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. Acceso al panel de administracion

1.1. Acceso

En el siguiente cuadro se encuentran la direccion de acceso al panel de control, asi
como los distintos usuarios dados de alta en este momento con sus respectivas
contrasenas.

cabra.eu/configuracion
Usuario Contrasena
areas AdminArea@009102
cultura AreaCultura@019102
urbanismo AreaUrbanismo@029102
promocion AreaPromocion@039102
sociales AreaSociales@049102
radioatalaya RadioAtalaya@009102
aytocabra AC@AytoCabra@**9102!
aytocabra-admin Admin@Ayto-Cabra@**9102!

aytocabra-admin: No tocar bajo ningun concepto, a ser posible, tocar bajo
autorizacion expresa de everybind, usuario super administrador, s6lo usar en caso
necesario, de urgencia o con cualquier otra promocion.

A continuacion, debera rellenar el nombre de usuario y la contrasefa que aparecen
arriba.
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Una vez verificado el acceso, se presentara ante usted el escritorio del panel de control,
del que explicaremos las funcionalidades mas adelante.

’Ayunhnkmo&(‘ahi Hola, Areas Administrador .

Escritorio
Actividad a De un vistazo
Publicaciones recientes A 143 entradas | 94 péginas

WordPress 4.9.10 estd funcionando con el tema Ayuntamiento de Cabra

EveryBind Panel. Con Ia tecnologia de WP

1.2. Roles

Existen diferentes roles de usuario, cada uno con distintas competencias y
posibilidades de actuacion dentro del panel. Los roles y sus funcionalidades son los
siguientes:

Existen 5 roles de usuario:

Existen 5 roles de usuario:
- Areas: Nivel 1
o Ver/ editar / borrar ENTRADAS propias.
Ver / editar / borrar ARCHIVOS o MEDIOS propios.
Ver / editar / borrar ALERTAS propias.
Ver / editar / borrar CONCURSOS propias.
Ver / editar / borrar DESTACADOS propias.
Ver / editar / borrar NORMATIVA propias.
Ver / editar / borrar SUBVENCIONES propias.
o Ver / editar su PERFIL
- Areas Admin: Nivel 2
Ver / editar / borrar ENTRADAS de todos.
Ver / editar / borrar CATEGORIAS DE ENTRADAS de todos.
Ver / editar / borrar ARCHIVOS o MEDIOS de todos.
Ver / editar / borrar ALERTAS de todos.
Ver / editar / borrar CONCURSOS de todos.
Ver / editar / borrar DESTACADOS de todos.
Ver / editar / borrar NORMATIVA de todos.
Ver / editar / borrar SUBVENCIONES de todos.
Ver / editar su PERFIL.

o O 0O O O O O

O 0 O O O O O O
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Ver / editar / activar AVISO GENERAL en la pagina principal.
Ver / editar FOTO FONDO PRINCIPAL.

- Radio Atalaya: Nivel 3

O
O
O
O
O

Ver / editar / borrar ENTRADAS propias.

Ver / editar / borrar ARCHIVOS o MEDIOS propios.

Ver / editar su PERFIL.

Ver / editar / activar AVISO GENERAL en la pagina principal.
Ver / editar FOTO FONDO PRINCIPAL.

- Ayuntamiento: Nivel 4

O

O 0O O O O O O O O

O

Ver / editar / borrar ENTRADAS de todos.

Ver / editar / borrar ARCHIVOS o MEDIOS de todos.
Ver / editar / borrar ALERTAS de todos.

Ver / editar / borrar CONCURSOS de todos.

Ver / editar / borrar DESTACADOS de todos.

Ver / editar / borrar NORMATIVA de todos.

Ver / editar / borrar SUBVENCIONES de todos.

Ver / editar su PERFIL.

Ver / editar / activar AVISO GENERAL en la pagina principal.
Ver / editar FOTO FONDO PRINCIPAL.

Ver / editar / borrar USUARIOS de la pagina.

- Ayuntamiento Admin: Nivel 5

O

O

1.3.

Ver / editar / borrar todas las paginas, plugin, gestion, administracion y
opciones de la web.

ESTA SECCION ESTA COMPLETAMENTE RESTRINGIDA A USO
URGENTE, Y SOLO POR EXPERTOS EN LA TECNOLOGIA
WORDPRESS A UN NIVEL MUY AVANZADO. LA CONFIGURACION
DE ESTA PAGINA PUEDE PROVOCAR LA ROTURA DEL PORTAL
WEB.

Barras de herramientas del panel

El panel funciona una barra de herramientas en la parte superior para facilitarle el
acceso a todo lo que quiera hacer de forma muy sencilla, en la siguiente imagen
mostramos parte de dicha barra:

Escritorio Entradas Medios

0 AyuntamientodeCabra

O

Alertas ncurs 5 s rmati nciones .
ertas Concursos Destacados Normativa Subvenciones Perfil Apariencia
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Desde aqui puede acceder directamente a funciones muy
frecuentes, como afiadir una nueva entrada, una nueva pagina, un
Entradas  Medios nuevo usuario, etc., acceder a las actualizaciones, etc. También en
el botdn de la derecha podréa cerrar la sesion de administracion.
Todas las entradas
Clicando o pasando el raton sobre cada menu principal (“Entradas”,
“Medios”, “Alertas”, “Concursos”, “Perfil”, etc.) se te mostraran las
Categorias opciones disponibles en cada uno de ellos. Desde ahi, solo tendra
que hacer clic en la opcidn que te interese.

Anadir nueva
Etiquetas

1.4, Crear entradas en el blog del panel de
administracion.

Areas y Radio Atalaya pueden crear y editar las propias.

