Manual de usuario Concello de Ponteceso Creaweb

MANUAL DE USUARIO DE “"CREAWEB"
:Qué é Creaweb?

E unha ferramenta web integrada dentro do portal www.ponteceso.net, propiedade
do Concello de Ponteceso, que se pon a disposicion das asociacions e entidades sen
animo de lucro do termo municipal, para que poida ser usuada como mecanismo de
comunicacion entre a asociacion e os seus demandantes de informacion.

MENU PRINCIPAL:
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DEPARTAMENTO:
Nesta seccidn cubriremos todos os datos pertencentes a tUa asociacion.
Nome, presentacion, contacto, imaxe e logo da asociacion se existise.

Asi mesmo, dende esta opcion do menu configuraremos todos aqueles elementos que
queremos que aparezan na web, que os usuarios veran.

NOVAS:
Na seccion menu. Se pofiemos “0”, non aparece no menu da web publica, se
pofiemos 1 si aparece. E convinte ter esto claro para todos os elementos dispofibles

para o usuario: novas, axenda, descargas, galerias de fotos e ligazdns.

As seccions titulo e presentacion, no caso das opcions de menu (novas, axenda,
descargas, galerias de fotos e ligazons) convén deixala sempre vacia.
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GALERIAS

I'I (Se 0 non sae)

[~

Todas as opcions de menu (novas, axenda, descargas, galerias de fotos e ligazons) son
iguais na sua configuracion.

FORMULARIO DE CONSULTA:

Email: Se non introducimos ningun non aparecerd o formulario de consulta. Se
pofiemos un email, cada vez que alguén faga unha consulta enviarase a ese email a
consulta realizada dende a web.

Titulo: Sera o titulo que terd o formulario.

Presentacion: Texto de presentacion indicando para que usamos o formulario.

Despedida: Texto de despedida unha vez se envie o formulario de consulta.
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FORMULARIO CONSULTA

Inscar@cnrme.net (Se vacio non sas

|Sn|it:|"tenus informacian

A través de este formulario, pusde *l
golicitarnos cualquier informacidn
relacionada con la Fundacidn.

Gracias por su interés *l
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ACTUALIDADE:

B & Actualidade

B Movas

E Axenda
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Novas:

O pulsar en novas, apareceran todas as novas publicadas na web, se é a primeira vez,
como é obvio, non aparecera ningunha.

Engadir novo elemento

— T —— e

Programa de Becas de [z Fundacion 27-03-2008 Borrar Modificar

N de entradas; 1

Engadir novo elemento

Fixémonos na figura anterior. Existe un botdn que pon engadir novo elemento. Se
pulsamos nel, poderemos comezar a introducir os datos para unha nova.

Data (dd-mm-aaaa): I

Titulo: I

Antetitulo:

3]
EEEL
EE

exto:

—

L |

| & [ ] =
NN

Imaxe: | Examinar... |

Descricion da imaxe: I

Posicién imaxe: IDereita 'I
Orde: I{]' {Si 0 pasa 3 hemeroteca; As de maior saen primeiro)
Descarga asociada: I Examinar |

Titulo da descarga: I
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Data: Introduciremos a data do dia en que se inserta a noticia, co sequinte formato.
Se estamos a 23 de Maio de 2008, introducimos 23-05-2008. Esto é moi importante.

Titulo: Titulo da nova.

Antetitulo: Resumo da nova que se vai insertar.

Texto: Corpo da noticia.

Imaxe: Podemos apoiar a noticia cunha imaxe. Debemos ter en conta que non poden
ser imaxes grandes, debemos reducilas cun programa apropiado. Se non se ten claro

este tema, mellor non usar imaxes, mentras non se tefa clarificado.

Descricion da imaxe: Texto que aparecerd cando, co ratén, pofamos o punteiro
encima dela.

Posicion da imaxe: ;Onde queremos que apareza a imaxe?

\\py /)

Orde: Se temos un “0”, esa noticia pasa a hemeroteca, non se ve na paxina principal.
Segun o nUmero que pofiamos, canto maior, antes saen as novas.
Nova con orde 1 sae mais abaixo que unha nova con orde 2.

Descarga asociada: Existen ocasions nas que interesa apoiar a nova cun documento
adxunto. Ex: | Feira da Tortilla. Pode interesar pofier o cartel como descarga asociada.

