MANUAL DE USO

SITIO WEB AYUNTAMIENTO DE BARASOAIN

AYUNTAMIENTO v BARASOAIN v TURISMO v  ARCHIVO DENOTICIAS MULTIMEDIA v  CONTACTO O

Barasoain

Web del Ayuntamient8 de Barasqain
e

8 13

Ficha de incripcién a las Colonias urbanas C.P. Martin 27°
colonias urbanas de verano Azpilcueta 17° ,,x
1)un, 2018 31 May, 2018 mamEs  27° 16
Rellenar la ficha de inscripcién adjunta en el Descripcion de la actividad. COLONIAS MiERCOLES  28° 15° )
enlace... Descarga el PDF . URBANAS DE BARASOAIN Lugar: Se e 250510
desarrollar en: Colegio Martin de Azpilcueta
vemes 32 19

Monitor / monitora tiempo
libre
30 May, 2018

Colonias urbanas 2018, curriculums para

contratacion de monitores,

25 de Junio al 10 de Agosto (de
unes a viernes) Edades: 3- 10 afios. Numero

méximo de participantes: (30 nifios /nifias por

£rupo) Horario...

Estudio sobre el Arzobispo Webmail

Aranguren de Jose Javier
Lizarraga Navarlaz

R

WWW.BARASOAIN.NET

Acceso al correo electrénico

BARASOAIN. NET Manual de uso administrador web 2018



ACCESO AL ADMINISTRADOR WEB

Para acceder a gestionar y actualizar la pagina web del ayuntamiento, teclearemos la siguiente url en el
navegador web e introduciremos los siguientes datos de acceso:
www.barasoain.net/wp-admin

e Usuario: Barasoain
e (Contrasefia: Valdorba31395

Mombre de usuario o direccién de correo
Barasoain

Contrasefia

SeBBBBRIBBRIRES

s m

;Olvidaste tu contrasefia?

— Volver a Barasoain
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http://www.barasoain.net/wp-admin

2. ESCRITORIO

El escritorio del sitio web es el panel principal que veremos al iniciar sesién en la
pagina web. Desde ahi podremos Desde aqui, puedes acceder rapidamente a
un resumen de la actividad de tu sitio web y visualizar las estadisticas de visitas.

A Entradas

Podras acceder de un vistazo a la informacién de tus entradas (Noticias), tus
Todas las entradas paginas (secciones), las publicaciones mds recientes, podras crear un borrador de
articulo directamente etc.

Afiadir nueva

un vistazo . Esciltoria de Google Analytics
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3. SECCION ACTUALIDAD WEB BARASOAIN
La seccion de actualidad de la web del ayuntamiento es una seccion tipo Blog en la cual se recogen y
publican todas aquellas novedades o noticias de interés organizadas por categorias y ordenadas
cronolégicamente.
A cada noticia se le denomina ENTRADA o post.

ANADIR UNA NUEVA NOTICIA / ENTRADA

Para afadir una nueva entrada, simplemente tendrds que clicar sobre el mend ENTRADAS de la barra lateral
izquierda y hacer clic en “Afadir Nueva”.

Escritorio

Esto también puedes hacerlo desde la barra superior en el ment ANADIR. Si clicas se te desplegaran varias opciones,
entre ellas “Entrada”.

De cualquiera de las dos formas, llegaras al mismo sitio y te aparecerd un lienzo en blanco para empezar a escribir y
dar formato a tus entradas. Realmente funciona de forma muy similar a un documento Word.

Afadir nueva entrada

Disefo de pagina:
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Los apartados que debemos rellenar son los siguientes:

Titulo de la entrada / noticia
Contenido de la noticia: Aqui escribiremos la noticia o bien afiadiremos documentos para descargar o
imagenes. (Ver apartados Editar contenido / formatos texto y subir imagenes / pdf)

3. Categoria: Desde aqui podemos definir a qué categoria corresponde la noticia (Empleo, Aviso, Cursos,
Fiestas, Impuestos,... etc) Una noticia puede asignarse a mas de una categoria. Para ello tan sélo
tenemos que hacer clic en la categoria o categorias a las que pertenezca.