Areas Admin, Ayuntamiento y Ayuntamiento Admin pueden crear y editar
todas.

En este médulo vamos a ver todo lo que necesita para crear sus entradas en Panel de
Administracién desde cero.

Veremos las opciones de las que dispone para editar y formatear sus articulos, como
anadir enlaces, como editar una URL, cobmo afadir etiquetas de titulo, cdmo agregar
imagenes y videos, galerias, como funcionan las categorias y etiquetas, etc.

1.5. Anadir nueva entrada

Para afiadir una nueva entrada en el panel de administracion, simplemente tendra que
clicar sobre el menu ENTRADAS de la barra de herrmanientas y hacer click en “Anadir
Nueva’.

Entradas Medios
Todas las entradas
Afadir nueva
Categorias

Etiquetas

Aparecera un lienzo en blanco para empezar a escribir y dar formato a sus entradas.
Realmente funciona de forma muy similar a un documento Word.

péag. 6
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1.6. Titulos, URL y formatos de texto

Ya estamos listos para empezar a escribir.

Empiece por el titulo. Una vez escriba el titulo, se le creara automaticamente una URL
o Enlace Permanente por defecto que cogera el nombre de ese titulo.

Para modificar la URL, simplemente haga clic en “Editar” e introduzca la URL que
quiera, separando cada palabra con guiones. Haz clic en “Aceptar” para guardar los
cambios.

Afnadir nueva entrada

Introduzca aqui el titulo de la entradal|

Enlace ttps://cabra.eu/2019/05/19/nueva-prueba-1/ Editar

Visual ~ HTML

4
®
~

i

i
-
!
I
il
Iih
S
]

Numero de palabras: 0 Borrador guardado a las 18:40:01

Empiece a escribir y, para estructurar la informacion, recurra a las etiquetas de
titulo (subtitulos).

Son un factor importante de usabilidad porque sus lectores podran consumir la
informacién de forma mas facil y organizada y también le pueden dar puntos de SEO.
Ademas, le ayudaran a la hora de escribir y estructurar lo que quiera contar.

Las mas frecuentes son las H2 y las H3, aunque hay hasta H6. La H1, normalmente por
defecto, sera el titulo de la entrada. Estos valores determinan el tamafio del texto H1
sera el mas grande y H6 el mas pequeno de titulos.

Simplemente seleccione con el raton las palabras que quieres usar como subtitulo, vaya
a la opcion “Péarrafo” de la barra de herramientas y seleccione el titulo que quiera del
desplegable.
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Titulo1 WordPress

Jm
® il

.
Titulo 2 (*\2) )

5 lo que necesitas para crear tus entradas en Wordpress desde cero.
Titulo 3 (~X3)

para editar y formatear tus articulos, como anadir enlaces, como editar la URL, como anadir

Titulo 4 (~X4) . " .

rimégenes y videos, galerias, etc.
Titulo 5 (~\C5)
Titulo 6 (~\C6)
Preformateado

:n Wordpress, simplemente tendréas que clicar sobre el mentit ENTRADAS de la barra lateral
1zquierda y hacer click en "Anadir Nueva".

No tenga miedo a usar las etiquetas de titulo. Como vera, este articulo esta plagado de
ellas. Con sentido comun, claro. Piense sobre todo en sus lectores y Uselos para crear
una estructura légica. Asi es cdmo se veran.

il {7
woe
Jm

Parrafo v

B I
w — Av @O Q%

@ il
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Crear entradas en WordPress | <—— [TTTI¥) (H2)

En este modulo vamos a ver todo lo que necesitas para crear tus entradas en Wordpress desde cero.

Veremos las opciones que tienes para editar y formatear tus articulos, como anadir enlaces, como editar la URL, como anadir
etiquetas de titulo, como agregar imagenes y videos, galerias, etc.

Aniadir nueva entrada <_ Titulo 3 (H3)

Para anadir una nueva entrada en Wordpress, simplemente tendras que clicar sobre el menti ENTRADAS de la barra lateral
izquierda y hacer click en "Anadir Nueva".

Puede destacar palabras o frases cortas en negrita (no abuse), utilizar cursivas, tachar,
crear listados con bolitos o nimeros, cambiar el color, deshacer cambios, etc. Esta parte
funciona de forma muy parecida a cuando edita en Word.

07 Afadir objeto Visual HTML

& ELI<>’ e

Titulo 2 v B I
we — A v EH @ Q €

® Il

(13

il i
m
Jm

Qué es WordPress y cuales son sus ventajas

dsdsdsdsdsd sdsdsd sdsd

e sdsd sdsdsd /
e sdsdsdsd

e sdsdsdsd

brear entradas en WordPress

En este médulo vamos a ver todo lo que necesitas pa ear tus entradas en Wordpresgdesde cero.

Veremos las opciones que tienes paggeditar y formatear tus articulog»6mo anadir enlaces, como editar la URL, como
anadir etiquetas de titulo, como agregar imagenes y videos, galerias, etc.
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Simplemente seleccione las palabras o frases que quiera formatear y clique sobre el
icono correspondiente de la barra.

A medida que vaya escribiendo, vaya guardando los cambios. Panel de
Administracién tiene un sistema de autoguardado, pero para garantizar que no pierda
nada en ningn momento, acostumbrese a ir guardando de forma manual. Méas vale
prevenir.

Para ello, haga clic en el botén “Solo guardar”, en la barra lateral derecha.
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1.7. Incluir enlaces

Los enlaces o hipervinculos son una parte muy importante. Tanto externos (a otros sitios
web) como internos (a otras paginas de ti mismo sitio web).