Titulo da descarga: Aparecera visible para todos os usuarios que visiten a nosa web.

Ligazons: Son enlaces que apoian a noticia. Ex: Cando queiramos que se vexa mais
informacion relacionada cun tema e existan webs que recollan esa informacion.

AXENDA:

Esta seccién é moi parecida a “Novas”. O pulsar sobre ela, apareceran todos os
eventos da axenda insertados.

Se pulsamos en “Engadir novo elemento”, poderemos insertar un novo evento na
axenda.
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Data (en texto): I

Mail:

Imaxe: Examinar...

|
|
Data vencemento (dd-mm-aaaa): I
|
Descricion da imaxe: I

Posicion imaxe: IDereita 'l

Descarga: I

Examinar...

o

Titulo da descarga: I

Engadir datos |

Data: Esta vez escribiremos a data en texto. Ex: 3 de Maio de 2008.

Titulo: Titulo do evento.

Texto: O texto que queiramos pofer sobre o evento.

Url: Se existe unha web realcionada co evento.

Mail: Correo electronico de contacto, se se quere introducir.

Data de vencemento: Data na que deixara de estar visible o evento. Se é o 3 de
Maio, convén que a data de vencemento sexa ese mesmo dia. Desta volta, escribimos

a data no siguinte formato: 03-05-2008.

Imaxe: Escollemos a imaxe que queiramos que apareza. Ollo cos tamanos. Deben de
ser minimos. Especificaremos o tamafo 130x130 ou menor.

Descricidon da imaxe: Sera visible para todos os usuarios.
Posicion da imaxe: Ecollemos a posicion que a imaxe vai adoptar. Esquerda, dereita...

Descargas: Se queremos incluir algunha descarga asociada: un cartel, un documento,
etc.

Titulo da descarga: Pofieremos un titulo do documento que se vai a descargar.
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INFORMACION:

Seccidns: Sirve para crear elementos no menu principal. Pode ser de interese incluir
neste menu que se vera 6 publico e no que xa salen novas, axenda, documentos, etc,
incluir tamén outras seccions fixas como Directiva, Actividades anuais, etc.

Titulo:

Descricion:

2|
EHEL
==

Imaxe: I Examinar...

Descricion imaxe: I

Posicion imaxe: IDerEita "’I
Orde: IEI'

Menii: W

Engadir datos

Titulo: O nome da seccion que aparecera no menu, exemplo: “directiva”.

Imaxe: Convén deixalo vacio, polo tanto non usaremos nin descricion nin posicion da
imaxe. Respétense tamanos.

Orde: Orde no menu, se se pon un numero inferior aparecera mais arriba.
Menu: Para que apareza no menu principal debemos marcar a casilla.
PARAGRAFOS:

Toda informacion se destrible en paragrafos (parrafos). Dentro dunha secciéon do
menu a que pertence, por exemplo, “directiva” pode haber varios paragrafos.

Exemplo:
O pinchar dende a web Actividades de interese, poderia aparecer:

Culturais:
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X X X X

Deportivas:

<< <=<=<<=<

Culturais é un paragrafo e Deportivas e outro dentro da seccion do menu
“Actividades”.

Categoria: |Actividades culturalesj

Titulo: I

Texto: ﬂ

3]
EEEE
B=

=
Orde: ID (51 0 non sae; As de menor saen primeiro)
URL: |
Email:

|
Imaxe: I Examinar... |
|

Descricion imaxe:

Posicién imaxe: IDereita 'I
Descarga asociada: I Examinar... |

Titulo descarga: I

Engadir datos |

Categoria: Seccion do menu na que se vai incluir o paragrafo.
Titulo: Titulo do paragrafo que aparecera: Por exemplo, Festa de Antroido.

Texto: Corpo de texto do paragrafo, a descricion desa actividade, por exemplo.
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Orde: Orde na que aparecera o paragrafo, se “0” non sae, canto menor sexa 0 nUmero
mais arriba sae.

Url: Se queremos poiier un enlace a outra paxina web.

Imaxe: Se queremos apoiar o texto cunha imaxe.

Posicion: Posicion que adoptara a imaxe.

