniment = Permet afegir contingut al lloc Web al qual se li defineix una data

d’inici i una data de finalitzacié. Aquests poden situar-se sobre un calendari.

@ -
% Fitxer . . . . .
° _ Fitxer  Permet carregar documents al lloc Web i fer-los aixi accessibles als usuaris.

Automaticament afegeix el tipus de document que és i el pes que ocupa.

o & |matge Imatge = Permet carregar imatges al lloc Web i fer-les aixi accessibles als usuaris.

. Noticia = Permet crear contingut amb un format definit, que és: titol, subtitol, cos de la

noticia, autor, lloc,... Les noticies sempre tenen el mateix format i consten dels mateixos camps

Pagina =@ Permet afegir contingut al lloc Web de forma lliure. Es tracta d’un espai en
blanc on es pot organitzar el text d’'informacid, les imatges, els enllagos, etc.

Si existeix algun tipus de contingut més, aquest s’haura definit especificament pel lloc Web en qliestié per cobrir alguna
necessitat.
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3 Gestio de contingut

El Gestor de continguts permet ampliar el contingut del lloc Web creant nou contingut o modificant I'actual.

L’'usuari de forma rapida i senzilla és capag de gestionar la informacié que es mostra al lloc web i decidir quin contingut
o quines seccions vol mostrar i quan. L'usuari es qui modifica i actualitza la informacio se la necessitat de dependre de

terceres persones.

Com que l'aplicacié de Gestié és totalment a través d’Internet l'usuari no té la necessitat d’instal-lar cap software
addicional, per lo que pot accedir i actualitzar el web tant des de I’oficina com des de casa.

3.1. Creaci6 de contingut

El lloc organitza la informacié com un sistema de carpetes i fitxers.

La web, parteix d’'una carpeta arrel o carpeta mare on es crea el contingut. Cada seccié principal del lloc web és una
subcarpeta que es crea a I'arrel. Dins cada seccié o subcarpeta es creen les pagines o elements que ha de contenir.

Nota: encara que les seccions siguin simplement una pagina d’informacié és recomana crear una carpeta amb el nom
de la seccid i dins la nova carpeta una pagina amb la informacié

Per crear nou contingut s’utilitza el botd Afegeix un nou... que es troba a la barra d’eines, o barra d’accions de
I’'administracio.

®) (;;

-
Wl Continguts

S cdta

© visualiza

I7_ﬁ Tradueix

o= Afegeixun  Afegeix un nou...
nou_.

Estat:
Publicat

* Accions
Carpeta de Formulari

D Mosta Col-lecci6

DirectoriMapa

Administrar
portlets Enliac

Esdeveniment

@ fa 4 dies
% Fitxer

1‘ Comparteix Imatge

Minisite
& Noticia
] 2= E]

Resfriccions. ..
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3.1.1. Crear contingut del tipus Carpeta

Per crear nou contingut es segueixen els passos segilients:

S’accedeix a la seccid o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... '

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Carpeta

Afegeix un Afegeix un nou._.
nou...

®, Avis

Estat
Publicat % Banner

& Carpeta
Accions -
W Carpeta de Formulari

Mosira & Col-lecci6

¥ DirectoriMapa

Administrar
portlets ' @ Enllag

B Esdeveniment
fa 4 dies

¥ Fitxer

Avis: quan es selecciona I'opcié Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permisos
per crear en aquella ubicacid. Per exemple: en una carpeta de seccid de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre la Pestanya Edicio, des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacio.

AFEGIR CARPETA

Default Categorization Dates Ownership Configurad6

Titol ®

Descripcié S'usa en llistes d'elements i resultats de cerca

I:l Cancel-lar

e Titol ® Nom de la carpeta

e Descripcié = Descripcio del contingut de la carpeta
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Nota: el camp descripcid també es mostra com a text alternatiu de I’'element

e Un cop emplenades les dades es pitja el botd Guardar, de la part inferior del formulari.

3.1.2. Crear contingut del tipus Pagina

Per crear nou contingut tipus pagina cal seguir els passos seglients:

S’accedeix a la secci6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el boté Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... '

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Pagina

Afegeix un nou..

Carpeta de Formulari
Col-leccio
DirectoriMapa

Enlla¢

Esdeveniment

Fitxer

Imatge

&
4
@
8
Q
Ea)
©)

Minisite

B2

Noticia
i Pagina

Restriccions. ..

Avis: quan es selecciona I'opcid Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permisos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.
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AFEGIR PAGINA

Titel ®

Descripcié S'usa en llistes d’elements i resultats de cerca

Comentari sobre el canvi Escr comentari que descrigui els canvis realitzars,

Text
Insefir~ Fomat~ Edicio~ Taula~ Eines~ ‘eure~

Fomats~ B J E E 3 8 =S-E-3 3 2 &£ W

P Paraules: 0

e e

e Titol = Nom de la pagina

e Descripcié = Descripcio del contingut de la pagina
Nota: el camp descripcié també es mostra com a text alternatiu de I’element.

e Text = Contingut, o informacid, de la pagina. Es pot donar format al text, afegir imatges,
enllagar document, etc. Amb I’ajuda de I'Editor HTML.

e Comentari sobre el canvi = Permet afegir un comentaris sobre les modificacions que s’han
fet en aquella pagina (no visible des de fora de I'administracio)

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.

3.1.2.1. Pestanyes de configuracié

Les pestanyes de configuracid apareixen en tots el tipus de contingut existent

Apareixen la zona superior del formulari de creacid de pagina
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Default Configuracio Categorization Dates Ownership

La pestanya Per defecte / Default, és I'Gnica que cal emplenar obligatoriament i correspon al formulari estandard de
pagina.
La pestanya Categoritzacid

Default  Configuracio Ownership

Etiquetes Les etiquetes normalment s'utilitzen per una millor organitzacio dels continguts.

Idioma

Catala % | v

Related Items
£ Search: & / ca

Cancel-lar

Permet categoritzar la pagina a través d’etiquetes, canviar I'idioma de I'’element o afegir elements vinculats

Nota: els elements poden relacionar-se amb una o varies etiquetes.

La pestanya Dates

Default = Configuracid = Categorization Dates = Ownership

Data de publicacio Lo data en qué es publicara 'efement. S no s'indica cap data es publicara immediatament.

Enter date... Enter time... [ |n

Data de venciment La data en qué vencerd ['element. Aixo fard que automaticament I'element deixi de ser visible per a altres en aquesta data. Si no s'escull
cap data, I'element no vencerd mai.

Enter date... Enter time... [ |n
[ o]

Permet donar una data de publicacié i de despublicacié automatiques a la pagina. Si no emplenem aquesta pestanya, la

pagina es publicara de manera manual.
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Pestanya Propietari / Ownership

Default Configuracia Categorization Dates Cw

Creadors Persones responsables de crear el contingut d'agquest element. Si us plau, introduiu una llista de noms d'usuari, un per linia. £l creador principal
podria anar en primer lloc.

x admin

Col-laboradors Noms de les persones que hi han contribuit. Introduiu cada persona en una linia diferent.

Drets d'autor Declaracio de Copyright i informacié d'altres drets sobre aquest element.