Son un factor de usabilidad importante porque facilitan a tus lectores el acceso a
informacién complementaria de forma directa y son también un factor de
posicionamiento SEO.

Asi que no tema incluir enlaces. Por supuesto, siempre con sentido comun y pensando
en sus usuarios.

Para incluir un enlace en una entrada de Panel de Administracion solo tiene
que seleccionar con el raton la palabra o palabras (anchor text) mediante las que va
a enlazar, ya sea de forma interna o externa, hacer clic en el icono del anclaje, pegar en
la cajita la URL de destino y hacer clic en la flecha. jListo!

07 Afiadir objeto / Visual HTML

« (2R = ®m o v [E pos

Parrafo v

Qi
il i
Al

Jm

I
o

e — A v

Incluir enlaces

Los enlaces o hipervinculos son una parte muy importante. Tanto externos (a otros sitios web) como internos (a otras paginas de

w n'lhttps://romualdfons.com/que-es-un-enlace/ ‘ Q <-————

Son un factor de usabilidad importante porque facilitan a tus lectores el acceso a informacién complementaria de forma directa y

son también un factor de posicionamiento SEO.

Para deshacer el enlace, simplemente seleccione las mismas palabras del hipervinculo
y haga click en el icono del anclaje roto, que esta justo al lado.

1.8. ¢, Necesito saber codigo para usar Panel de
Administracion?

Un apunte importante. Vera que en la parte superior derecha de la caja para crear la
entrada, hay dos cajitas: Visual y HTML.

La pantalla de “Visual” es donde escribe, edita el formato, incluye enlaces, imagenes,
etc. Todo eso autométicamente se reescribe en cddigo en la pantalla HTML. Igualmente,
todo los cambios que haga en la pantalla HTML, si introduce cédigo de forma manual,
tendra su impacto en la pantalla Visual. Asi que ojo con tocar a la ligera.

pag. 10



‘(?Verbind, MANUAL DE USO DEL PANEL DE ADMINISTRACION
v. 2019

07 ARadir objeto visual | HTML

b |/ | link | b-quote | del ins | img | ul ol li code | more | cerraretiquetas | crayon / -

<h2>Qué es WordPress y cudles son sus ventajas</h2>
dsdsdsdsdsd sdsdsd sdsd

<ul>
<li>sdsd sdsdsd</1i>
<li>sdsdsdsd</1i>
<li>sdsdsdsd</11i>
</ul>

<h2>Crear entradas en WordPress</h2>
En este médulo vamos a ver todo lo que necesitas para <span style="color: #000000;">crear tus entradas en
Wordpress</span> desde cero.

Veremos las opciones que tienes para <strong>editar y formatear tus articulos</strong>, cémo afadir enlaces, cémo
editar la URL, cémo afadir etiquetas de titulo, como agregar imdgenes y videos, galerias, etc.

<h3>Afadir nueva entrada</h3>

Para afiadir una nueva entrada en Wordpress, simplemente tendrds que clicar sobre el ment ENTRADAS de la barra lateral
izquierda y hacer click en "Afadir Nueva".

<img class="aligncenter size-full wp-image-10740" src="https://romualdfons.com/wp-content/uploads/2017/05/afadir-
nueva-entrada-wordpress.png” alt="" width="788" height="364" />

Esto también puedes hacerlo desde la barra superior en el ment NUEVO. Si clicas se te desplegardn varias opciones,
entre ellas "Entrada".

<img class="aligncenter size-full wp-image-10744" src="https://romualdfons.com/wp-content/uploads/2017/05/afadir-
entrada-forma.png" alt="" width="785" height="369" />

Si no tiene conocimientos de codigo y lenguaje HTML, que esto no le asuste. Porque
precisamente una de las grandes ventajas de Panel de Administraciébn es que en
principio no le hara falta tocar nada de codigo y podra gestionar el sitio web
sin quebraderos de cabeza.

1.9. Subir imagenes y anadirlas a la entrada

Las imagenes son otra parte fundamental de sus entradas. Ayudan a que el texto sea
mucho mas digerible y aportan valor a sus lectores (siempre que sean las adecuadas).

Subir imagenes a Panel de Administracion y anadirlas en sus entradas es muy sencillo.

Coloque el raton donde quiera insertar la imagen en su pantalla de “Visual”, donde
escribe normalmente.

A continuacién, haga clic en “Anadir objeto” en la barra de herramientas de la
entrada.

pag. 11
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0] ARadir objeto | | fmmm— Visual  HTML
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Veremos las opciones que tienes para editar y formatear tus articulos, como anadir enlaces, como anadir etiquetas de titulo, como

5

agregar imagenes y videos, galerias, etc.
Anadir nueva entrada

Para anadir una nueva entrada en Wordpress, simplemente tendrés que clicar sobre el menti ENTRADAS de la barra lateral
izquierda y hacer click en Anadir Nueva.

ENTRADA.

A continuacion, tiene dos opciones: subir una imagen o seleccionar una de su biblioteca
multimedia.

Insertar multimedia Insertar multimedia %*
Crear galeria Subir archivos ~ Biblioteca multimedia

Crear lista de

reproduccién de audios Todos los elementosm 4 Todas las fechas - Buscar elementos multimedi TR
Crearlistade » = = =
reproduccién de videos = e SONLAS < ‘Segnentacon rsemacons!

