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INTRODUCCION

¢, Qué es la Casa Ciudadana virtual?

Se trata de un portal de participacion ciudadana, el cual esta
principalmente compuesto por contenidos que son introducidos y mantenidos
por los propios ciudadanos, mediante el uso de herramientas de gestidén de
sencillo uso.

¢, Qué puede hacer?

Fomenta la participacion del ciudadano, sobre todo de las
asociaciones locales, permitiéndoles publicar directamente su informacion a
través de un navegador Web, dotandoles de un espacio abierto en Internet
cuya gestion sea compartida por todos.

Si usted pertenece a una asociacion local y desea publicar noticias,
eventos de interés, documentos o incluso crear articulos a través de un Blog,
o crear temas a tratar en un foro de discusion, puede aprovecharse de las
ventajas que ofrece la Casa Ciudadana para realizar todas estas tareas.

¢, Como se accede a la Casa Ciudadana virtual?

Si usted pertenece a una asociacion que aun no ha sido de alta en el
sistema, en primer lugar debe registrar su asociacion en la Web de la Casa
Ciudadana. Lea los pasos que debe seguir en el apartado ¢ Cémo registrar
una asociacion el sistema?

Si usted ya ha dado de alta su asociacion en la Web de la Casa
Ciudadana, pero aun no dispone de un usuario con el que acceder a la Web,
debe seguir los pasos que se explican en el apartado ¢Como registrar un
usuario el sistema?

Una vez esté dada de alta su asociacion, y tenga su propio usuario
registrado en la Casa Ciudadana que corresponda a esa asociacion, ya
podra introducir sus propios contenidos en la Casa Ciudadana Virtual, lea
como hacerlo en ¢, Coémo puedo administrar mis contenidos participados?

INTRODUCCION 3
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REGISTRO Y ACCESO

¢, COmo registro una asociacién en el sistema?

Si usted pertenece a una asociacion que aun no ha sido de alta en el
sistema, los pasos que debe seguir son los siguientes:

Conéctese a la Web de la Casa Ciudadana y acceda al menu
‘Asociaciones’ y pulse en el enlace ‘Registro Asociaciones’, se cargara una
pantalla de Registro de Asociacion como esta:

Registro de Asoclacidn
E% gbhgatong rgll@nar Docos 108 Camgsirs marcagos ¢or
Asoclacion
* ol [ L
' CLF. * Tebtfomn
¥ MURegistrn Y LEctor
Direccian L mail
Localidad Wizl
* punicipio
Croaar

Figura 1: Registro de Asociacion de Casa Ciudadana

Los campos con * son obligatorios. Una vez rellenados los datos,
pulsamos en el boton ‘Enviar’, con lo que se completa el proceso de solicitud
de alta de Asociacion en Casa Ciudadana. Para completar el registro, el
administrador de la Casa Ciudadana verificara los datos del registro, y si son
correctos, envia un e-mail al usuario que ha solicitado el alta de la
Asociacion indicando que la Asociacion esta activada en el sistema. A partir
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de este momento, podemos registrarnos como usuario participado en la
Casa Ciudadana. Vemos como hacerlo en el siguiente apartado.

¢,Coémo registro un usuario en el sistema?

Registro sin certificado digital

Una vez que nuestra asociacion ha sido de alta en el sistema,
podemos registrarnos como usuario participado correspondiente a dicha
asociacion, para ello, accedemos a la Web de la casa ciudadana, y
pulsamos en el enlace ‘Registrate’ que aparece en la parte superior de la
pagina, tras lo cual aparece el formulario de registro de usuarios, que tiene
un aspecto como este:

Usuario

Eg obhgstond rellinar odos s camoes marcados con ™
Lisuaria Datos personales
* Usuarin ¥ homhbre
* Lontraseha * Apcllidog
Cambla este campa para cambiar la contrasefia del PP .
UEUERD Direccion Email

" Conrazena [de nuevo )

Cambia edbe caingd para caimbedr la contraiena del
UsLEno

* Asociacion

Sgocacdn | w

* walidacidn imagen:

9 5704

roaar

Figura 2: Registro de Usuarios de Casa Ciudadana
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En esta pantalla podemos apreciar tres recuadros:

En el recuadro ‘Usuario’ introducimos los datos del identificador de
usuario y contrasefia (y repeticion de contrasefia). Debemos usar una
contrasefa de al menos 6 caracteres.

En el recuadro ‘Datos personales’ introducimos el Nombre completo,
apellidos, direccion de e-mail, el NIF y por dltimo la asociacién a la que
pertenece el usuario que se esta registrando.

Una vez rellenados estos datos, introducimos en el campo ‘validacion
de imagen’ los nimeros que vemos en la imagen de abajo, (como medida de
seguridad) y pulsamos en el botén ‘Enviar’.

Tras pulsar el boton se completa el proceso de solicitud de alta de
Usuario en Casa Ciudadana. Para completar el registro, el administrador de
la Casa Ciudadana verificaré los datos del registro, y si son correctos, envia
un e-mail al usuario que ha solicitado el alta de usuario indicandole que su
usuario esta activado en el sistema. A partir de este momento, podemos
acceder como usuario participado a la Casa Ciudadana. Vemos como
hacerlo en el apartado ‘¢, Como me identifico en el sistema?’.