4. Imagen destacada: Imagen que aparecera en el encabezado de la noticia y en el listado del archivo de
noticias. (opcional) Para eso, vete a la columna lateral derecha y haz scroll hacia abajo. Encontraras una
cajita que dice “Imagen destacada”. Haz clic en “Asignar imagen destacada”.

5. Extracto: El extracto es el resumen de la noticia que aparecerd en el archivo de noticias como resumen y
si el usuario pincha podra ampliar informacidn y acceder al contenido integro de la noticia.

6. Una vez finalizado, pulsaremos en el botén azul PUBLICAR para que la noticia sea visible en la pagina
web del ayuntamiento. ( Para ampliar informacién ver apartado Publicar entradas y otras opciones)

4. EDITAR CONTENIDO / FORMATOS DE TEXTO
Empieza a escribir y, para estructurar la informacion, recurre a las etiquetas de titulo (subtitulos).

Simplemente selecciona con el ratdn las palabras que quieres usar como subtitulo, vete a la opcion “Parrafo” de la
barra de herramientas y selecciona el titulo que quieras del desplegable.

B Afadir objeto

Visual  HTML

Pérrafo 4B I EE6 = ==Lz OCY -
Parrafo 2 9 ®
’
Titulo 1 1 WordPress
Titulo 2 (~x2) .
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, cdmo anadir
Titulo 4 oA imagenes y videos, galerias, etc.
Titulo 5 (~X5)
Titulo 6 (~X6)

Praformateado «n Wordpress, simplemente tendras que clicar sobre el meni ENTRADAS de la barra lateral

1zquierda y hacer click en "Anadir Nueva".

No tengas miedo a usar las etiquetas de titulo. Como verds, este articulo esta plagado de ellas. Con sentido comun,
claro. Piensa sobre todo en tus lectores y Usalos para crear una estructura légica. Asi es cémo se veran.

Pérrafo v

B I =
w — AvE QO Q

(13

=3

%

@

R=zmovE =

Jm

ICrear entradas en WordPressI S i Titulo 2 (H2)

En este madulo 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 afiadir enlaces, cémo editar la URL, cémo afiadir
etiquetas de titulo, como agregar imagenes y videos, galerias, etc.

IAﬁadir nueva entrada I 44— UEEIGE]

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

Puedes destacar palabras o frases cortas en negrita, utilizar cursivas, tachar, crear listados con bolitos o nimeros,
deshacer cambios, etc. Esta parte funciona de forma muy parecida a cuando quieres editar en Word.
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O Afiadir objeto

Titulo 2 v

B I =
w — A vl @ Q &

D ik

2 m

Qué es WordPress y cuiles son sus ventajas

dsdsdsdsdsd sdsdsd sdsd

«—

|Crear entradas en WordPress

¢ sdsd sdsdsd
¢ sdsdsdsd
* sdsdsdsd

Visual

HTML

Simplemente selecciona las palabras o frases que quieras formatear y clica sobre el icono correspondiente de la

barra.

A medida que vayas escribiendo, ve guardando los cambios. El sitio web tiene un
sistema de autoguardado, pero para garantizar que no pierdes nada en ningun
momento, acostumbrate a ir guardando de forma manual. Mas vale prevenir.

Para ello, haz clic en el botdn “Solo guardar”, en la barra lateral derecha.

5. ANADIR ENLACES

ntas basicas de

4s avanzadas.

seribir y dar formato a

\ Publicar N

Sdlo guardar Vista previa
9 Estado: Borrador Editar

® Visibilidad: Pblico Editar

£ Revisiones: 4 Explora

[ Publicar inmediatamente Editar

V) Legibilidad: OK

SEO: No disponible

Mover a la papelera

Los enlaces o hipervinculos son una parte muy importante. Tanto externos (a otros sitios web) como internos (a
otras pdginas de tu 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 temas incluir enlaces. Por supuesto, siempre con sentido comun y pensando en tus usuarios.

Para incluir un enlace en una noticia o pagina del sitio web solo tienes que seleccionar con el ratdn la palabras o

mediante las que vas 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.

037 Afiadir objeto

B I s o«
w — Av@E QO QE T

Parrafa v

Incluir enlaces

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

Visual

It
D

R = W o v[E
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=12

Jm
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-
uH|hltps:,f,’romualdfons‘com,fque-es-un-enlace,f | ¢- ‘_—-—-—

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

son también un factor de posicionamiento SEO.