- = PS DE

Imagen destacada
& afiadir-nueva-entrada-wordpress.png

=

m

-~
i
H

6 Mayo, 2017

72KB

788 x 364

Editar imagen

Borrar permanentemente

Insertar desde URL

8
=
)
i
i

[ oo URL  https://romualdfons.com/w;

iy
Tiulo  afiadir-nueva-entrada-word

Leyenda

OGLE £ MINIO
coe . SENSE?n S8 F do e — aamatve
T\ 1 0 ) G0 ol | Descripcién

Los campos obligatorios estan marcados
con*

1 seleccionados
Insertar en la entrada
Borrar

I
]

™

Para subir una imagen, simplemente haga click en la opciéon “Subir archivos”. En la
siguiente pantalla, se le dara la opcién de arrastrar directamente la imagen o de
seleccionarla de donde la tenga guardada en su ordenador, ya sea el escritorio o una
carpeta.

pag. 12
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Insertar multimedia
Crear galeria

Crear lista de
reproduccién de audios

Crear lista de
reproduccién de videos

Imagen destacada

Insertar desde URL

Insertar multimedia

Subir archivos  Biblioteca multimedia

1seleccionados | =
Borrar e

DETALLES DE ADJUNTOS

-

ejemplo-imagen-wordpress.png

6 Mayo, 2017
123 KB

960 x 676
Editar imagen

Borrar permanentemente

URL
Titulo

Leyenda

Texto
alternativo

Descripcion

Los campos obligatorios estan marcados

con *

https://romualdfons.com/wj

ejemplo-imagen-wordpress

MANUAL DE USO DEL PANEL DE ADMINISTRACION

Arrastra archivos a cualquier lugar para subirlos

o

Selecciona archivos

Tamafio maximo de archivo: 100 MB.

v. 2019

Insertar en la entrada

Una vez subida, asegurese de que esa imagen
figura como seleccionada, y haga click en el

botdn “Insertar en la entrada”.

Antes de hacerlo, tiene la posibilidad de
editar la imagen, en la barra lateral derecha:
ponerle titulo (si no lo tiene), afadir una
leyenda (pie de foto) en caso necesario,
ponerle un texto alternativo (esto es lo que se

conoce como “etiqueta alt” a efectos de SEO

para que pueda posicionar esa imagen en las

subir-imagen-wordpress

que queria en su entrada.

Insertar en la entrada

busquedas relacionadas), alinearla, etc.

Listo. Ya tiene su imagen afadida en el lugar

pag. 13
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1.10. Embeber videos en Panel de Administracion

Recuerde: el contenido no es solo texto. Son imagenes y también videos.

Los videos son también super importantes. Como siempre, con sentido comun. Igual
que las imagenes, descongestionan el texto, pueden aportar un valor adicional a sus
usuarios y le ayudan a que la gente pase mas tiempo en su péagina.

Para embeber un video en su entrada de Panel de Administracion, es decir agregarlo,
es tan sencillo como ir al video en cuestion y clicar en la opcién de “compartir”.
Automaticamente se generara un enlace, que debera copiar y pegar en su entrada.

Esto puede hacerlo directamente en su pantalla de “Visual”, como con las imagenes. No
hace falta entrar al cédigo HTML.

Listo. Ya tenemos el video insertado en nuestra entrada, justo donde queremos.

0O Afiadir objeto @ Shortcode de Pods Visual  HTML

Parrafo vB I £ EE & == =P ==6¢€:n

1.11. Categorias y etiquetas en Panel de
Administracion

» 0, Las categorias y etiquetas tienen el objetivo de organizar y
‘ clasificar sus entradas para proporcionar una mayor usabilidad
Entradas Medios a sus usuarios y que puedan encontrar mas facilmente los

contenidos por tematicas.
Todas las entradas
Las categorias sirven para agrupar contenidos de la misma
Afiadir nueva tematica. Bajo cada una de estas categorias estan los articulos
de cada tematica.
Categorias
Para crear nuevas categorias (s6lo usuario Areas Admin),
Etiquetas puede hacerlo desde la barra lateral izquierda, en el menu de
“Entradas” — “Categorias”.

pag. 14
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Categorias

Afadir nueva categoria

Nombre

El nombre es cémo aparecera en tu sitio.

Slug

El "slug” es la version amigable de la URL del nombre. Suele estar en
mindsculas y contiene solo letras, numeros y guiones.

Superior

Ninguna v

Las categorias, a diferencia de las etiquetas, pueden tener jerarquias.

Podrias tener una categoria de Jazz, y por debajo las categorias
Bebop y Big Band. Totalmente opcional.

Descripcion

La descripcién no suele mostrarse por defecto, sin embargo hay
algunos temas que puede que la muestren.

MANUAL DE USO DEL PANEL DE ADMINISTRACION
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Dentro de la pantalla de ediciéon de
cada entrada podras asignar
directamente el articulo a una de las
categorias que ya tengas creadas o
afiadir una nueva. Esto puedes
hacerlo desde la columna lateral
derecha, en la cajita “Categorias”.

Categorias A

Todas las categorias  Mas utilizadas

Cultura
Cultura y patrimonio
Edificios municipales
Educacion
Espacios culturales
Feria y fiestas
Politicas sociales
Bienestar social
Deportes

+ Afiadir nueva categoria

Las etiquetas son mas especificas
y son un complemento de las
categorias. Con las etiquetas o tags

puedes agrupar articulos que ya tienes asignados a sus correspondientes categorias

pero que, por lo que sea, tienen algo en comun.

Un mismo articulo puede tener varias etiquetas. Pero no se trata de crear etiquetas
porque si, sino de tener en cuenta que son un factor de usabilidad para tus usuarios que

deben facilitar la organizacion de los contenidos .