6 REGISTRO Y ACCESO
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Registro con certificado digital

Si usted dispone de certificado digital instalado en su ordenador, los
datos personales de la pagina de registro pueden rellenarse
automaticamente con los datos de su certificado, haciendo mas rapido y
sencillo el proceso de registro. Para ello, debe elegir el certificado cuando se
cargue una ventana como esta:

Peticion de identificacion de usuario

El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:
v, dipucardoba.es §443)

Qrganizacion: "FRMT"

Ernitido bajo: "FrHMT"

Elija un certificado para presentarlo como identificacion:
{E68D51 ED-QZS?-"[E'ILZ-?I lé-B I_B‘BSDBSE‘?BE} [33:FC:01:6F: 26: 3E:BE: 73: 2A:6F ;B2 A 42:E6:59:40] Vt
Detalles del certificado seleccionado:
-I;Z.xpec.iid.u.:u a I-Z.=I:.esti,.§.:ltes.t.cDm,ICN=I.Er':'1'I.:‘-LIE..ﬁ.D.O. A~
| TEST,givenMame=EMPLEADD, SN=TEST, serialMumber=11111111H, 2U=0000000000000, QU=COLEGID
NOTARIAL DE PRUEEAS, O=EMPLEADD DE NOTARIA, ST=EARCELONA, L=BARCELONA, C=ES

Mamero de serie: 33:FC:01:6F: 26: 3E:BE: 73:28:6F: B2 AC:42:EA:59: 40

Y&lido de 05/06/2007 15:52:50 para 04)06/2010 15:52:50

Itilizacion de la clave de certificado: Firmando, Mo-repudio, Cifrado de la clave, Cifrado de datos

Corren eleckranico: testi@tesk,com

| Expedido por: CH=ANCERT Certificados para empleados, O=Agencia Motarial de Certificacion 5.L.
L Ininrrsnnal - CTF BRAZ959588.1 =Pasen del Grreral Martiner Camnins 46-Aa nlanka, ST=Madrid . C=F5

Aceptar l [ Zancelar

Figura 3: Seleccién de certificado de usuario

Si pulsamos ‘Aceptar’, se rellena la pantalla del registro, quedando
como vemos en la siguiente pantalla:
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suarlo

* Usuario

bt

= Contrasefia

Cambma oo camgpo para camdnar L comtrasaenio dael

LA TR

" Conlrasefia §de onewn )

Comben sl comgn oo caminar b conbraserno del

[FEEFEN I ]

* Yalidacion imagen:

E® g2c¢

Erpnar

Datos personales

* Mombre

EMFLEALID

= apellidos

TEST

* Direccion Fmail

hershEE ELCOMm

= mif

T1INMIH

E A=pciacidn
salaccionar b

LMo aparece su Astciacidny (Uar g
agociacidn)

Figura 4: Registro de Usuario con Certificado digital

Tras introducir la contrasefia, su conformacién, elegir la asociacién e
introducir la validacion de la imagen, pulsamos el boton ‘Enviar’ con lo que
se completa el proceso de solicitud de alta de Usuario en Casa Ciudadana.

REGISTRO Y ACCESO
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¢, Como me identifico en el sistema?

Una vez registrado como usuario, para identificarnos en la casa
ciudadana y poder introducir nuestros contenidos, debemos entrar en la Web
de la Casa Ciudadana, y pulsamos en el enlace ‘Identificarse’ que aparece
en la parte superior de la pagina, con lo que se muestra la pantalla de
identificacion de usuarios:

Igantihecacan
Sin certificado digital Con certificado digital
ACCULD ACCUSD
Usuarie:

Seeedy oon oarthcado digtd  Enirar

Contraseia
validachidn imagen:

B
Aq:,°F

Endrar

Figura 5: Acceso ala Casa Ciudadana

Para conectarse al sistema tenemos dos opciones:

- La tradicional, en la imagen superior a la izquierda, es necesario
introducir manualmente nuestro usuario y nuestra contrasefia. Tras
esto, introducimos en la caja de ‘validacibn de la imagen’ los
caracteres que aparecen en la imagen inferior. Después pulsamos
el boton ‘Entrar. Si introducimos errébneamente el nombre de
usuario, la contrasefia, o los caracteres de validacion se mostrara
un mensaje de error

- Mediante el uso del certificado digital, si disponemos de él, vamos
a la derecha de la pantalla anterior a la seccién ‘Acceso con
certificado digital’. y pulsamos el boton ‘Entrar’, tras lo cual se
muestra la pantalla de seleccion de certificado de usuario (figura 3).
Después de elegir uno, si el usuario del certificado corresponde con
un usuario registrado en el sistema, se realizara el acceso
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automaticamente. En caso contrario se mostrara el correspondiente
mensaje de error.

¢, Coémo puedo administrar mis contenidos participados?

En caso de habernos identificado correctamente en el sistema, se
carga la pantalla inicial de la Web, pero con un mena en la parte
superior como este:

Sealrad TRITLa RS

Casa Ciudadana

Casa Ciudadana Lot

Figura 6: Menu de Usuario Registrado en Casa Ciudadana

Vemos en el recuadro azul de esta imagen las opciones que se
muestran al usuario que se ha identificado en la Casa Ciudadana.

‘Modificar mis datos’.- Si pulsamos este enlace se muestra una
pantalla con nuestros datos de registro de usuario, por si queremos modificar
por ejemplo la direccion e-mail, o queremos cambiar la contrasefia de
acceso. Para todo esto sirve esta opcion.