I:l Cancel-lar

Creadors = Responsables de la creacio, gestio i manteniment de les dades de I’element.
Col-laboradors = Permet afegir la llista d’usuaris que han col-laborat amb la creacié o modificacié de I'element.

Drets d’autor = Permet afegir informacid sobre els drets d’autor de la informacié o contingut publicat.

Pestanya Configuracio

AFEGIR PAGINA

Default

Dates Ownership

Exclou de la navegacié

Si esta seleccionat, aquest element no es mostrara en l'arbre de navegacia

Short name This name will be displayed in the URL.

Taula de continguts

Si estd seleccionat, es mostrara una taula de continguts al principi de la pagina.

Permetre comentaris Permet els comentaris per aquest tipus de contingut.

No value v

I:l Cancel-lar

Permetre comentaris=> Permet indicar si els usuaris registrats podran opinar i afegir comentaris sobre I'element en
qliestid.
Exclou de la navegacié = Permet treure un element d’'un mendu.

Nom curt = Permet especificar el nom que s’utilitzara a la URL per accedir a I'element.

Taula de continguts = Mostra una vista en format de taula
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3.1.3. Crear contingut del tipus Noticia

Per crear nou contingut tipus noticia cal seguir els passos segiients:

S’accedeix a la seccid o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... '

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Noticia

Afegeix un nou..

®, Avis

Carpeta

Carpeta de Formulari
Col-leccioé
DirectoriMapa

Enllag

Esdeveniment

Fitxer

Imatge

a
4
@
]
?
Ea)
(©)

Minisite

BE

Noticia
i pagina

Restriccions. ..

Avis: quan es selecciona I'opcié Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permisos
per crear en aquella ubicacid. Per exemple: en una carpeta de seccid de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.
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AFEGIR NOTICIA

Titol @

Descripcié S'usa en listes d'elements i resultats de cerca

B3
]
i
4
"
[=}
El
B
1
"
B
[}
4
o
u
1
m
1
1
'I-I\.
@
1

n
4
™
[
'
L]
1]
1]
1]
a4
i
1
il
]
3
%
4]

P

Comentari sobre el canvi Escrigui un comentari que descrigui els canl

]

Lead Image

Sedeccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
]

Lead Image Caption

l:l Cancellar

e Titol ® Nom de la noticia

e Resum / Descripcié = Descripcio del contingut de la noticia

Nota: el camp descripcié també es mostra com a text alternatiu de I'element

e Text / Cos de la noticia  S’afegeix el contingut, o la informacid, de la noticia. Es pot
donar format al text, afegir imatges, enllagar document, etc., amb I’ajuda de I'Editor HTML

(Veure annex 1)

¢ Imatge de la noticia / Lead Image = Es selecciona una imatge relacionada amb la noticia

e Peu de la imatge / Lead Image Caption = S'utilitza per afegir una breu descripcio de la
imatge, que s’afegira al peu d’aquesta

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.
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3.1.4. Crear contingut del tipus Esdeveniment

S’accedeix a la secci6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botéd Afegeix un nou...

o Afegeixun |

nou...

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Esdeveniment

Afegeix un nou..

®, Avis

Carpeta

Carpeta de Formulari
Col-leccioé
DirectoriMapa

Enllag

Esdeveniment

Fitxer

Imatge

&
v
@
8
?
Eal
(©)

Minisite

BE

Noticia
i Pagina

Restriccions. ..

Avis: quan es selecciona I'opcié Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permisos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.
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AFEGIR ESDEVENIMENT

Titol ®

Descripeld Susa en flistes delements i resultats de cerca

Marcadors

Al Administraciones Inmobiliarias = -
ARVY Astra Tours

ARV Costa Dorada Tours
AAVY Delfin Tour

AAVY Euromed Travel

Fax

Preu

Horari

Organitza

Geolocalltzacié @ intraduiy una adrega, o estableis 1a ubicaci6 ol mopa

Escriviu una adreca

Geolocalitzacié

Introduiu una adrega, o estableix la ubicacid ol mapa
Escriviu una adreca

Mostra les coordenades

9 orzrorgh

Hotel Augustus @

Monument al Pescacor O

Gihgle ——

Location Lioc de fesdeveniment

Contact Name Responsable de ['esdeveniment.

Contact E-mail Adreca de contacte de 'esdeveniment.

Contact Phone Teléfon de contacte de |

Event URL Adreqa web amb més informaci sobre lesdeveniment. Afegiu hitp://si es tr

a

t0 d'un enliag extern.

Comentari sobre el canvi Escrigui un comentari que descrigui els convis realitzos.

Text
Inserr.  Fomst. EeS. Tals. Eree  Veurso

4 M Fomats- B 7 E E 3

3

Paraues: 0,

Event Starts ® Dato | hora dlinici de Mesdeveniment.

juny 5, 2017 400 p.m, nn
Event Ends @ DGta { h0ra en 0 que finaiitza Fescieveniment.

juny 5,2017 500 pm. nn

Whole Day
Esdeveniments de dia complet

Open End

Escleveniment sense data de .

R

"Definex la reglo de periodicitat de fesdeveniment

Attendees Lista d'assistens
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e Titol = Nom de I'esdeveniment
e Descripcié = Descripcio del contingut de I'esdeveniment
Nota: el camp descripcid també es mostra com a text alternatiu de I'element

e Marcadors = Ens permet seleccionar, entre els que s’han afegit anteriorment, els
marcadors relacionats

Fax = Permet afegir el Fax com a contacte.

Preu = Ens permet especificar el cost de I’entrada de I'esdeveniment

e Horari ® Ens permet especificar ’horari de I'esdeveniment

Organitza = Camp per especificar I'organitzador de |'esdeveniment

Geolocalitzacié = Podem cercar una adrega o moure la fletxa entre el mapa per marcar la
ubicacidé de I'esdeveniment

o Mostrar les coordenades = Checkbox que ens mostrara les coordenades del punt en el

mapa.

Lloc = Lloc fisic o ubicacid on es realitza I’esdeveniment

¢ Nom persona de contacte =Nom del contacte/responsable de I'esdeveniment

E-mail de contacte = Correu electronic de contacte de I'esdeveniment

Teléfon de contacte = Teléfon de contacte de I'esdeveniment

URL Esdeveniment = Adreca web amb més informacio sobre I'esdeveniment.

Comentari sobre el canvi = Permet afegir un comentaris sobre les modificacions que s’han
fet en aquell esdeveniment (no visible des de fora de I'administracid)

Cos de I'esdeveniment / Text = Contingut, o la informacié de I'esdeveniment. Es pot
donar format al text, afegir imatges, enllacar document, etc., amb I'ajuda de [I'Editor
HTML.

Data d’inici = Es selecciona la data i hora en que s’inicia I’esdeveniment

Data fi = Es selecciona la data i hora en que acaba I'esdeveniment

Dia sencer = Permet marcar si I’'esdeveniment ocupa un dia complert

Final obert =@ Permet marcar si I'esdeveniment no té data de fi

Periodicitat = Permet especificar una regla per definir la periodicitat de I'esdeveniment

e Assistents = Persones de rellevancia que assitiaran a I'esdeveniment com conferenciants,
ponents, persones publiques, etc.

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.
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3.1.5. Crear contingut del tipus Enllag

S’accedeix a la secci6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el boté Afegeix un nou...

o Afegeixun |

nou...