Para afadir nuevas etiquetas o etiquetar una

Etiquetas A

entrada dentro de una etiqueta que ya tenga

creada, puede hacerlo desde la cajita de

Afadir

“Etiquetas” que encontrard en la columna

lateral derecha, justo debajo de la de
Separa las etiquetas con comas. “Categorias”.
Elige entre las etiquetas mas utilizadas
adsense blackhat cpc ecommerce google
sssense ROMUTV 1.12. Asignar imagen
destacada

La imagen destacada es la imagen principal
del post. Ya hemos visto antes como insertar imagenes dentro de la entrada y ahora
vamos a ver cOmo asignar esa imagen destacada al articulo.

Para eso, vaya a la columna lateral derecha y haga scroll hacia abajo. Encontrara una
cajita que dice “Imagen destacada”. Haga clic en “Asignar imagen destacada”.
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En la siguiente pantalla tendra la opcidén de subir una imagen
Etiquetas * o seleccionar una de la biblioteca multimedia, como ya vimos
Afiadir cuando insertamos una imagen dentro de la entrada.

Separ@\/as etiquetas con comas.

s etiquetas més utilizadas Aqui igual: subimos o seleccionamos imagen, editamos los
datos que nos interese, como el texto alternativo (etiqueta alt)
Imagen destacada + | y hacemos clic en el botén “Asignar imagen destacada”.

Asignar imagen destacada

Imagen destacada

Subir archivos ~ Biblioteca multimedia

Imdgenes 4 | Todaslasfechas % DETALLES DE ADJUNTOS
- %‘g‘w Ly
: SERAY PS DE
— — &
3 [y GOOGLE?
) ——
ix';"g 9 . - QUE-SON-LAS-SERPS.png
,,,,, R v | I uj!CR 5 Mayo, 2017
\ or 722K8
S 1280 x 720
Editar imagen
sonnas J— srazcmne Borrar permanentemente
- oo o R——
. o URL | https:/jromualdfons.com/wj

Titulo  QUE-SON-LAS-SERPS

Leyenda

Texto
alternativo

Descripcién

L 'Og b il

Los campos obligatorios estdn marcados

con*
Asignar imagen destacada

Si la quiere quitar para cambiarla por otra, simplemente haga clic en “Quitar imagen
destacada” y vuelva a hacer el proceso.

1.13. Publicar la entrada y otras opciones

Ya lo tenemos todo listo y ha llegado el momento de publicar la entrada o
programarla para que se publique cuando quiera.

Publicar A
_ —
Para ello, vaya a la parte de arriba de la columna lateral Solo guardar Vista previa
derecha. 9 Estado: Borrador Edita

@& Visibilidad: Pablico Editar

fill Publicar inmediatamente Edita

Duplicar
Estadisticas de WP - Impactos: 0

Mover a la papelera
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Publicar A
Solo guardar Vista previa
§ Estado: Borrador Editar

@ Visibilidad: Pdblico Editar

fil Publicar inmediatamente

07-Jul v 25 ,2019 @ 19 :42

Aceptar

Estadisticas de WP - Impactos: 0

Mover a Ia papelera
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Si quiere comprobar como queda la entrada antes de
publicarla, haga clic en “Vista previa” y la vera tal y como
les aparecera asus lectores en la péagina una vez
publicada.

Si quiere publicarla en ese momento, simplemente haga
clic en “Publicar”. Si una vez publicada, quiere hacer
algun cambio, hagalo y haga click después en el boton
“Actualizar”.

Si quiere programar su entrada para que se publique en
otro momento, vaya a “Publicar inmediatamente” y haga
clic en “Editar”. Seleccione la fecha y la hora en la que
quiere que se publique el articulo y guarde los cambios.

Si de momento no quiere publicarla ni programarla, haga

clic en “Sélo guardar” antes de salir y la entrada se le quedara guardada como borrador
y sélo la podra ver usted. No sera publica.

. Crear y modificar Alertas

Radio Atalaya no tiene acceso.
Areas pueden crear y editar las propias.
Areas Admin, Ayuntamiento y Ayuntamiento Admin pueden crear y editar

todas.

Ademas de crear entradas o articulos, con Panel de Administraciéon también podemos

crear Alertas.

Las alertas apareceran en el apartado de Avisos de la pagina web.

Para crear una Alerta o Aviso nuevo, simplemente haga click en “Afadir nueva alerta”
en la barra superior de herramientas.

g

Alertas Concursos

Todas las alertas

Afadir nueva alerta

Crear una Alerta es aun mas sencillo que crear una Entrada, ya que solo consta de
titulo. Pero la interfaz es exactamente igual. Introduciremos el titulo de la alerta, y la
publicaremos 0 programaremos para que sea publicada en otro momento, exactamente
de la misma forma que con las entradas.
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Opciones de pantalla v

Afiadir nueva alerta

[ | OneSignal Push Notifications

Send notification on alertas publish

Publicar

Solo guardar Vista previa
9 Estado: Borrador Edita

® Visibilidad: Pablico Editar

i) Publicar inmediatamente Edita:

Estadisticas de WP - Impactos: 0

- X

. Crear y editar Concursos

Radio Atalaya no tiene acceso.

Areas pueden crear y editar las propias.

Areas Admin, Ayuntamiento y Ayuntamiento Admin pueden crear y editar
todas.

Una vez mas, crear un concurso es muy sencillo. Acudiremos a la pestafia Concursos
de la barra de herramientas, y haremos click en “Afadir nuevo”.

Se encontrara con una pagina similar a la de crear una entrada o una alerta.
Simplemente debe introducir el titulo del concurso, subir las bases y condiciones
legales, haciendo click en el boton “Afnadir archivo”, y publicar, de la misma manera a la
publicacién de una entrada.