‘Desconectar’.- Para hacer un ‘logout’ o desconexion del sistema.

‘Mis_noticias’, ‘Mis_documentos’, ‘Mis_eventos’, ‘Mi_Foro’, ‘Mi_Blog’.-
Son los enlaces para administrar los contenidos que podremos introducir,
modificar o eliminar en la Casa Ciudadana. A continuacion explicamos
detalladamente cada uno de estos enlaces.

10 REGISTRO Y ACCESO
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MIS EVENTOS - AGENDA PARTICIPADA

¢, Para que sirve este modulo?

Si queremos dar a conocer un evento que vaya a ocurrir en proximas
fechas, como por ejemplo una feria de flamenco o una exposicion de pintura,
podemos crear nuestro propio evento para que los ciudadanos conozcan las
fechas de dicho evento, los participantes y otros detalles que queramos
hacer conocer.

¢, Como administro mis eventos?

Al pulsar en el enlace ‘Mis Eventos’ se carga el médulo de Agenda
Participada, el cual permite al usuario publicar eventos que considere de
interés, y que seran mostrados en la Web de Casa Ciudadana.

= g D eedadang - Laehids Paiobida

Casza Civdadana - Agenda Participada @ an

Fifir i grind Hawtar dols avinlod desbyo de | “uslgesr Calegara W

Baiadh il b ahkmeving ieleooonsdad | Borar W

Fia hilp AETURCOEN I NN § R0 Gl SUmpls Ban ka8 omencs ndeedas

Figura 7: Listado Principal de Eventos de Agenda Participada

Eventos de la Agenda Participada

La pestafia de eventos dispone de:

1. Un filtro de eventos: Podemos buscar entre nuestros eventos
uno o varios eventos, escribiendo el titulo del evento o la categoria
a la que pertenece y pulsando después en el boton ‘Filtrar’.

2. Filas de comandos o acciones: son una serie de comandos que
permiten realizar acciones diferentes. Estos comandos son ‘Nuevo
evento’ y ‘acciones masivas sobre elementos seleccionados’.

3. Tabla de eventos: tabla que contiene todos los eventos existentes
o los resultantes de una busqueda o filtrado.

MIS EVENTOS - AGENDA PARTICIPADA 11
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¢,Como se crea/ actualiza un evento?

En la pantalla anterior, al pulsar el boton ‘Nuevo Evento’ se accede a
la pagina de ‘Afadir Evento’ donde se puede observar un formulario en el
cual se solicita la siguiente informacion:

Anadir Ewenlo

Daade Peethiar |3 _."_1 el _:'!J s E &t on _;I ) :ﬂ

A fecha | | H en[wo B foo H
* Titgle!
Resumeni
X 3 Tomscddints- B N ¥ 5 EE W (== |m= @
1 - I "jl lr‘] A4
* Daialled:
Hips
Categaries: r Gimnimral r Fimibas I- (il E ]

= Enlace a imapen
Url

L= lswi ilernn

Ll uplaade Sreada efanlieas  Enutaaan g8 sssdabs.jng E

C cuber imagen

Fichmra | Tuaree. . I(T-r.ﬂ-l. de imagan parmitidag: Ipg, Gif § Bngl
Sty & 1] = Mo
Hamilea
anyis ef -

TR rIpIoreL

Figura 8: Nuevo Evento

- Desde fecha: sera la fecha inicial del evento. Se puede especificar
hasta la hora precisa en la que ocurre dicho evento.

- A fecha: sera la fecha en la que concluye el evento. Se puede
especificar hasta la hora precisa del mismo.

- Titulo: Titular del evento. Es un dato obligatorio.
- Resumen: serd un pequefio texto que resume el contenido del evento.
- Detalles: Desarrollo completo del evento. Es un dato obligatorio.

12 MIS EVENTOS - AGENDA PARTICIPADA
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- Categorias: apareceran en una serie de casillas de marcado todas las
categorias de la agenda existentes y activas. Se pueden marcar todas
las que se consideren que clasifican al evento.

- lcono: Permite elegir entre 3 opciones:

o Enlace a imagen: se admite la url donde se encuentra dicha
imagen.

o Icono interno: se ofrece una lista con todos las imagenes que
estan disponibles en la aplicacion

0 Subir imagen: abre un explorador de archivos para elegir una
imagen que el usuario tenga disponible en su ordenador.

Sélo se puede asociar una imagen al evento. Si se quiere ver
como se visualizaria dicha imagen, al pulsar ‘Aplicar’ se grabara la
informacion parcial, y se veria la anexion de la imagen al evento.

- Activar: Permite mantener el estado de activaciéon del evento. Por
ejemplo, si se introducen todos los datos del evento y no se quiere
publicar todavia, se seleccionara ‘No’ y permanecera inactivo. Cuando
se elige ‘'Si’, el evento es activado y serd visible en la Web.

- Habilitar envio en Suscripciones: si se marca esta casilla, cuando se
afiada este evento, sera enviado un correo electronico a los usuarios
suscriptores de las categorias asociadas al evento de la Agenda
Participada.

A continuacién de estos campos, se encuentran 2 botones, llamados
‘Afadir’ y ‘Aplicar’.
El boton ‘Afadir’ guarda todos los datos del evento. Después de esto,

dirige al listado principal de la Agenda Participada pero ya con el evento
nuevo introducido.