Para deshacer el enlace, simplemente selecciona las mismas palabras del hipervinculo y clica en el icono del anclaje

roto, que esta justo al lado.

6. ANADIR IMAGENES O DOCUMENTOS PDF

Subir imdgenes a la pagina web y afadirlas en tus entradas es muy sencillo.

Coloca el ratdn donde quieras insertar la imagen en tu pantalla de “Visual”, donde escribes normalmente.
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A continuacion, haz clic en “Ainadir objeto” en la barra de herramientas de la entrada.

Entradas
@ Afiadir objeto 4————- Visual  HTML

Pérrafo v B I = =L R =N =
we — A~ Q@ Q )

Veremos las opciones que tienes para editar y formatear tus articulos, cémo anadir enlaces, eémo anadir etiquetas de titulo, como

hdir nueva

agregar imégenes y videos, galerias, ete.

Seccién Romu

Aiadir nueva entrada

Medios
Enlaces Para afadir una nueva entrada en Wordpress, simplemente tendras que clicar sobre el ment ENTRADAS de la barra lateral
o izquierda y hacer click en Ahadir Nueva.
Péginas
Comentarios (2 | ——
Sendy List Esto también puedes hacerlo desde la barra superior en el menti NUEVO. Si ¢l se te desplegaran varias opciones, entre ellas
ENTRADA.

Contacto

A continuacidn, tienes dos opciones: subir una imagen o seleccionar una de tu biblioteca multimedia.

Afiadir objeto Anadir objeto *

Ceengate Biblioteca de medios

Crear lista de
reproduccién de audios Todos los medios ¥ Todas las fechas ¥

Crear lista de =
onias UDANS o

reproduccion de videos o Va
B8 o porasodin

Imagen destacada eny

|
| i
-
|
-
@

= Ficha-de- Bando-fechas-
EXPLICACION-DE- inscripcién-

LA-ACTIVIDAD.pdf 2018-pdf

WhatsApp-
Ayuntamiento-1.pdf PODA.pdf impositivos.pdf impuestos-2018.pdf

Bando-tipos- cobro-de-
Insertar desde URL

= <
Bando-Aviso-de- 1)-LIZARRAGA-
vertido-de-purines- ARANGUREN-
Tpdf DIALNET-2017.pdf

Cierzo-H-Jose-

Angel-
Amuchastegui-2,jpg

Para subir una imagen, simplemente clica en la opcidén “Subir archivos”. En la siguiente pantalla, se te dard la opcion
de arrastrar directamente la imagen o de seleccionarla de donde la tengas guardada en tu ordenador, ya sea el
escritorio o una carpeta.

Insertar multimedia Insertar multimedia x
Crear galeria Subir archivos  Biblioteca multimedia
Crear lista de

reproduccién de audios

Crear lista de
reproduccién de videos

Imagen destacada

Insertar desde URL
Arrastra archivos a cualquier lugar para subirlos

o

Selecciona archivos

Tamafio méximo de archivo: 100 MB,

1 seleccionados
Borrar

Insertar en la entrada

Una vez subida, asegurate de que esa imagen figura como seleccionada, y clica en el botén “Insertar en la entrada”.
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Si queremos adjuntar un documento PDF a nuestra noticia, procederemos del mismo modo que para subir una
imagen. Este documento una vez subido a la noticia se visualizara de la siguiente manera:

Estudio sobre el Arzobispo Aranguren de Jose Javier Actualidad
Lizarraga Navarlaz

May 17,2018 | Noticias | 0 Comentarios

MONSEROR J0SF ARANGUREN. ALGUNOS HITOS DI SUVIDA (1801

7. PUBLICAR Y OTRAS OPCIONES

Cuando ya lo tenemos todo listo, ha llegado el momento de publicar la entrada o programarla para que se publique
cuando queramos en una fecha posterior o anterior.

Para ello, hay que ir a |la parte de arriba de la columna lateral derecha.