Afadir nuevo Concurso’

‘ [ OneSignal Push Notifications

Send notification on concursos publish

Més campos B Publicar

Documento adjunto Afiadir archivo

9 Estado: Borrador Edita
® Visibilidad: Pablico Edita

ifi) Publicar inmediatamente Edita

Estadisticas de WP - Impactos: 0

[l uica |

Post Expirator

Activar caducidad de la entrada

Afio Mes Dia

. Crear y editar Normativas

Radio Atalaya no tiene acceso.

Areas pueden crear y editar las propias.

Areas Admin, Ayuntamiento y Ayuntamiento Admin pueden crear y editar
todas.
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La creacién y modificacibn de normativas es, una vez mas, muy similar a los
procedimientos anteriores. Simplemente seleccionaremos “Afadir nueva” en el
desplegable “Normativas”.

Una vez en la pantalla de creacion, le daremos un titulo, y adjuntamos la documentacién
necesaria, exactamente de la misma manera que con el concurso.

Afadir nueva normativa
‘ ' OneSignal Push Notifications .
Send notification on normativa publish

Mas campos - Publicar a

" Solo guardar Vista previa
Documento adjunto Afiadir archivo = B

9 Estado: Borrador Edita

@ Visibilidad: Pdblico Edita

[ifi) Publicar inmediatamente Editar

Duplicar

Publicar a
En este caso podemos seleccionar una categoria para la s
normativa, seleccionamos la categoria y hacemos click en 7 s somdorcu
pu bllcar @ Visibilidad: Pablico Editar

fif) Publicar inmediatamente Edita

Duplica

Estadisticas de WP - Impa 0

categorias normativas a

Todas las categorias normativas = Mas
utilizadas

Listado Septiembre 2015
Ordenanzas fiscales
Ordenanzas generales
Reglamentos

+ Afiadir nueva categorfa normativa

5. Crear y editar Subvenciones.

Radio Atalaya no tiene acceso.
Areas pueden crear y editar las propias.
Areas Admin, Ayuntamiento y Ayuntamiento Admin pueden crear y editar todas.

La creaciéon y edicibn de subvenciones es exactamente igual que la creacién de
CONCUrsos.

Iremos a la pestafa de “Subvenciones” y haremos click en “Afadir nueva”.

Escriba el titulo y adjunte la documentacién necesaria de igual manera que en
procedimientos anteriores.

Haga click en publicar, y jlisto!
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Opciones de pantalla v

Afiadir nueva Subvencion
‘ | ’ OneSignal Push Notifications N

Send notification on subvenciones

publish
Mas campos a

Publicar a
Documento adjunto Afiadir archivo Solo guardar Vista previa

9 Estado: Borrador Edita

® Visibilidad: Pablico Ed
ff) Publicar inmediatamente Edita
Duplicar

Estadisticas de WP - Impactos: 0

- 53

pag. 20



‘ﬂeverybind. MANUAL DE USO DEL PANEL DE ADMINISTRACION
v. 2019

6. Editar Perfil

Areas, Areas Admin, Ayuntamiento y Radio Atalaya pueden editar los
suyos.
Ayuntamiento Admin puede editar todos.

A continuacidén, mostramos la ventana Perfil, en ella podra cambiar su nombre, alias,
contacto, foto, informacion biogréfica...

Podra también cambiar el idioma del sitio, ocultar la barra de herramientas y activar y
desactivar los atajos de teclado y el editor visual.

Perfil

Opciones personales

Editor visual Desactivar el editor visual al escribir

Atajos de teclado Activar los atajos del teclado para la moderacion de comentarios. Mas informacion

Barra de herramientas v Mostrar |a barra de herramientas al ver el sitio

Idioma Predeterminado del sitio v

Nombre

Nombre de usuario area El nombre de usuario no puede cambiarse.
Nombre Areas

Apellidos Administrador

Para hacerlo, simplemente entre en la ventana “Perfil” desde la barra de herramientas
y modifique aquellos campos que necesite, una vez finalizado, haga click en “Actualizar
perfil” en la parte inferior de la pagina.

Recuerde que puede cambiar la contrasefia, para ello haga click en “Generar
contrasena” y se le presentara una nueva contrasena.
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Acerca de ti

Informacién biogréfica

Z

Incluye alguna informacion biogréfica en tu perfil. Podra mostrarse publicamente.

Imagen de perfil

Puedes cambiar tu foto de perfil en Gravatar

Gestion de la cuenta

Nueva contrasefia Generar contrasefia «

Sesiones

Solo estds conectado en esta ubicacion.

czn <=

. Crear y editar Categorias.

Sélo Areas Admin, Ayuntamiento y Ayuntamiento Admin.

En la pestafa “Entradas”, en el desplegable haga click en “Categorias”, desde aqui
podra crear, ver y editar cualquier categoria.

Editar la imagen y los datos de una categoria hardn que estos cambien en el
encabezado de dicha categoria en la web.

Para editar una categoria, seleccione editar en la categoria deseada en la lista de la
izquierda:

Opciones de pantalla v Ayuda v
Categorias
Buscar categorias
Afiadir nueva categoria Acciones enlote v Aplicar 26 elementos 1 de2| >

Nombre

[

El nombre es como aparecera en tu sitio. Cultura - cultura

Nombre Descripcién Slug Cantidad  |mage

Editar | Edicion répida | Borrar
Slug '

El «slug» es Ia version amigable de Ia URL del nombre. Suele estar en minisculas y
contiene solo letras, nuimeros.y guiones.

Categoria superior
Ninguna
5 i — Cultura y patrimonio - cultura_patrimonio
Las categorias, a diferencia de las efiquetas, pueden tener jerarquias. Podrias tener una
categoria de Jazz, y por debajo Ias categorias Bebop y Big Band. Totalmente opcional.