El botén ‘Aplicar’ guarda los datos introducidos en el evento hasta el
momento, pero permanecemos en el formulario, que ahora cambia su
nombre de Afadir evento a Actualizar evento. Lo que sucede es que se
afiade la posibilidad de agregarle anexos al evento.

Lo que vamos a explicar ahora es opcional.

Al pulsar el boton ‘Nuevo Anexo’, se abre una pantalla de Afadir
anexo en el que se solicita lo siguiente:

MIS EVENTOS - AGENDA PARTICIPADA 13
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Figura 9: Afadir Anexo a un Evento de la Agenda

- Anexo: ahi se especificara el archivo que se quiere adjuntar. Hay 2
opciones:

o Enlace al anexo: una url donde se encuentra el fichero.

0 Subir anexo: tiene un explorador de archivos que permite elegir
un archivo de un ordenador local.

- Descripcidn: breve descripcion del fichero anexado.

- Activar: Permite la activacion del anexo, es decir, si se quiere que
esté accesible desde el evento.

A continuacién, se sittan los botones ‘Afadir' y ‘Cancelar’ que
guardaran y cancelardn los cambios respectivamente. Ambos dirigen al
formulario de Actualizar Evento previo. En este formulario, se colocan los
anexos en una tabla a continuacion de todos los datos anteriores.

La tabla de anexos esta formada por las siguientes columnas:

A DS

| umve simes | decdn sobes ks elnmestos sslecaonados | Borar 8 | Erovimt

mevs — |acuvar|Movereditariborrarseleceisn|
— R B & C
i MNadie f 1.

Ll

o

Figura 10: Listado de Anexos de un Evento de la Agenda

- Anexo: nombre del archivo adjunto

14 MIS EVENTOS - AGENDA PARTICIPADA



Casa Ciudadana

Activar: contiene una marca 0 segun esté activado o no el
anexo. Al pulsar sobre dicha marca, se realizara la accion contraria en
el anexo, esto es desactivarlo si estuviera activado y viceversa.

Mover: Puede contener los iconos L1y , que nos permitirdn subir o
bajar de orden respectivamente el anexo. Evidentemente, el primer
anexo Unicamente se puede bajar de orden, asi como el ultimo sélo
se puede subir de orden.

Editar: contiene un icono que indica la edicion del anexo. Al pulsar
sobre él, se accede de nuevo al formulario de Actualizar anexo, en el
gue se permiten modificar los datos del mismo que se considere
necesario. Al final de este formulario se encuentran los botones
‘Actualizar y volver’, y ‘Cancelar’.

Borrar: contiene un icono de papelera que permitira eliminar el anexo
si asi se desea. Antes de borrar, se solicitard confirmacion de tal
accion mediante una alerta, con dos posibles acciones: Aceptar si se
confirma el borrado y Cancelar en caso contrario.

Seleccion: Es una casilla de marcado que permite seleccionar el
anexo, para poder realizar sobre él acciones masivas.

Puede observarse que justo encima de esta tabla de anexos y junto al

boton Nuevo Anexo, hay ahora una lista desplegable con las operaciones
de tipo masivo que se pueden realizar sobre los anexos seleccionados. El
botdn ‘Enviar’ al lado de ella realizara la accion solicitada.

Si desde este formulario queremos acceder a la pantalla principal del

listado de la Agenda sin grabar los datos introducidos se puede hacer a
través de las migas que se encuentran en la parte superior del listado, ya
gue no existe un comando de Cancelar.

Figura 11: Migas de la Agenda

¢, Qué informacion se ofrece en latabla de eventos?

Una vez introducido nuestro evento, podemos visualizarlo en la tabla de
eventos, como se ilustra a continuacion:

MIS EVENTOS - AGENDA PARTICIPADA 15
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Cana Ciudadana - Agenda Participada @ Ao

ol i Ml ks e B i | v Cernog v
L R T e e e e ] -
: . -

et el e Pt e e wbk il bklEe T

Figura 12: Listado de Eventos

En la tabla de eventos se encuentran todos los eventos existentes o los que
han resultado de una busqueda realizada. La tabla contiene las siguientes
columnas:

- Id: se refiere al numero identificador del evento.

- Titulo: contendra el titular del evento, el cual enlazara a la edicion del
mismo.

- Desde fecha: Fecha de inicio del evento.
- A fecha: Fecha de fin del evento.

- Imagen: contiene una miniatura de la imagen o icono asociado al
evento.

- Activar: contendra la marca o la segun esté el evento
activado o no. Al pulsar sobre dicha marca, se pasara el evento al
estado contrario, esto es, si esta activado se desactivara y viceversa.

- Editar: contiene un icono de edicion del evento. En realidad es la
misma accion que si se pincha en el titulo del mismo.

- Borrar: contiene un icono de papelera. Realizara la accion de eliminar
el evento. Antes de borrarlo, se solicita confirmacion de tal hecho.

- Seleccién: es un cuadro de marcado que permite seleccionar el
evento de su fila. La seleccion de eventos se realiza sobre todo para
ejecutar acciones masivas sobre ellos.

Esta tabla de eventos esta limitada para mostrar los 25 primeros
eventos existentes o resultantes de la busqueda realizada. Superado dicho
namero se nos mostraran enlaces para visualizar bien los 25, 50 o 100
primeros, o bien todos, o bien podremos ir accediendo a las distintas paginas
por su numero o con los enlaces ‘Anterior’ y ‘Siguiente’.