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Enllag

Afegeix un nou..

®, Avis

Carpeta

Carpeta de Formulari
Col-leccioé
DirectoriMapa

Enllag

Esdeveniment

Fitxer

Imatge

&
v
@
8
?
Eal
(©)

Minisite

BE

Noticia
i Pagina

Restriccions. ..

Avis: quan es selecciona I'opcié Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permisos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.

e Titol Nom de I'enllag
e Descripcié = Descripcio del contingut de la pagina que s’enllaga
Nota: el camp descripcié també es mostra com a text alternatiu de I’'element
e URL = URL o adrega web on es vol vincular I'enllag.
o Siésun enllag a una pagina web externa sera del tipus

http://www.nomdomini.com

e Comentari sobre el canvi = Permet afegir un comentaris sobre les modificacions que s’han
fet en aquell enllag (no visible des de fora de I'administracio)

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.
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3.1.6. Crear contingut del tipus Fitxer

S’accedeix a la secci6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el boté Afegeix un nou...

o Afegeixun |

nou...

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Fitxer

Afegeix un nou..

® Avis

% Banner
Carpeta
Carpeta de Formulari
Col-leccioé
DirectoriMapa
Enllag
Esdeveniment
Fitxer
Imatge
Minisite

A Noticia

i Pagina

Restriccions. ..

Avis: quan es selecciona I'opcié Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permisos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccié de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.

e Titol = Nom del fitxer (Si aquest no s’especifica, agafara el nom del fitxer)

e Descripcié = Descripcio del contingut de fitxer

Nota: el camp descripcié també es mostra com a text alternatiu de I'’element

e Fitxer = Es selecciona, amb el botd d’examinar, el document del PC o del servidor.

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.

3.1.7. Crear contingut del tipus Imatge

S’accedeix a la secci6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... '

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Imatge
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Afegeix un nou..

®, Avis

Carpeta
Carpeta de Formulari
Col-leccié
DirectoriMapa
Enlla¢

B Esdeveniment

R Fitxer

Imatge

® Minisite

& Noticia

i Pagina

Restriccions. ..

Avis: quan es selecciona I'opcié Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permisos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de secci6 de noticies Unicament es pot afegir un nou

contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacié.

e Titol ® Nom de la imatge (Si aquest no s’especifica, agafara el nom del fitxer)

e Descripcié = Descripcio del contingut de la imatge

Nota: el camp descripcié també es mostra com a text alternatiu de I’element

e Imatge = Es selecciona, amb el boté d’examinar, la imatge del PC o del servidor.

Un cop emplenades les dades es pitja el botd Guardar, de la part inferior del formulari.

3.2. Creacié de contingut especific

3.2.1. Crear contingut del tipus Avis

S’accedeix a la seccid6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...
o Afegeixun |
nou... L
de la barra d’accions.
S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Avis
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Afegeix un nou..

®, Avis

-

Carpeta
Carpeta de Formulari
Col-leccié
DirectoriMapa
Enlla¢

B Esdeveniment

R Fitxer

Imatge

® Minisite

& Noticia

i Pagina

Restriccions. ..

Avis: quan es selecciona I'opcié Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permisos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de secci6 de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacié.
e Titol = Nom de I'avis
e Descripcié = Descripcio del contingut de I'avis
e Text = Text que mostrara I'avis
e Enllag extern = Ruta URL a la que portara I'avis a I'hora de fer clic

e Enllag intern = Ruta URL interna a la que portara I'avis a I’hora de fer clic (té prioritat
sobre I'enllag extern)

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.

3.2.2. Crear contingut del tipus Banner

S’accedeix a la seccid6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... ’

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Banner
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Afegeix un nou..

®, Avis

Carpeta

Carpeta de Formulari
Col-leccié
DirectoriMapa

Enlla¢

Esdeveniment

Fitxer

Imatge

Minisite

\ Noticia

i Pagina

Restriccions. ..

Avis: quan es selecciona I'opcié Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permisos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de secci6 de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.
e Titol = Titol del banner
e Descripcié = Descripcio del contingut del banner.

e Text del boté = Text que mostrara el botd (si esta configurat) del banner. Ex: Més
informacio

e Enllag extern = Ruta URL a la que portara el banner a I’'hora de fer clic

e Enllag intern = Ruta URL interna a la que portara el banner a I’hora de fer clic (té prioritat
sobre I'enllag extern)

e Lead imatge = Imatge principal del Slider
¢ Lead Image Caption = Peu de la imatge principal

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.

3.2.3. Crear contingut del tipus Carpeta de formulari

S’accedeix a la seccid o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... '

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Carpeta de Formulari
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Afegeix un nou..

®, Avis

Carpeta

Carpeta de Formulari
Col-leccié
DirectoriMapa

Enlla¢

Esdeveniment

Fitxer

Imatge

Minisite

A Noticia

i Pagina

Restriccions. ..

Avis: quan es selecciona I'opcié Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permisos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccid de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.
e Titol = Titol del formulari
e Descripcié = Descripcio del contingut del banner.
e Etiqueta del bot6 Envia = Text que mostrara el boté d’enviament del formulari

e Mostrar o no el botd Reinicia = Checkbox per definir si esta habilitat el botd de reiniciar la
informacié del formulari

e Nom que sortira al boté que s’utilitzara per reiniciar = Text que mostrara el boté de
reinici del formulari

e Adaptadors d’accions = Ens permet seleccionar els diferents adaptadors, anteriorment
creats, si volem que el formulari realitzi diferents accions

e Plana d’agraiments = Podem seleccionar-ho per mostrar una pagina d’agraiments quan
I'usuari realitza I’'enviament.

e Proleg del formulari =@ Text que es mostrara al inici del formulari
e Epileg del formulari = Text que es mostrara al final del formulari.

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.
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3.2.4. Crear contingut del tipus Col-leccid

S’accedeix a la secci6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el boté Afegeix un nou...

o Afegeixun |

nou...

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Carpeta de Col-leccié

Afegeix un nou..

® Avis

% Banner
Carpeta
Carpeta de Formulari
Col-leccioé
DirectoriMapa
Enllag
Esdeveniment
Fitxer
Imatge
Minisite

A Noticia

i Pagina

Restriccions. ..

Avis: quan es selecciona I'opcié Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permisos
per crear en aquella ubicacié. Per exemple: en una carpeta de seccid de noticies Unicament es pot afegir un nou
contingut del tipus noticia.

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.
e Titol = Titol de la col-leccid
e Descripcié = Descripcio del contingut de la col-leccié.
e Text = Text que conté la informacié de la col-leccié

e Termes de cerca = Ens permetra definir els diferents criteris pels quals es filtraran els
elements de la col-leccid (tipus de contingut, localitzacié en la web, data, etc)

e Sort on = Ens permet definir la ordenacié del llistat d’elements

e Preview = Ens mostra el llistat d’elements que agafara la col-lecci6 amb els criteris que
haguem definit abans.

e Limit @ Podem especificar un limits d’elements que cercara la col-leccié

e [tem count ® Nombre d’elements que es mostraran per pagina.
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e Columnes de la taula = Camps que es mostraran quan la vista de taula estigui
seleccionada.

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.