Descripcién

~ Edificios municipales = edificios_municipales 5
La descripcion no suele mostrarse por defecto, sin embargo hay algunos temas que
puede que la muestren.

Para editar, cambie los datos que necesite en el formulario: Nombre de la categoria,
slug (URL), una descripcién de la misma, direccion, correo electronico y teléfono, que
apareceran actualizados en el encabezado de la pagina del area modificada.

Puede cambiar también la imagen de encabezado y el color en los botones
correspondientes al fondo de la pagina.
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Una vez rellenado el formulario, simplemente haga click en “Actualizar” y le aparecera
ya modificada en la lista.

Editar Categoria
Nombre I fcultura
El nombre es como aparecera en tu sitio.
Slug cultura
El «slug» es la version amigable de la URL del nombre. Suele estar en minusculas y contiene
solo letras, numeros y guiones.
Categoria superior Ninguna v
Las categorias, a diferencia de las etiquetas, pueden tener jerarquias. Podrias tener una
categoria de Jazz, y por debajo las categorias Bebop y Big Band. Totalmente opcional.
Descripcién
Va
La descripcion no suele mostrarse por defecto, sin embargo hay algunos temas que puede
que la muestren.
Direccién 93 Afiadir objeto Visual  HTML
Pérrafo vB I EE &= = =P ==E6
a € ::
Area de Cultura

Av. Fernando Pallarés, 8
14940, Cabra, Cérdoba

Anadir una direccion del area
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Teléfono 957 52 00 50
Correo electrénico cultura@cabra.es

Color categoria

Elige un color para la categoria
f9 The Grid Term Color

Term color:

Image

Upload/Edit Image
Actualizar e

7.1. Edificios municipales

Sélo Areas Admin, Ayuntamiento y Ayuntamiento Admin.

IMPORTANTE: LA CATEGORIA EDIFICIOS MUNICIPALES ES UNA CATEGORIA
MAESTRA, CUALQUIER ENTRADA CREADA BAJO ESTA CATEGORIA CREARA
UN NUEVO EDIFICIO MUNICIPAL EN LA PAGINA NOMBRADO A PARTIR DEL
TITULO DE LA ENTRADA. NO DEBE SER USADA DICHA CATEGORIA A MENOS
QUE SE PRETENDA CREAR UN NUEVO EDIFICIO MUNICIPAL.

Por tanto, para modificar un edificio municipal, modifique su categoria
correspondiente, como hemos explicado en el punto 7.

Para publicar una entrada sobre un edificio municipal concreto, seleccione dicho
edificio en el recuadro de “Categorias” a la hora de publicar su entrada, pero jamas
marque la categoria “Edificios municipales” si no pretende anadir un nuevo
edificio.

Para crear un edificio municipal nuevo, simplemente cree una nueva entrada, cuyo
titulo sea el nombre de dicho edificio, y seleccione la categoria “Edificios municipales.”
Puede afadir imagen del edificio estableciéndola como imagen destacada de la
entrada, como ha sido explicado en el punto 1.9.
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8. Expirar y notificar

Todas las publicaciones explicadas entre los puntos 1y 7 pueden configurarse
para que expiren en un momento determinado, cosa que es especialmente util
en casos como el de los avisos (alertas).

Para configurar la expiracion de una publicacion, a la hora de publicarla,
simplemente vaya al cuadro en la parte inferior derecha llamado “Post
Expirator”, marque la casilla “Activar caducidad de la entrada” y seleccione
fecha y hora para que caduque.

Bajo “Caduca como:” encontrara un desplegable para seleccionar como
caducara la publicacion, si debe ser eliminada, si debe ser enviada a la
papelera, cambiada de categoria, etc.

Post Expirator A

Activar caducidad de la entrada

Afio Mes Dia

Hora(UTC) Minuto

Caduca como:

Del mismo modo, se puede notificar a través del ordenador a todas las
personas suscritas, tengan abierta la web o0 no, de la publicacion de una nueva
entrada, aviso, etc.

Para notificar a los suscriptores, en la parte superior derecha de la pantalla de
creacion/edicion de la publicacidon, encontrara este cuadro que ve en al imagen
de debajo “OneSignal Push Notifications”. Simplemente marque la casilla “Send
notification on post update.” Y automaticamente, cuando publique o edite la
publicacién, sera enviada una notificacion a todos los suscriptores.

OneSignal Push Notifications A

Send notification on post update
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Areas Admin, Ayuntamiento y Ayuntamiento Admin.

En el apartado “Conoce mas” se pueden incluir links a otros sitios web, 0 a
otros lugares de cabra.eu . Requieren de un nombre, logotipo, imagen de fondo
y color, como se aprecia en la siguiente imagen.

fénato mu:;‘krﬁf S
BEPGRTES

CABRA

la'cordobesa

TURISMO DE CABRA

No se pueden crear nuevos, solo modificar los existentes, para ello, iremos a la
pestana “Conoce mas” y en el desplegable, haremos click en “Todos los
Conoce mas”.

Seleccionaremos el boton editar de aquel de la lista que queramos editar.

Debe modificar ahora el nombre y el link al que dirigira la imagen. Subir una
foto de fondo y subir un logotipo en los botones sefialados en la siguiente
imagen. Seleccionar un color, y hacer click en actualizar.

Tenga en cuenta que el logotipo debe subirse siempre en formato PNG sin
fondo, se cambiara automaticamente a color blanco. La imagen de fondo no
debe superar los 800kb de tamano.