Figura 13: Paginacién de Eventos

16 MIS EVENTOS - AGENDA PARTICIPADA
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Esta paginacion se aplica del mismo modo en la ‘Docuteca’ y
‘Noticias’.

¢,Como se ve un evento de la Agenda Participada en la Web?

Podemos verificar que se ha creado el evento pulsando en el menu superior
‘Ver sitio’, accediendo asi a la Web de la Casa Ciudadana, en la cual
pulsamos en el enlace ‘Agenda’:

Casa Ciudadana =

oo > Cara Cwudadans » Agenia
bgenda Feria de los Municiplos
Doculscs
Moficias

ASSEAHONES
Blogs
Fores

Contactn

Lessin gpium dalar o amael, candedatiuer slpieng «ht. Vivamas ot SlE. Pallanteigqus
gravicla resi ac magna lebhorts Dnodunt, Maurns accumsan metus 8T nunc Mokl venBenats
[ laonpet lgula elsfend sapien, Fragsornt pollentesgue, nuno non porta fauobos, diam o
dignissim wmia, quis tompar kea lorem nen metes. Dones tnicidunt, felis guis molestio
PGt ninh etus malesuidd erod, Bget pulvndr rgud Sapein iouks turps, Nund ot
l&ud, pulvingr ulrices, gravida &, dognissim g, el vesthulum sagian, Dorst guam magra
harmantien e, porttlor eget, comiaiiast L, nigae UL bellis. Mains magha

Facha: 28 Movesminre 2008 00:00 a 30 Novembre 2008

Wolvor ¥

Figura 14: Evento mostrado en la Web
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MIS DOCUMENTOS - DOCUTECA
PARTICIPADA

¢Para que sirve este modulo?

Si queremos hacer publico un documento en PDF que sea de interés
para los ciudadanos, o una fotografia que queramos que sea accesible por
todos, podemos crear un documento para que los ciudadanos tengan acceso
al mismo desde la seccion ‘Docuteca’ de la Web de la Casa Ciudadana.

¢, Como administro mis documentos?

Al pulsar en el enlace ‘Mis Documentos’ se carga el médulo de
Docuteca Participada, desde el cual un usuario puede publicar documentos
gue considere de interés, y que estaran disponibles en la Web de Casa
Ciudadana.

o TR D s et ST )

Caza Ciudadana - Doculeca Particopadas g

L Fpgtre i S | oo CE g w

Figura 15: Listado Principal de Documentos

Documentos de la Docuteca Participada

La pestafia de documentos dispone de:

1. Un filtro de documentos: Podemos buscar entre nuestros
documentos uno o varios documentos, escribiendo el titulo del
documento o la categoria a la que pertenece y pulsando después
en el botoén ‘Filtrar’.

2. Filas de comandos o acciones: justo debajo se encuentran en
linea una serie de comandos que permiten realizar acciones
diferentes. Estos comandos son ‘Nuevo documento’ y ‘acciones
masivas sobre elementos seleccionados’.
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3. Tabla de documentos: contiene todos los documentos existentes
o los resultantes de una busqueda o filtrado.

¢, Como se crea/ actualiza un documento?
En la pantalla anterior, existe el mismo botén ‘Nuevo documento’
situado justo encima y debajo de la tabla de documentos.

Al pulsarlo, se accede a la pagina de Anadir Documento donde se
puede observar un formulario en el cual se solicita la siguiente informacion:

Anndir Decumento
Deieda [s Fechs |4 3 act E a00n H CHETAE ] E H L 3
Hasta la fecha | Sen especdicar 3 Sen espacficar _ﬂ Sin espacricar 3 & las | 00 3 = 3
' Tihslm
® D wmed eto
| IRl i Tipos de docementos permitidos: POF, JPEG, GIF ¥
FHG)
Funfita Irfarmammin
Enlace

Li AT &m SUEYE YENLans
Tibslo del sndste

CAtaoriEl
I Mormatya [ Modelas § [] Artoules de
Farmulanis Efnreg
C maposes C proaramas v [ Comunicages §

Pl 8 ROy reCAruacedfieg

r_ Publicssseres de
RO E1A CO S

[T Habitar envio en Susonpoiones
Stegr Dhgj FEiyg

Figura 16: Nuevo Documento

- Desde la fecha: serd la fecha inicial del documento desde la cual
estara visible en el Web de Casa Ciudadana. Se puede especificar
hasta la hora precisa en la que estara disponible.

- Hasta la fecha: serd la fecha hasta la que esta disponible el
documento. Se puede especificar hasta la hora precisa de la misma.

- Titulo: Titulo o nombre del documento. Es un dato obligatorio.

- Documento: nos sirve para especificar el propio documento bien
indicando su direccion fisica o bien pulsando sobre el boton
‘Examinar’, el cual nos abrira un explorador de ficheros donde
podremos elegir dicho documento dentro de los que tenga disponibles
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en su computadora. Es un dato obligatorio estando permitidos sélo
ficheros de tipo PDF, JPEG, GIF y PNG.

Fuente Informacion: texto que nos permite introducir el origen o fuente
de informacién del propio documento.

Enlace: admite una url donde podemos indicar un enlace para afadir
informacion sobre el documento.

Abrir en nueva ventana: permite su seleccion para que al seleccionar
el enlace del documento en la Web, este se muestre en una ventana
nueva de nuestro navegador.

Titulo del enlace: Texto que servira de titulo para el enlace del
documento.