3.2.5. Crear contingut del tipus DirectoriMapa

S’accedeix a la secci6 o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el boté Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou... '

de la barra d’accions.

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Carpeta de Col-leccié

Afegeix un nou..

Carpeta de Formulari
Col-leccié
DirectoriMapa

Enlla¢

Esdeveniment

Fitxer

Imatge

&
4
@
8
Q
Ea)
©)

Minisite
& Noticia
B Pagina

Restriccions. ..

El directori mapa funciona com una carpeta.

Dintre s’afegeixen els diferents equipaments i aquests es mostraran al mapa amb la localitzacié.

3.2.5.1. Contingut CategoriaMapa

El tipus de contingut CategoriaMapa esta definit a I'interior de les carpetes DirectoriMapa solament i serveix per definir
les diferents categories.

e SubCategoria Mapa = contingut solament habilitat per les carpetes Categories del Mapa. Aquest ens serveis
per crear sub-categories que penjaran de les principals.
e Marcador Mapa = contingut solament habilitat per les carpetes Categories del Mapa. Ens servira per afegir al
mapa els diferents marcadors amb la informacié de cada instal-lacio.
S’han d’omplir els seglients camps:
o Titol ® Nom de la instal-lacié

o Descripcid = Breu descripcié de la instal-lacio
o Teléfon = Teléfon de contacte
o Fax = Numero fax de contacte
o Adreca = Adreca de la instal-lacié
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Web = Ruta URL de la web de la instal-lacié

Més info = Ruta URL amb ampliacié de la informacié de la instal-lacié

Correu electronic = Correu electronic de contacte

Horari = Horari d’apertura de la instal-lacio

Nom de contacte = Nom de la persona de contacte de la instal-lacié

Text = Text per ampliar informacid sobre la instal-lacié

Ubicacié = Podem fer una cerca de I'adrega per posicionar automaticament al mapa el marcador

o O 0O O O O O O

Mostra les coordenades = Checkbox que habilita un camp de text extra per cercar mitjangant les
coordenades

Lloc = Lloc on esta ubicada la instal-lacié

Ciutat = Ciutat on esta ubicada la instal-lacié

Codi postal

Lead Image = Imatge principal de la instal-lacié

o O O O O

Lead Image Caption = Peu de la imatge principal

Avis: La carpeta GUIA esta actualment creada utilitzant el tipus de contingut DirectoriMapa. Aquesta no s’hauria de
modificar.

3.2.6. Crear contingut del tipus Minisite

S’accedeix a la seccid o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botd Afegeix un nou...

o Afegeixun

nou...

de la barra d’accions.
S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Carpeta de Minisite
Afegeix un nou..

®, Avis

% Banner

[ |

Carpeta

[ |

Carpeta de Formulari
Col-leccié
DirectoriMapa

Enllac

Esdeveniment

Fitxer

Imatge

&
v
@
8
?
Eal
(©)

Minisite

BE

Noticia
B Pagina

Restriccions. ..

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol-licita el formulari de creacid.

e Titol = Titol del minsite. Aquest sera visible al menu de navegacio
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e Descripcié = Descripcio del contingut del minisite

e Color = Color principal del minisite

e Twitter = Ruta URL del compte de Twitter del Minisite

e Facebook = Ruta URL del compte de Facebook del Minisite
¢ Titol Alternatiu = Titol alternatiu del Minisite

e Teléfon = Teléfon de contacte del Minisite

e Adrega = Adreca relacionada amb el minisite

e Youtube = Ruta URL del compte de Youtube

e Instragram = Ruta URL del compte de Google+

e Horari = Horari d’atencié del Minisite

e Correu electronic = Correu electronic de contacte per al Minisite

e Mapa de categories = Ens permet escollir les categories, creades anteriorment, que es
mostraran al mapa del Minisite.

Un cop emplenades les dades es pitja el boté Guardar, de la part inferior del formulari.

3.3. Publicar i despublicar contingut

El Gestor de continguts per defecte crea elements en estat privat, és a dir, no es mostren a la part publica de la web.
Sols es mostren a la part publica aquells continguts que es troben en estat public.

Aixi doncs I'accié de publicar o despublicar contingut es tracta de fer visibles o no els elements o carpetes en qiiestio.

Quan s’accedeix a la web, en mode administrador per gestionar el contingut podrem observar diferents estats del
contingut.

3.3.1. Modificar I'estat d’un element o carpeta

Per modificar I'estat d’'un element o carpeta es segueixen els passos seglients:
S’accedeix a la seccio del lloc web on volem modificar I’estat del contingut.
Un cop seleccionat I'element, des de la pestanya visualitzacid es pitja el boto estat, de la barra d’accions.

Estat Estat: Publicat
Publicat

Retorna

, Accions Retira

Avancat...
Q Mostra

Del desplegable que apareix cal seleccionar I'estat al qual es desitja passar I'element
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Estat: Publicat
Retorna

Retira

Avancat...

Immediatament es modifica I'estat de I’element seleccionat o carpeta

3.3.2. Modificar I'estat de tots els elements d’una carpeta

Per modificar I'estat de tots els elements que conté una carpeta cal seguir els passos seglients:
Accedir a la carpeta i seleccionar la pestanya contingut .

Immediatament es mostrara la llista d’elements que conté en forma de taula. Es seleccionen de la taula els elements
que cal modificar

# (=298 .} Ajuntament de Salou

Title Last modified Publication date Revisa l'estat Actions
*&@ home &  fa 13 dies fa 13 dies published o~
W Ajuntament @ fa11dies faun mes published o
B La nostra ciutat ¢ | fa10dies fa un mes published fe R
@ SeuElectronica ¢ fa11dies faun mes published -
@ Turisme & | fa 11 dies fa un mes fe
i Noticies % fa3dies None -
W Agenda ¢  fz 4dies fa un mes published o~
& Home page ¢ fa4dies None o
B Avislega & | fa 14 dies fa 14 dies published [
Media & faunmes None published [
@ Guia ¢  enunahora enuna hora publi fe

Un cop seleccionats es pitja el botd Estat de la barra superior de la taula

B = Selected It Rearrange ® Upload = %*Talla S Copia & Enganxa [ ESsin=hd 2 Canvia el nom WTagd| @ State §G Properties
g p P £ pri g p

3.4. Traduccid de continguts

La traduccio dels diferents continguts de la web es realitza des del menu de gestid de Plone.

|"ﬁ Traduccion |

es

Fem unclica i se’ns desplegara un menu amb les opcions que tenim disponibles:
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Traducciones
Editar con vista babel

Edit catalan

Modify transiations...

Link universal
Go to Media folder

Establecer idioma del contenido

3.4.1. Editar con vista babel

Ens permetra editar els camps dels continguts amb una vista partida, amb I'element original com a referencia per

omplir els camps:

Available Translation to
translations for this  Espanol
content

determ 0 ategoriza
Catala
Fechas Propietario Configuracion
Titol Titulo ®
Transparéncia Transparencia
Descripcid Descripcidn Usado en listados de

elementos y resultados de bisquedas.

| || Cancelarl

Ens permet comparar els dos elements (original i traduccid) i omplir o completar els camps agafant la referencia del
contingut traduit.