Descricidn: Texto que saira cando coloquemos o punteiro do ratdn sobre a imaxe.
Descarga asociada: Se queremos apoiar o texto con algunha descarga asociada.
Titulo da descarga: Titulo que aparecera de cara 6 publico desa descarga.

DESCARGAS:

Este apartado permitira almacenar documentos de texto, pdf, etc na nosa paxina
web, sempre agrupados por categorias.

Por exemplo: Documentos de cultura, Documentos de Deporte.

Insercion de categorias:

Imaxe: I Examinar... |

Engadir datos

Titulo: Titulo da categoria.
Desricion: Non se recomenda poner nada.

Imaxe: Non se recomenda usala.
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Orde: Igual que sempre, canto menor se pofia mais arriba aparecerd, co o non
aparece.

Insercion de documentos:

Categoria: |Imagen corporativa j

Nome: I

Arquivo: I Examinar...

Tamano: I

Descricion: . I

3] 1]
EEEE
BE

-

URL: |

Orde: ID (Se 0 non aparece - As de menor van primeiro)

Engadir datos

Cateogoria: Escollemos entre unha das categorias dadas de alta.
Nome: Nome do ficheiro.

Arquivo: Buscamos o ficheiro que queiramos subir 6 servidor.
Tamano: Tamafo do ficheiro, se se cofiece.

Descricion: Descricion do ficheiro que se vai a subir.

Url: Web relacionada, se existe.

\\ Py /)

Orde: Como sempre, orde na que aparecera o ficheiro no listado, se “0” non aparece,
as de menor van primeiro.

LIGAZONS:

Como no caso das descargas, primeiro teremos que dar de alta categorias e
posteriormente as direccions web sobre as categorias.

Categorias:

10
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Titulo:

Descricion:

ENENED
L1 [~
Il
I

Engadir datos

Titulo: Titulo da categoria.
Descricion: Non se recomenda.

Insercion de ligazons:

Categoria: I - I

Titulo: |

URL: [http:J/

Mail: B

Contacto: |

Texto: =

5]
CEET
CE

=
Orde: ID (Se 0 non aparece - As de menor van primeira)
Imaxe: I Examinar... |

Engadir datos

Categoria: Categoria desa ligazon: Cultura, deporte, saude, etc.
Titulo da ligazdn: Ex: Concello de Laxe
Url: Direccidon web da ligazén, sempre debe comezar con http://

Mail: Email de contacto da persoa responsable da web, se se conece.

11
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Contacto: Nome de contacto da persoa responsable da web, se se cofiece.
Texto: Breve descricion dos contidos da web.

Orde: Igual que sempre, se "0"” non aparece, se menor antes.

Imaxe: Non se recomenda o uso.

GALERIAS:

Permite a introduccion de galerias de fotografias, para eso podemos introducir varias
categorias, e sobre esas categorias meter as imaxes.

Exemplo: Unha galeria de imaxes da “Viaxe a Lugo”, outra da “Viaxe a Ourense”, etc.

Inserccion de categorias:

Titulo:

Descricion: n I

3] 4]
EEEE
BE

[
Orde: ID (Se 0 non aparece - As de menor saen primeiro)
Columnas: |3 (M? de columnas ao amosar as pequenas)

Ancho pequena: 120
Alto pequena: I'II}I}
Ancho media: A00

Alto mediana: ID
Por paxina: |15 (N? de fotos pequenas por paxina)

Imaxe: I Examinar...

Engadir datos

Titulo: Titulo da categoria
Descricion: Descricion da categoria, se se quere.

Orde: Igual que sempre.

12
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O RESTO DOS PARAMETROS NON DEBE MODIFICARSE.

Insercion de imaxes nas categorias:

=
Orde: ID (Se 0 non aparece - As de menor van primeiro)
Imaxe: I Examinar... |

Engadir datos

Galeria: Escollemos a categoria onde vai ser insertada a imaxe: “Viaxe a Lugo”, por
exemplo.

Titulo: Titulo da imaxe, pequeno non moi grande.
Texto: Non se recomenda.
Orde: Como sempre.

Imaxe: Imaxe fisica que vamos a subir dende o noso PC ¢ servidor.

Tenan paciencia e disfruten de Creaweb, unha ferramenta Util para a sUa Asociacion.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DO CONCELLO DE PONTECESO
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