Categorias: apareceran en una serie de casillas de marcado todas las
categorias de documentos existentes y activas. Se pueden marcar
todas las que se consideren que clasifican al documento.

Habilitar envio en Suscripciones: si se marca esta casilla, cuando se
aflada este documento, sera enviado un correo electrénico a los
usuarios suscriptores de las categorias asociadas al documento de la
Docuteca Participada.

Activar: Permite mantener el estado de activacion del documento. Por
ejemplo, si se introducen todos los datos del documento y no se
quiere publicar todavia, se seleccionara ‘No’ y permaneceré inactivo.
Cuando se elige ‘Si’, el documento es activado estando disponible en
la Web de Casa Ciudadana.

A continuacién de estos campos, se encuentran 2 botones, llamados

‘Afadir’ y ‘Aplicar’.

El boton ‘Afiadir’ guarda todos los datos del documento. Después de

esto, dirige al listado principal de la Docuteca Participada pero ya con el
nuevo documento introducido.

El boton ‘Aplicar’ guarda los datos introducidos hasta el momento en el

documento, pero se permanece en el formulario, que ahora cambiar su
nombre de ‘Nuevo documento’ a ‘Actualizar documento’.

Si desde este formulario queremos acceder a la pantalla principal del

listado de Documentos sin grabar los datos introducidos se puede hacer a
través de las migas que se encuentran en la parte superior del listado, ya
gue no existe un comando de Cancelar.

Figura 17: Migas de la Docuteca
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¢, Qué informacion se ofrece en latabla de documentos?

Tras introducir el nuevo documento, el listado de documentos tendra
un aspecto como este:

Caan Ciudadans - Docuieca Particopada g
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Figura 18: Listado de Documentos

En la tabla de documentos se encuentran todos los documentos
existentes o los que han resultado de una busqueda realizada. La tabla
contiene las siguientes columnas:

Id: se refiere al niumero identificador del documento.

- Titulo: contendra el titulo o nombre del documento, el cual enlazara a
la edicion del mismo.

- Activar: contendra la marca 4 o la Ed segun esté el documento
activado o no. Al pulsar sobre dicha marca, se pasara el documento al
estado contrario, esto es, si esta activado se desactivara y viceversa.

- Mover: puede contener los iconos L1y , gue nos permitiran subir o
bajar de orden respectivamente el documento. Evidentemente, el
primer documento Unicamente se puede bajar de orden, asi como el
ultimo solo se puede subir de orden.

- Editar: contiene un icono de edicién del documento. En realidad es la
misma accion que si se pulsa en el titulo del documento.

- Borrar: contiene un icono de papelera. Realizara la accion de eliminar
el documento. Antes de borrarlo, se solicita confirmacion de tal hecho.

- Seleccién: es un cuadro de marcado que permite seleccionar el
documento de su fila. La seleccién de documentos se realiza sobre
todo para ejecutar acciones masivas sobre los mismos.

¢,Coémo se ve un documento participado en la Web?

Una vez introducido el documento, puede visualizarse en la Web,
accediendo a través del enlace ‘Docuteca’:
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Figura 19: Documento de Ejemplo en la Web
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MIS NOTICIAS - NOTICIAS PARTICIPADAS

¢, Para que sirve este modulo?

Si queremos publicar una noticia que haga referencia a un hecho de
interés, hacer publico un suceso relevante de nuestra ciudad o localidad, o
informar de un acontecimiento, podemos crear una noticia para que los
ciudadanos tengan acceso a la informaciéon desde la seccién ‘Noticias’ de la
Web de la Casa Ciudadana.

¢, Como administro mis noticias?

Al pulsar en el enlace ‘Mis Noticias’ se carga el modulo Noticias
Participadas desde el cual un usuario publicara noticias que considere de
interés, y que seran visualizadas en la Web de Casa Ciudadana.

Caia Civedadana - Hoticias Particpadss g
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Figura 20: Listado Principal de Noticias

Noticias de Noticias Participadas

La pestafia de Noticias dispone de:

1. Un filtro de noticias: Podemos buscar entre nuestras noticias una
o0 varias noticias, escribiendo el titulo de la noticia o la categoria a
la que pertenece y pulsando después en el boton ‘Filtrar’.

2. Filas de comandos o acciones: justo debajo se encuentran en
linea una serie de comandos que permiten realizar acciones
diferentes. Estos comandos son ‘Nueva noticia’ y ‘acciones
masivas sobre elementos seleccionados’.

3. Tabla de noticias: contiene todas las noticias existentes o las
resultantes de una busqueda o filtrado.

¢, Como se crea/ actualiza una noticia?

En la pantalla anterior, existe el mismo botén ‘Nueva Noticia’ situado
justo encima y debajo de la tabla de noticias.
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Al pulsarlo, se accede a la pagina de ‘Afadir Noticia’ donde se puede

observar un formulario en el cual se solicita la siguiente informacion:

Ahadir Hoticia

E-
Deida |a fecha [2 B [oe Bl 2008 B =« tes[00 © 00 ©
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Figura 21: Nueva Noticia 1

- Desde la fecha: sera la fecha inicial de la noticia. Se puede especificar
hasta la hora precisa en la que ocurrié dicha noticia.

- Hasta la fecha: sera la fecha hasta la cual la noticia estara visible en
la Web. Se puede especificar hasta la hora precisa de la misma.

- Titulo: Titular de la noticia. Es un dato obligatorio.
- Resumen: pequefio texto que resume el contenido de la noticia.