3.4.2. Editar <idioma>

Ens permet editar en vista babel els elements relacionats mitjangant traduccions. Exemple: si estem al contingut en
castella, podem agafar com a referencia el castella i editar els camps del catala.
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3.4.3. Modificar traduccions

Des de la vista de modificacié de traduccions podrem eliminar les traduccions existents o relacionades i també podrem
enllagar-les.

ca Transparencia

/f=-ajzalou/ajsalou/calajuntament/transparencia

es Transparencia S

/f=-aj=alou/ajsalou/es/ayuntamiento/transparencia

3.4.4. Link Universal

La opciod de link universal marca el contingut com a “neutre”, habilitant la possibilitat de traduir-lo a tots els idiomes
disponibles.

3.4.5. Go to media folder

Enllag que redirigeix a la carpeta “Media” o Fitxers de la web, on es troben localitzades totes les imatges i arxius.

3.4.6. Establir idioma del contingut

Ens permetra canviar 'idioma del contingut. L’element al qual es vol establir I'idioma ha de ser “neutre” o no tindre
relacionat I'idioma el qual es vol establir.

3.5. Accions de copiar, Tallar i enganxar

Copiar, tallar i enganxar diversos elements i carpetes
El Gestor de Contingut ofereix I'opcié de Copiar, Tallar i enganxar diversos elements continguts en una mateixa carpeta.
Un cop s’ha accedit a la carpeta es selecciona la pestanya contingut .

Immediatament es mostrara la llista d’elements que conté en forma de taula. Es selecciona de la taula els elements que
cal modificar

- ¢  Media 4 faunmes MNone

@ Guia 2 enunahora

m

il - > | » || Show: | 15 | 30 | 50 || Page:10f1 shown

Un cop seleccionats es pitja el boté de Copiar o Tallar del menu superior d’administracio.

i iE Selecte i Rearrange ploa = Talla & Copia & Enganxa Hidintakd >3 Canvia el nom
i IE selected IR ® Upload % Tall C E iii S #c 1
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Immediatament apareix el boté d’enganxar i es desactiven el de tallar o copiar.

i i= Selected |% Rearrange ® Upload A Copia W Enganxa

Si es desitja copiar els elements a la mateixa ubicacio es selecciona el botd d’enganxar per empegar els elements
copiats o tallats a la mateixa carpeta.

Si es desitja empegar els elements en una altra carpeta cal accedir-hi primer a través del menu del lloc Web. Es
selecciona la pestanya Contingut i es pitja el boté enganxar

3.6. Filtres columna

Des de la vista de continguts podem fer s de la opcioé de mostra/ocultacio de columnes:

- &

E Selected. |% Rearrange  ® Upload | %

Aquesta opcid ens permetra seleccionar quines columnes volem que es mostrin a la vista de continguts o amagar les
que no utilitzarem.

i S Selected . & Rearr,

Columns
Select columns to show, drag and drop to reorder
#ILast modified
“/Publication date
¥/Revisa l'estat
1D
Data de venciment
Created on
Tags
Type
Carpeta
Excluded from navigation
Object Size
Last comment date
Total comments
End Date
Descripcio
Creador
Ubicacio
uiD
Start Date

Tipus
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Un cop tinguem seleccionades les columnes, premem Guardar.

3.7. Canvia el nom

Des de la vista de contingut podem canviar el nom i el nom curt (el nom que es mostra a la URL) dels diferents elements
seleccionats.

. . . >2Canvia el nom .
Seleccionem els elements dels quals volem canviar el nom i premem de la barra d’eines

d’administracio.

Se’ns obrira una finestra on podem canviar el titol i el nom curt:

Titol

Pertemes
| Short name

per-temes

| Titol
Ajuntament
|  Short name

ajuntament

=

3.8. Etiquetes

Des de la vista de continguts podem afegir o eliminar etiquetes associades als elements seleccionats.

. g W Tags . . .
Per fer-ho, un cop tinguem la seleccid, premem sobre i se’ns obrira una finestra on podem eliminar les
etiquetes existents o afegir-ne de noves:
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Tags

Tags to remove

Tags to add

3.9. Pujada massiva de fitxers

Des de la vista de continguts tenim la possibilitat de pujar massivament fitxers com imatges, documents...

® Upload

Per fer-ho premem sobre

Se’ns obrira una finestra on podem arrastrar els fitxers que volem pujar o fer una cerca a I'equip:

Upload files

Upload here

Drag and drop files from your computer onto the area below or click the "Browse" button.

Drop files here._.

3.10. Reordenacio massiva

Des de la vista de continguts podem ordenar mitjangant diferents parametres tots els elements que formen part de la
carpeta.
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1% Rearrange
Per fer-ho premem sobre .

Se’ns obrira una finestra on podrem escollir quin tipus de parametre s’utilitzara per realitzar la ordenacio i si aquesta

s’ordenara inversament o no:

Rearrange items in this folder
What to rearrange on
Id v

This permanently changes the order of items in this folder. This
operation may take a long time depending on the size of the folder.

L Reverse

3.11. Propietats

Podem canviar propietats dels elements seleccionats a la vista de contingut de la carpeta mitjangant la opcid

G Properties

Se’ns obrira una finestra on podem especificar dels elements: la data de publicacio, la data de venciment, el comentari

del copyright, els creadors, els col-laboradors i si estan exclosos de la navegacié o no.
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elnom | WTags i@ State Ep"F'mperties|

Properties

Filter

Publication Date

Enter time. ﬁ
Enter time. ﬁ

Enter date__.

Expiration Date

Enter date__.

Copyright

Creators

Contributors

Exclude from navigation

' Yes

' No
Apply

3.12. Eliminar contingut del lloc Web

Manual Gestor de Continguts PLONE

L’eliminacié del contingut del lloc implica I’eliminacié tant de la part publica com de I'administracid.

Avis: si es desitja eliminar un contingut de la part publica pero es vol conservar a I'administracié com a historic o per

una possible reaparicid en el temps el que cal fer es despublicar-lo
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Eliminar un Unic element
Accedir a la seccid del lloc web on es troba I'element que cal eliminar.

Un cop seleccionat I'element, des del menu de gestio es pitja el boté accions:

* Accions Accions
Talla
Q} Mostra Copia

Suprimei
Administrar uprimeix
portlets i
Canvia el nom

@ 1@3dies Enable icalendar import

Ens mostra un desplegable amb les accions que es poden realitzar
Es selecciona I'opcid de suprimir.

Immediatament s’obre una finestra sol-licitant la confirmacio o cancel-lacié de I'accid:
Segur que voleu suprimir aquesta carpeta i tot el seu contingut?

* Prova

Suprimeixl | Cancella

Per confirmar cal pitjar el botd Suprimeix

Eliminar diversos elements d’una seccié
Accedir a la seccio del lloc web on es troben els elements que s’han d’eliminar.
Un cop s’ha accedit a la carpeta es selecciona la pestanya contingut .