Editar destacado e

Turismo de Cabra Onesignal Push Notifications N

Enlace hitps://cabra eu/destacado/turismo/ = Editar Send notification on destacado update

Mas campos - Publicar

Vista previa de los cambios
link https://turismodecabra.com/ ’

9 Estado: Publicada Editar
logotipo CAl turismo @ Visibilidad: Pablico Editar
fit Publicada el: 5 Oct de 2017 @ 12:28

Afiadir archivo

Duplicar

Fond
o ﬂ virgen-sierra-cabra-644x362 Estadisticas de WP - Impactos: 0
Afadir archivo M

Post Expirator N
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10. Apariencia
10.1. Widgets

Solo Radio Atalaya y Ayuntamiento.

Los widgets son estos cuadros que mostramos en la préxima foto:

RADIO ATALAYA ;

I, EDUSI
:‘ FEDER - Fondo Europeo
@ ONLINE ‘ de Desarrollo Regional
radioatalaya | ALACARTA Una manera de 5o

Habilitar y deshabilitar widgets es también muy sencillo, simplemente vaya a la
pestana “Apariencia” y en el desplegable, haga click en “Widgets”.

Una vez en la pagina de Widgets, arrastre el widget que desee deshabilitar en
la direccion de la flecha roja hasta la lista de la parte izquierda y quedara
deshabilitado. Si por el contrario quiere habilitar uno, arrastrelo en la direccion
de la flecha verde hasta la lista de la derecha.

Widgets

Widgets inactivos Destacados A

Arrastra los widgets aqui para eliminarlos de la barra lateral pero manteniendo su

configuracion. Image Widget: Radio Atalaya v
Image Widget: EDUSI v

Esto vaciara todos los elementos de la lista de widgets inactivos. No podras recuperar

personalizaciones Image Widget: Informacién Catastral v
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10.2. Crear un Aviso General

Todos menos Areas
Para crear un aviso general, en el desplegable “Apariencia” encontrara “Aviso
general”’. Haga click, y una vez en la pagina, marque la casilla “Si” para activarlo, déle

un nombre que se mostrara al publico e introduzca un enlace al que redirigira el aviso.
Haga click en guardar cambios y quedara publicado.

Aviso general ’

Activado Si Elemento activo
Mensaje * Sigue en directo el pleno Indique el mensaje que aparecerd justo arriba de la cabecera de la web

Enlace http://cabra.eu/radioatalaya Enlace del mensaje

\

Recuerde desactivarlo desmarcando la casilla “Si” una vez haya terminado el evento o
cuando no proceda que el aviso siga mostrandose.

10.3. Cambiar Fondo Web Principal

Todos menos Areas

En el desplegable “Apariencia” encontrara una opcion llamada “Fondo web principal”.
Haciendo click en ella, podra cambiar la foto que se muestra de fondo en la pagina
web.

Para hacerlo simplemente seleccione un archivo, subiéndolo desde su ordenador o

seleccione uno desde la biblioteca de medios haciendo click en “Anadir archivo” donde
indica la flecha y haga click en guardar cambios.

Fondo web principal

. :
Imagen * . IglesiaAsuncion

Anadir archivo

Imagen de fondo de portada web
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Editar y crear Usuarios

Sélo usuario Ayuntamiento.

El usuario Ayuntamiento puede editar, dar de alta y de baja al resto de usuarios del
panel de control.

Para ello, en la barra de herramientas, bajo “Usuarios”, en el desplegable, si hace click
en “Todos los usuarios” podra ver a todos los usuarios dados de alta, editar sus
perfiles como en el punto 6, cambiar sus capacidades o borrar un usuario.

Usuarios
Todos (11) | Administrador (2) | Editor (1) | Suscriptor (1) | Areas (4) | Areas Administrador (1) | Radio Atalaya (1) | ayto-e
Accionesenlote v  Aplicar Cambiar perfil a... v Cambiar Conceder perfiles
Nombre de usuaric Nombre
areas Areas Administrador
Editar Borrar Ver Capacidades
aytocabra ‘ Ayuntamiento de Cabra
aytocabra-admin Ayuntamiento de Cabra Administrador

Para crear un nuevo usuario, haga click en el desplegable en “Afadir nuevo”. Rellene
el formulario con: Nombre de usuario, correo electrénico, y el resto de campos no
obligatorios si procede. La contrasefia se generara automaticamente como en el
punto 6, recuerde copiarla.

Recuerde asignar un rol al usuario.

Haga click en “ARadir nuevo usuario” y listo. Si ha marcado la casilla “Enviar aviso al
usuario.” Le llegara un correo al mismo con informacion de su cuenta.

Nombre de usuario (obligatorio)

Correo electrénico (obligatorio)

Nombre

Apellidos

Web

Contrasefia Mostrar contrasefia

Enviar aviso al usuario V| Envia al usuario nuevo un correo electrénico con informacion sobre su cuenta.

Perfil Suscriptor v

Otros perfiles
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12. Soporte técnico.

Nuestro equipo de soporte técnico le atendera de Lunes a Jueves de 9h a 19h Viernes
de 9h a 15h y de 8h a 15h de Lunes a Viernes en horario de verano (julio-agosto). Todas
las consultas fuera de este horario, se consideraran como horario de guardia y se podria
facturar como tal en caso de estimarse oportuno. Recuerde que el servicio de garantia
limitada de su servicio estara disponible desde el momento de la entrega y con validez
de 12 meses. Para hacer uso de su garantia limitada debera de realizarse la consulta
telefénica dentro del horario comercial indicado anteriormente, también podra disponer
de consultas via correo electronico las 24 horas.

José Antonio Pérez

japerez@everybind.com

+34 910 605 202 EXT. 100
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