* Taxin
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Figura 22: Nueva Noticia 2

- Texto: Desarrollo completo de la noticia. Es un dato obligatorio.
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Figura 23: Nueva Noticia 3

- lcono: Permite elegir entre 3 opciones:

o0 Enlace a imagen: se admite la url donde se encuentra dicha
imagen.

o lcono interno: se ofrece una lista con todas las imagenes que
estan disponibles en la aplicacion.

o0 Subir imagen: abre un explorador de archivos para elegir una
imagen que el usuario tenga disponible en su computadora.

Sélo se puede asociar una imagen a la noticia. Si se quiere ver
como se visualizaria dicha imagen, al pulsar ‘Aplicar’ se grabara la
informacion parcial, y se veria la anexion de la imagen a la noticia.

- Descripcion del icono: se puede entrar una breve descripcion de la
imagen asociada a la noticia.

- Cateqgorias: apareceran en una serie de casillas de marcado todas las
categorias de noticias existentes y activas. Se pueden marcar todas
las que se consideren que clasifican a la noticia.

- Habilitar envio en Suscripciones: si se marca esta casilla, cuando se
anada esta noticia, sera enviado un correo electronico a los usuarios
suscriptores de las categorias asociadas a la noticia.

- Activar: Permite mantener el estado de activacion de la noticia. Por
ejemplo, si se introducen todos los datos de la noticia y no se quiere
publicar todavia, se seleccionara ‘No’ y permanecera inactiva. Cuando
se elige ‘Si’, la noticia es activada quedando visible en la Web.
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A continuacién de estos campos, se encuentran 2 botones, llamados
‘Afadir’ y ‘Aplicar’.
El botén ‘Afadir’ guarda todos los datos de la noticia. Después de

esto, dirige al listado principal de Noticias participadas pero ya con la noticia
nueva introducida.

El botén ‘Aplicar’ guarda los datos introducidos hasta el momento en
la noticia, pero se permanece en el formulario, que ahora cambiar su nombre
de ‘Nueva noticia’ a ‘Actualizar noticia’. Lo que sucede es que se afade la
posibilidad de agregarle anexos a la noticia.

Es decir, se aflade el boton ‘Nuevo Anexo’ al formulario. Lo que
vamos a explicar ahora es opcional. Al pulsar ‘Nuevo Anexo’, se abre una
pantalla de Afiadir anexo en el que se solicita lo siguiente:

Figura 24: Nuevo Anexo para una Noticia

- Anexo: ahi se especificara el archivo que se quiere adjuntar. Hay 2
opciones:

o Enlace al anexo: una url donde se encuentra el fichero.

0 Subir anexo: tiene un explorador de archivos que permite elegir
un archivo de un ordenador local.

- Descripcion: breve descripcion del fichero anexado.

- Activar: permite la activacion del anexo, es decir, si se quiere que esté
accesible desde la noticia.

A continuacién, se sittan los botones ‘Afadir' y ‘Cancelar’ que
guardaran y cancelardn los cambios respectivamente. Ambos dirigen al
formulario de ‘Actualizar Noticia’ previo. En este formulario, se colocan los
anexos en una tabla a continuacion de todos los datos anteriores.

La tabla de anexos esta formada por las siguientes columnas:
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Figura 25: Listados Anexos de una Noticia

- Anexo: nombre del archivo adjunto.

- Activar: contiene una marca 0 segun esté activado o no el
anexo. Al pulsar sobre dicha marca, se realizara la accion contraria en
el anexo, esto es desactivarlo si estuviera activado y viceversa.

- Mover: puede contener los iconos L1y , gue nos permitiran subir o
bajar de orden respectivamente el anexo. Evidentemente, el primer
anexo Unicamente se puede bajar de orden, asi como el ultimo solo
se puede subir de orden.

- Editar: contiene un icono que indica la edicién del anexo. Al pulsar
sobre él, se accede de nuevo al formulario de Actualizar anexo, en el
gue se permiten modificar los datos del mismo que se considere
necesario. Al final de este formulario se encuentran los botones
‘Actualizar y volver’, y ‘Cancelar’.

- Borrar: contiene un icono de papelera que permitird eliminar el anexo
si asi se desea. Antes de borrar, se solicitara confirmacion de tal
accion mediante una alerta, con dos posibles acciones: ‘Aceptar’ si se
confirma el borrado y ‘Cancelar’ en caso contrario.

- Seleccién: Es una casilla de marcado que permite seleccionar el
anexo, para poder realizar sobre él acciones masivas.

Puede observarse que justo encima de esta tabla de anexos y junto al
boton ‘Nuevo Anexo’, hay ahora una lista desplegable con las operaciones
de tipo masivo que se pueden realizar sobre los anexos seleccionados. El
boton ‘Enviar’ al lado de ella realizara la accion solicitada.

Si desde este formulario queremos acceder a la pantalla principal del
listado de Noticias sin grabar los datos introducidos se puede hacer a través
de las migas que se encuentran en la parte superior del listado, ya que no
existe un comando de Cancelar.

Figura 26: Migas de las Noticias
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¢, Qué informacion se ofrece en la tabla de noticias?

En la tabla de noticias se encuentran todas las noticias existentes o
las que han resultado de una busqueda realizada. Vemos la pantalla del
listado de noticias y a continuacioén la explicamos:
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Figura 27: Listado de Noticias

La tabla contiene las siguientes columnas:
- Id: se refiere al numero identificador de la noticia.