Immediatament es mostra la llista d’element que conté en forma de taula. Es selecciona de la taula els elements que cal

eliminar
Title Last modified Publication date Revisa l'estat Actions
« @ Prova ¢ faunminut None private o~

s Selectedn |t Rearrange ® Upload % Talla & Copia W Engany ZCanvia el nom W»Tags & State & Properties

Avis: si els elements es suprimeixen des de la Pestanya Continguts NO ENS SOL-LICITARA LA
CONFIRMACIO PER ELIMINAR-LOS

Si I'accid s’ha realitzat correctament mostrara un missatge de confirmacio.
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4 Editor Visual

Es I'eina que utilitzarem per editar els camps de text enriquit, amb una interficie estandard i similar a la de molts
processadors de text que es troben actualment al mercat.

Text
Inserir~ Format~ Edicio~ Taula~ Eines~ Veure~
* Fomats~ | B f E E == E iE~ =~ & E | R &~
p Paraules: 0
text/html v
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4.1. Descripcio de les icones

Manual Gestor de Continguts PLONE

Icona Funcio Descripcio Exemple
B Negreta En negreta el text seleccionat prova
T Cursiva En cursiva el text seleccionat text
_ Justificar a I'esquerra Alinea el text seleccionat a I'esquerra text
— Justificar al centre Alinea el text seleccionat al centre de text
- la pantalla
— Justificar a la dreta Alinea el text seleccionat a la dreta text
= Justificar Alinea el text seleccionat a I'esquerra i
- aladret
.— Llista de pics Crea una llista amb pics e puntl
- — -
= e punt2
e punt3
1= Llista numerada Crea una llista numerada 1. puntl
—_—
Eb 2. punt?2
3. punt3
= Elimina sagnat Sagna el text a 'esquerra
= Sagnat a la dreta Sagna el text a la dreta
Inserir taula Inserir una taula
Taula =
Inserir enllag Inserir o edita un enllag text
= Eliminar enllag Elimina I'enllag actual text
o
™ Inserir imatge Inserir o edita una imatge
Eines 7| Veure - Codi Font Edita el codi font HTML
<> Codi font
Veure ¥ Opcions de visualitzacio Mostrar caracters invisibles, pantalla
v Assisténcia visual complerta...
Mostrar caracters invisibles
Previsualitzacio
Pantalla completa
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4.2. Estil de text
Els estils disponibles ajudaran donar format al text amb encapgalaments, paragrafs destacats, etc.
Per canviar els estils del text utilitzem la opcié Format:

Format = Edicido+ Tal

B negreta

J Cursiva

U Subratliat
5 Ratllat

X" Superindex

X, Subindex
Formats C

T, Eliminar format

També disposem de diferents formats predefinits per canviar les diferents capgaleres. Per fer-ho accedim a Formats >

Capgaleres:
Capgalera 1
Block 3
T. Eliminar format n Capcalera 2
- En linia 3
Capcalera 3
Aliniament ]
Capcalera 4
Tables ]
Capcalera 5
discreet
Capcalera &
p.callout
www.semic.es pagina 41 de 58

BARCELONA BILBAO LLEIDA MADRID SEVILLA ZARAGOZA



O S e m | C Manual Gestor de Continguts PLONE

e-Government

4.3. Inserir Imatges

e Faremunclicalaicona de Inserir imatge

e  Ens mostrara un quadre de dialeg que ens permetra seleccionar I’arxiu de la imatge o pujar-lo

Insert Image

Specify an image. It can be on this site already ("Internal Image”), an image you upload ("Upload"), or from an external site ("External Image").

nternal Image Upload External Image
4 Search: # entire sice Size
Search for item on site Large (768x768) .

Title
Alternative Text

Align

Inline v

Can[e'

e  Per mitja del cami de molletes de la navegacidé podrem anar pujant i baixant carpetes.

E Search A o —m

Ajuntament

fajuntament

El Poble

| /el-poble

Esdeveniments
fevents

Fitxers
ffitxers

v VvV VYV vV v

Home page

fRmrma nars

e  Obrirem la carpeta que conté les imatges o dins la qual les volem afegir.

S’aconsella guardar les imatges que formin part del cos d’una pagina a la carpeta de Fitxers, per tal que es
puguin aprofitar per la resta d’idiomes i no ens quedin com contingut navegable dels diferents apartats.

e  Per pujar les imatges farem un clic a sobre de la opcié de Upload.

nternal Image Upload External Image
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e Se’ns obrira la pestanya per poder arrastrar un arxiu del nostre equip o per pujar-lo fent una cerca mitjangant
la opcié Examinar / Browse

Insert Image
Specify an image. It can be on this site already ("Internal Image"), an image you upload ("Upload”), or from an external site ("External Image”).
nternal Image Upload External Image

Drag and drop files from your computer onta the area below or click the "Browse" button.

Drop files here...

Choose File Browse

Title
Alternative Text

Align

Inline v

CanCEI

e  Farem un clic a sobre de Examinar i seleccionarem la imatge que volem inserir de la nostra maquina.
e Lidonarem un titol i una descripcid i farem un clic a sobre de Upload.

Drop files here...

n Chrysanthemum.jpg 0.9 MB .

Upload to...

Select another destination folder or leave blank to add files to the
current location.

£ Search: # / ca

Agenda

/calagenda

Ajuntament

/calajuntament

Home page

/cafhome-page

La nostra ciutat

fcalla-nostra-ciutat

v VvV vV v v

thi;if_‘-s

;;;;;; i
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‘ Cancel ‘ ‘ ‘

Ens seleccionara la nova imatge i li podrem indicar:
o Com volem inserir la imatge en relacié amb el text:
= Inline = En linia amb el text, ens permetra modificar la seva alineacié per mitja de les icones
d’alineacio del paragraf.
= Alesquerra = Ens situa laimatge a 'esquerra i el text a la dreta
= Aladreta 2 Enssitua laimatge a la dreta i el text a 'esquerra.
o Eltitol de la imatge. Si es deixa sense omplir, aquest agafara automaticament el nom de la imatge que
s’ha pujat
o Text alternatiu: el text alternatiu es mostrara si la imatge no es pot carregar. Serveix per donar al
usuari que no veu la imatge una ajuda de que s’hauria de mostrar.

Un cop especificades les opcions farem un clic a sobre de Inserir.

4.4. Insereix Enllagos o vincles

4.4.1. Enllagos interns

Per crear un enllag, seguirem els seglients punts:

Seleccionar una paraula o frase

o ) . &
Feu clic a la icona Insereix / edita enllag: :

Text

Inserir+ Format~ Edicio~ Taulav Einesv Veure~

* Foomats+ B J E E ZE E iz~ i~ = 2 &£
Enllag

Podem navegar per I'estructura de carpetes, per crear |'enllag només hem de seccionar un enllag de la llista..

4.4.2. Enllacos externs

Per crear un enllag a una pagina o element extern procedirem de la seglient manera:

Seleccionar una paraula o frase

o ) . &
Feu clic a la icona Insereix / edita enllag

Seleccionar "Extern" i afegir I'adreca web
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nternal Upload Externa Emai Anchor

External URL (can be relative within this site or absolute if it starts with http:// or https://)

Target

Open in this window / frame

Title

Es recomanable que els enllagos externs s'obren en una nova finestra. Perqué un enllag s'obri en finestra nova

seleccionarem la opcio al desplegable TARGET:

Target

Open in this window / frame

Open in this window / frame

Open in new window
Open in parent window / frame
Open in top frame (replaces all frames)

4.4.3. Enllag a una adrega de correu electronic

Per crear un enllag a una adreca de correu electronic seguirem els segiients passos:

e Seleccionarem el text o element on volem I'enllag

y .

e Feuclicalaicona Insereix / edita enllag
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1
[
()
[E]
i
T

Email Address Email Subject (optional)

Target

Open in this window / frame

Title

e Introduirem el correu electronic de destinacié i I'assumpte, en cas que es vulgui configurar un assumpte per
defecte.