Publicar A

Sélo guardar \ista previa
¢ Estado: Borrador Editar
@& Visibilidad: Pdblico Editar
¥1) Revisiones: 10 Explora
m Publicar inmediatamente Editar
jf Legibilidad: Necesita mejoras

Y| SEO: No disponible

Mover a la papelera

Si geremos comprobar cdmo queda la entrada antes de publicarla, haremos clic en “Vista previa” y la veremos tal y
como aparecera a los usuarios una vez publicada.
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Si queremos publicarla en ese momento, simplemente haremos clic en “Publicar”. Si una vez publicada, queremos
hacer algiin cambio, editaremos los contenidos de la noticia y después haremos clic en el botén “Actualizar”.

También tenemos la opcidn de programar la entrada/noticia para que se publique en otro momento, iremos a
“Publicar inmediatamente” y haremos clic en “Editar”. Seleccionamos la fecha y la hora en la que queremos que se

publique el articulo y guardaremos los cambios.

Publicar i

Sdlo guardar Vista previa
? Estado: Borrador Editar
> Visibilidad: PUblico Editar

0 Revisiones: 10 Explora

fill] Publicar inmediatamente

[05-May 4| 06,2017 @17 :58

Aceptar = Cancelar

?_ Legibilidad: Necesita mejoras

SEQ: No disponible

Mover a la papelera m

Si de momento no queremos publicarla ni programarla porque no hemos completado toda la informacidn o por el
motivo que sea, haremos clic en “Sélo guardar” antes de salir y la entrada se quedara guardada como borrador y
solo la podremos ver desde el escritorio del administrador web en el listado de entradas, pero no serd publica ni

visible en la web hasta que no pulsemos en publicar.
8. PUBLICAR VIDEOS EN PAGINAS O NOTICIAS DEL BLOG

Conviene recordar que el contenido de un sitio web no es solo texto. Son imagenes, documentos y también
videos.

Los videos son también super importantes. Igual que las imdagenes, ilustran y descongestionan el texto, pueden
aportar un valor adicional a tus usuarios y te ayudan a que la gente pase mas tiempo en tu pagina.

Para embeber un video en la entrada o pdgina del sitio web, es decir agregarlo, es tan sencillo como ir al video
en cuestion de Youtube o Vimeo Yy clicar en la opcion de “compartir”. Automaticamente se generara un enlace,

gue deberemos copiar y pegar en la entrada o pagina.

Compartir

https://youtu.be/T2So30ubAqY

L 4 f G+ oo

Listo. Ya tenemos el video insertado en nuestra entrada, justo donde queremos.
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EDITAR PAGINAS DEL SITIO WEB

Si queremos editar, actualizar o completar informacion de cualquier seccién ya publicada de la pagina
web iremos en el escritorio al menu lateral PAGINAS / TODAS LAS PAGINAS y en el listado de paginas,
seleccionaremos del listado la pagina queremos actualizar y pulsaremos en el botdn Editar para acceder
a su contenido y editar la informacién.

Una vez dentro de la pagina que queremos editar pulsaremos en el bloque de contenido que queremos
editar y realizaremos los cambios necesarios: El icono de tres lineas horizontales _ nos permite acceder a
editar los contenidos del bloque.

€« C @ barasoainnet Q&) i

Editar pagina

Componentes y organizacion @ Ajustes de pigina de DIV

Enkacs pormanentes i/ araacalinetomosnactin-v-orgacliacont | 1o Naves,
#§ Piginas puntos:
Pt gl [E8) usar editor por defecto @ Usar Constructor visual
Ocutar
* ictor DM
Guardar en biblioteca  Cargar disefio  Vaciar disefio
o)
ud Geogl
o

Campos personalizados

et

Imagen destacada
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Componentes y erganizacion

Guardar y aRadir 3 13 biblioteca

Editar pagina s e

Componentss y arganizacian

II : ;_L;-”!m
c]

Una vez realizados los cambios pulsaremos en Guardar y Salir para guardare el contenido del bloque que
hayamos editado y al finalizar pulsaremos el botén Actualizar de la pagina para que se guarden los
cambios.

10. ACTUALIZAR GALERIAS DE IMAGENES

La pdgina web del ayuntamiento también se compone de paginas que ademas de bloques de contenido
tipo texto, estdn formadas por galerias de imagenes.

Si queremos agregar nuevas imagenes a estas galerias o bien modificar el orden en el que aparecen las

imagenes o bien eliminar alguna imagen publicada en la galeria, pulsaremos en el icono de tres rayas
horizontales del bloque galeria para acceder a la galeria y editar su contenido.