4.4.4. Ancores

Les ancores sén com a marcadors de posicid en un document, basat en els titols, subtitols, o qualsevol altre conjunt
d'estils dins del document.
Per crear una Ancora amb |'Editor hem de seguir els segiients passos::

e Seleccionar el text amb el qual volem fer I'ancoratge..

e  Utilitzem el format de Capgalera 1, Capgalera 2, etc... per crear una referencia al text.

Ara hem de enllacar I'ancoratge

Ll
e  Prémer el botd d'enllag @ gue trobarem a la barra d'icones de I'Editor, i s'obrira una finestra per establir la

seva propietat.

e Veurem un llistat amb els noms d'ancores disponibles i escollirem el nom de I'ancora
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nternal Upload Externa Emai

Select an anchor | Titol a

Target

Open in this window / frame

Title

4.4.5. Enllag a un document

Per crear un enllag a un document farem el seglient:
e Seleccionar una paraula o frase
e Fentclic a laicona Insereix / edita enllag.
e Activarem la fitxa de Internal

e Obrirem la carpeta on volem guardar 'arxiu per mitja de les molletes de navegacié o cercarem el contingut o la
carpeta.

nternal Upload Externa Emai Anchor

- Search: #& / ca

|
Agenda >

fcafagenda

Ajuntament >

fcalajuntament

Avis legal

fcallegal-notice

Guia
| fcafguia

home

fr o
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e Un cop tinguem oberta la carpeta on allotjarem el document del quadre de dialeg de Inserir/Editar enllag

e  Buscarem el document el I'estructura de carpetes. També podem pujar des del nostre ordinador utilitzant la
pestanya Upload.

Upload

RN [N

e Farem un clic a Examinar i seleccionarem el fitxer del nostre equip

e Un cop seleccionat el document fem clic a Inserir.
= Search: &

x Fitxers
ffitxers

4.5. Inserir Taules

Les taules son utils per tabular les dades i les llistes. Per afegir una taula, situeu el cursor on voleu i feu clic sobre la
pestanya de Taula. Veureu el quadre Inserir:

Taula~ | Eines~ \eure~

EH Inserir taula v I
| ]
Cel-la k 1
Fila 3
Columna » 1% 1

Afegirem el nombre de files i columnes de la nostra taula.

Un cop hem creat la nostra taula activen el control de taula::

"H X EH B B H B E

Per poder afegir o eliminar files i columnes, combinar cel - les, etc.

També podem accedir a les propietats de la taula:
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Propietats de taula x

General = Avangat

Amplada Alcada

Espai entre cel-les Marge intern

Vora Encapcalament

Aliniament Cap -

Aqui podem canviar els atributs de la taula, com 'algada, I'amplada, els marges, I’espai entre cel-les...

A la pestanya Avangat podem utilitzar classes i atributs de CSS per modificar els estils, canviar el color de fons, etc...

Propietats de taula x

General | Avancat

Estil
Border color

Color del fons

Accions de cel-la:

Fila k Fusionar cel-les

Columna ¥ Dividir cel-les

Accions de Fila:
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Fila ] Inserir fila a sobre

Columna ] Inserir fila a sota

" Esbarrar fila

= Propietats de fila

Retallar fila

vitat, els seus serveis i la sew  Copiar fila

iera atil per a tots, que perme Enganxar fila a sobre
It €5 un poble viu, amb qualit:

paréncia | amb la participacio Enganxar fila a sota

ar i in'Fnrmnr-unE miHﬁf‘ll"'Hf'l"' El

Accions de columna:

i Inserir columna despreés

E Esborrar columna
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5 Edicié d’elements

Per editar el contingut de les pagines farem el segiient:

e  Per mitja de la navegacio de la Web o per la navegacio a través de Continguts obrirem I'element que volem

modificar.

e Farem un clic a sobre de Edita

Continguts

Visualitza

Afegeix un
mou...

Estat:
Publicat

Accions

e Ens permetra modificar els camps o caracteristiques:

o Perdefecte
Categoritzacio
Dates
Creadors

o O O O

Configuracié

5.1. Fitxa per defecte

A la fitxa per defecte és on li configurarem els camps propis de cada tipus d’element, en funcid si es tracta d’una pagina

web, noticia, imatge, fitxers, etc.

Els camps que siguin d’introduccid obligatoria es mostraran amb un punt vermell al cost, com es mostra en I’'exemple:

Titol @

El camp de Comentari sobre el canvi ens permetra afegir notes d’edicié i revisid a nivell intern, aquestes notes es

mostraran a I’historic dels canvis Unicament a nivell de gestio interna.

Comentari sobre el canvi Escrigui un comentari que descrigui els ¢

www.semic.es
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5.2. Categoritzacid

Dins I'apartat de categoritzacio li configurarem:

e Etiquetes relacionades: A la web actual no s’aplica.

e Idioma: Idioma de I'element

e Elements relacionats: En aquest apartat ens permetra configurar-li els elements relacionats, és a dir, elements
que volem vincular amb la pagina o element actual. Per exemple ens pot interessar fer referencia a una noticia
i relacionar-la amb un esdeveniment o amb una informacié que disposem dins la web.

5.3. Dates

m
aJ

fault Catey

orization Dates | Ownership Canfiguracia

[ups]

Data de publicacid La data en qué es publicard I'element. 5i no s'indica cap data es publicard
immediatament.

abril 28, 2017 11:30 a.m. n

Data de venciment La data en qué vencera I'element. Aixd fard que automaticament I'element deixi
de ser visible per a altres en aquesta data. 5i no s'escull cap data, I'element no vencera mai.

Enter date... Enter time... u

| ” Cancel-lar

Dins I'apartat de dates ens permetra de configurar-li una data de publicacid i una data de venciment de I'element.

e Data de publicacio: Si no s’indicia al fer el canvi d’estat de Publicat es publicara automaticament, en cas que hi
hagi una data posterior a la data actual, I'element es publicara en la data indicada.

e Data de venciment: Ens permet indicar-li una data de venciment, quan arribi a la data indicada I'’element fara
un canvi d’estat a Privat, de manera que sols sera visible per als usuaris identificats.

Aquets camps son molt utils, ja que ens permet organitzar-nos noticies, esdeveniments, pagines... de manera que
podem programar-li que es publiqui i es retiri en unes dates concretes, de manera que tinguem sempre la informacié

actualitzada.

5.4. Creadors / Ownership

Ens dona informacid sobre els creadors de I’element, col-laboradors i drets d’autor.