L m

Guardar y ahadir a ba bibioteca

Si queremos ordenar las imagenes ya subidas a la galeria, seleccionaremos la imagen que queramos
mover y a continuacién arrastraremos y soltaremos donde queramos colocarla.

Si queremos afadir una nueva imagen a la galeria, pulsaremos en el botdn afiadir a la galeriay
subiremos una nueva imagen.
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Si queremos eliminar alguna foto, pulsaremos en la X que sale en la parte superior de la imageny
desaparecerd de la galeria.

Una vez realizados los cambios pulsamos en botén azul Actualizar galeria y al finalizar en Guardary
salir y en Actualizar la pagina para que se guarden los cambios.

fwmca (1) Brssonie | Web oo Ay % () Come Craae Mamsa s X | 0 (36 Concherts CAFE. 40 X | N st %[ ChEARMENG SECINDA X e - o x

Editar galeria
ol O (] T
mE
g ]
[
o R4

m 9@ 9 s® s 8
11. CREAR UNA NUEVA PAGINA EN EL SITIO WEB

Si queremos afiadir una nueva seccién / pagina a nuestro sitio web, pulsaremos en el escritorio en el
menu Pagina / Aiadir nueva

/[ Escritorio « Barasoain— ' X ' [ Barasoain | Web del Ayur X ¥ (® Como Crear Menus Pers
< C' | ® barasoainnet/wp-ad

@ & Barascsin B 0+ Afadir

min

& Escritorio Escritorio

A Entradas De un vistazo

Q3 Medios
W 24 paginas
ndo con el tema Div

¥ comentarios
A Proyectos Actividad

& Perfi Publicaciones recientes

1un, 1015 am Ficha de incripcién a las colonias urbanas de

# Hermamientas verano

© Cerarme 31 May, 1151 am Colorias urbanas C.P. Martin Azpilcusta
30May, 951 am Mon tora tiempo fibre

Una vez creada la pagina deberemos rellenar el titulo de la pagina y pulsaremos en el botén USAR EL
CONSTRUCTOR DIVI para crear los bloques de contenido y dar forma a la nueva seccién.

Afadir nueva pagina

A continuacion anadiremos filas de contenido y médulos
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Insertar médulo

Nuevo médulo Anadir dest

@ N <>
@ = Ei
o & &
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Los mddulos mas habituales que se suelen usar son el de texto, imagen, galeria y video
Esto nos permitird ir afadiendo contenido a la pagina y darle forma.
Una vez insertados los mdédulos de contenido podemos cambiarlos de ubicacion y ordenarlos segin

nuestras necesidades pinchando y arrastrando asi como editar las filas y columnas pulsando en el icono
de tres rayas horizontales que aparece en la parte superior izquierda de cada bloque.

Una vez realizados los cambios pulsaremos en el botdn PUBLICAR / ACTUALIZAR para que se muestre en
la pagina web.

Afadir nueva pagina
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12. ANADIR UNA NUEVA PAGINA CREADA EN EL MENU DE NAVEGACION DEL SITIO WEB

Una vez creada y publicada una nueva pagina en nuestro sitio web, para que aparezca en el menu de
navegacion deberemos editar el menu y asignar esta pagina donde corresponda.

Para ello iremos a Apariencica / Menus

€ 9 C | O banasoainnet

™

A continuacion se nos mostrard una pantalla con nuestro menu del sitio web organizado en elementos
principales (AYUNTAMIENTO / BARASOAIN / TURISMO / ARCHIVO / MULTIMEDIA...) y subelementos que
cuelgan de estas secciones principales (Saludo, servicios, instancias, plenos...etc)

En la parte izquierda tenemos algunas cajas con el contenido que tenemos publicado, es decir,
nuestros articulos o post, paginas, categorias... Ahora tan solo necesitamos hacer clic en los elementos
que queramos anadir al menu, y pulsar en anadir.

El nuevo elemento que afiadamos se nos colocara en la parte inferior del menu, pero si queremos
ordenarlo o ponerlo en otra ubicacién lo seleccionaremos pinchando sobre él y arrastraremos hasta
colocarlo en la posicidon deseada. Una vez colocado, pulsamos botén Guardar menu para que se guarden
los cambios.
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