5.5. Configuracio

Dins l'apartat de configuracid ens interessara basicament un element, Exclou de la navegacié, aquesta opcié ens
permet indicar-li a una carpeta o element que no es mostri al menu. Per exemple, ens pot interessar crear una carpeta
gue ens guardi una serie de fitxers que utilitzarem com enllag intern o element relacionat dins un altre contingut, en
aquest cas la carpeta no ens interessara mostrar-la al menu, com passa amb la carpeta de Fitxers.

e  Permetre comentaris: Podem activar la opcio sobre un element per que els usuaris puguin crear comentaris.
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e Exclou de la navegacié: Quan aquesta opcié es troba activada I'’element no es mostrara al menu navegable.

e Nom curt: Ens permet especificar el nom que sortira a la ruta URL de I'element.

e Taula de continguts: Si es troba activat i implementat a nivell d’estils, es mostrara una taula de continguts al
principi de la pagina.
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Per canviar la forma en la que es visualitza el contingut d’una carpeta o un element, podem fer Us de les Vistes.

Fem clic sobre la opcié de Mostra de la barra d’eines d’administracid.

7 Mosta Mosira

Album view

Administrar

portlets ’

Llista d'esdevenimenis

Tot el contingut

@ fa 16 hores

+ Vista estandard
1‘. Comparteix Vista resum
VA EREE

Escolliu un element com a vista
predeterminada...

6.1.1. Vistes de carpeta

A la web s’han configurat les seglients vistes:

e  Vista album

e Llista d’esdeveniments

e Tot el contingut

e  Vista estandard

e  Vista tabular

e Vista calendar (Especifica Agenda)

e Vista blog (Especifica Noticies)

6.1.1.1. Vista album
La vista d’album esta configurada per a les carpetes que continguin imatges. Cada carpeta es tractada com un album i al
llistat d’elements mostrara la miniatura de les imatges que conte i el numero total:

Album

Chrysnthemum Album 1 (2)
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6.1.1.2. Llista d’esdeveniments

La vista de llista d’esdeveniments s’ha programat per mostrar i ordenar de manera automatica els esdeveniments de la
web. Aquesta vista s’utilitza a I'apartat agenda i fa Us de la col-leccié que agrupa tots els esdeveniments del site per
mostrar-los ordenadament:

Propers esdeveniments ica

Esdeveniments del lloc

Sed ad bona praeterita redeamus. Sint modo partes vitae beatae. Estne,

quaeso, inquam, sitienti in bibendo voluptas?
12

Dimecres

Bica

o | Sed ad bona praeterita redeamus. Sint modo partes vitae beatae. Estne,
quaeso, inquam, sitienti in bibendo voluptas?
14/04/2017 de 00:00 2 14:30
Mica

14

Divendres

6.1.1.3. Tot el contingut
La vista de tot el contingut mostra un llistat de tots els elements que conté la carpeta on s’ha configurat.

Aquests tenen la opcié de llegir més per accedir a l'interior i ampliar la informacié que se li ofereix al usuari.

Album 1

Llegir Més

6.1.1.4. Vista estandard
La vista estandard mostra el llistat d’elements que conté la carpeta on s’ha configurat i també dona informacié sobre
I'autor i la data i hora en la que s’ha realitzat la dltima modificacid.

« i Album 1
— per admin — darrera modificacio 25/04/2017 14:00

6.1.1.5. Vista resum
La vista de resum mostra el llistat d’elements que conté la carpeta on s’ha configurat i també dona informacié sobre
I'autor i la data i hora en la que s’ha realitzat la dltima modificacié.

També s’incorpora un boto de Llegir més per ampliar la informacié que se li ofereix al usuari.
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Album 1

— per admin — darrera maodificacio 25/04/2017 14:00

6.1.1.6. Vista tabular
La vista tabular mostra una taula amb el contingut que conté la carpeta on s’ha configurat.
La taula disposa de les seglients columnes:

e Titol: nom de I'element

e Creador: usuari que ha creat I'element

e Tipus: especifica el tipus d’element (carpeta, pagina, etc)

e Data de modificacié: dona informacid sobre la data i I’hora de la darrera modificacio.
Titol Creador Tipus ModificationDate

im Album 1 admin Carpeta 25/04/2017 14:00

6.1.1.7. Vista Calendari

La vista calendar s’utilitza per ubicar els diferents esdeveniments creats a la web en un calendari.

Aquest permet a l'usuari moure’s entre els diferents mesos i entrar al detall dels esdeveniments seleccionant el dia
corresponent:

JUNY 2017
DILLUNS DIMARTS DIMECRES Dljous DIVENDRES DISSABTE DIUMENGE
1 2 3 4
FOCS ARTIFICIALS FOCS ARTIFICIALS FOCS ARTIFICIALS
5 6 7 3 9 10 11

6.1.1.8. Vista Blog

La vista de blog es especifica per les noticies. Aquesta mostra la imatge, el titol, la data de publicacid, el text de la
noticia i la opcidé de compartir aquestes a les xarxes socials:
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NOTICIES

Noticies del lloc

El Mercat de Nit de la Masia Catalana
de Salou obre avui les seves portes

® dimarts 30 desembre 1969

Es podra visitar fins el 30 de setembre en
horari de 19 a 24 hores de dilluns a
diumenge

Un any mes, el Mercat de Nit Masia
Catalana de Salou obra les seves portes fins
el proper 30 de setembre. Enguany, aquest

34 associacions de Salou pMn erﬂ

la setena edicio6 de la Fira d’Entitats
@ dimarts 30 desembre 1969

Dissabte 3 de juny s'inaugurara la mostra
ubicada a la plaga de les Comunitats
Autonomes i al passeig Jaume |

34 associacions del municipi participaran
aquest dissabte 3 de juny, coincidint que el

dia 4 es el Dia de I'Associacionisme Cultural,

Manual Gestor de Continguts PLONE

en una nova edicio de la fira d'entitats del
municipi que, per seté any consecutiu, vol
donar a coneixer les ...

ja tradicional mercat de nit, es renova i
canvia el seu format passant a 17 casetes
de fusta individuals de 6m2 per tal ...

Bonvallis at tellus

® dimarts 30 desembre 1969

Nulla porttitor accumsan tincidunt.

Lorem Ipsum

@ dimarts 30 desembre 1969

VBiimmmiim mrimminit farbar amat falic martitar

6.1.1.9. Vista per defecte

Ja hem vist que un directori pot contenir diferents continguts. La visualitzacié dels contingut d’aquesta carpeta passa
per I'adicié d’un “element per defecte”, que sera la pagina que es mostrara un cop haguem accedit a la carpeta o seccid
corresponent

Per canviar la vista per defecte d’una carpeta farem el segiient:

e Des de Mostra farem un clic a Escolliu un element com a vista predeterminada:

":}? Mostra

Mostra

Album view

Administrar |
portlets Llista

d'esdeveniments

fa 17 .
minuts Tot el contingut

Vista estandard

1‘ Comparteix

Vista resum
Vista tabular

Escolliu un element
com a vista
predeterminada...
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e Se'ns obrira un llistat amb els diferents elements que es poden seleccionar com a vista per defecte de la
carpeta.

Selecciona la pagina per defecte

Seleccioneu 1'element que es mostrara com a pagina per defecte en aquesta carpeta.

® Pagina per defecte

Cancella

e Seleccionem I'element que desitgem aplicar com a vista per defecte i premem Desa..

www.semic.es Pagina 58 de 58

BARCELONA BILBAO LLEIDA MADRID SEVILLA ZARAGOZA