- Titulo: contendra el titular de la noticia, el cual enlazara a la edicion de
la misma.

- Imagen: contiene una miniatura de la imagen o icono asociado a la
noticia.

- Activar: contendra la marca o la segun esté la noticia
activada o no. Al pulsar sobre dicha marca, se pasara la noticia al
estado contrario, esto es, si esta activada se desactivara y viceversa.

- Mover: puede contener los iconos L1y , gue nos permitirdn subir o
bajar de orden respectivamente la noticia. Evidentemente, la primera
noticia Unicamente se puede bajar de orden, asi como la ultima noticia
se puede subir de orden.

- Editar: contiene un icono de ediciéon de noticia. En realidad es la
misma accién que si se pincha en el titulo de la noticia.

- Borrar: contiene un icono de papelera. Realizaré la accion de eliminar
la noticia. Antes de borrarla, se solicita confirmacién de tal hecho.

- Seleccién: es un cuadro de marcado que permite seleccionar la
noticia de su fila. La seleccién de noticias se realiza sobre todo para
ejecutar acciones masivas sobre ellas.
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¢,Como se ve una noticia participada en la Web?

Una vez introducida la noticia, podemos visualizarla en el sitio Web,
pulsando en el mena superior ‘Ver sitio’, y una vez en la Web, en el enlace
‘Noticias’
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Figura 28: Noticia participada de ejemplo publicada
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MI BLOG - BLOGS LIFETYPE

¢, Para que sirve este modulo?

Si lo que queremos es introducir una informacién u opiniéon en forma
de articulo, para que los demas usuarios puedan acceder a €l y responder
sobre el mismo, podemos crear estos articulos en el Blog de la Casa
Ciudadana.

¢, Coémo administro mi Blog?

El médulo de Blogs permite a un usuario gestionar sus propios blogs
de Casa Ciudadana. Cuando pulsamos en el enlace ‘Mi Blog’ se carga la
pantalla de administracion de Blogs, como esta:
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Figura 29: Pantalla Principal de Gestion de Blog LifeType
En esta pantalla el usuario tiene acceso a sus propios articulos,
enlaces y campos (que seran usados para obtener su valor en los articulos).

¢,Cémo creo un articulo en mi Blog?

Vamos a crear un articulo de ejemplo para comprobar el
funcionamiento del Blog. Pulsamos en el enlace ‘Nuevo Articulo’, con lo que
se carga la siguiente pantalla:
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Figura 30: Introduccién de un articulo en el Blog

Como vemos en la figura anterior, rellenamos el Titulo y el Texto del
articulo, y después pulsamos en el boton ‘Afadir’ que esta en la parte
inferior derecha de la pantalla. Una vez pulsado, se guarda nuestro articulo y
se muestra nuestro listado de articulos. Podemos verlo en la siguiente
imagen:
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Figura 31: Listado de articulos en el Blog

¢, Coémo se ve un articulo del Blog en la Web?

Para ver el resultado en la Web de la Casa Ciudadana, cargamos la
pagina de la Casa Ciudadana, y pulsamos en el enlace ‘Blogs’, con lo que se
carga esta pantalla:
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Figura 32: Articulo del Blog publicado en la Casa Ciudadana

Si quisiéramos introducir enlaces o ficheros, el procedimiento seria
similar, accediendo a ‘Enlaces’->'Nuevo Enlace’ para crear un enlace y al
menu superior ‘Ficheros’->’Nuevo fichero’ para subir un fichero.

Para mas informacion sobre el manejo del interfaz de administracion
de Blogs LifeType, utilice el siguiente enlace:

http://wiki.lifetype.net/index.php/Main Page
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MI FORO - FOROS PHPBB3

¢, Para que sirve este modulo?

Podemos crear foros de opinion, en los que los usuarios planteen
cuestiones y otros respondan a los primeros. En estos foros se anima a
discutir o compartir informacién relevante a la teméatica del sitio, en discusion
libre e informal, con lo cual se puede llegar a formar una comunidad en
torno a un interés comun. Las discusiones seran moderadas por nosotros,
como usuarios administradores de nuestro foro.

¢,Como administro mi foro?

El médulo de Foros permite a un usuario gestionar sus propios foros
de participacion de Casa Ciudadana. Cuando pulsamos en el enlace ‘Mi
foro’, se carga la siguiente pantalla para administrar nuestro foro:
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Figura 33: Pantalla Principal de Gestion de Foros phpBB3
En esta pantalla el usuario tiene acceso a Sus propios post,
categorias, ver estadisticas de conexion, etc.

¢, Como creo un tema en mi foro?

Veamos como crear un nuevo tema en el foro. Para ello, pulsamos en
‘Foro de Pruebal’ y a continuacion en ‘Publicar nuevo tema’. Se carga una
pantalla como esta:
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Figura 34: Pantalla Introduccién nuevo Tema en Foro

Rellenamos el Asunto y el texto del tema, pulsamos después el boton
‘Enviar’ con lo que quedara publicado el nuevo tema en el Foro.

¢, Como se ve un post del Foro en la Web?

Si accedemos desde la Web de la Casa Ciudadana al enlace ‘Foros’
veremos nuestro foro y en él, el nuevo tema que hemos publicado:

Fors da Pruata 1

Figura 35: Nuevo tema publicado en el Foro

Para mas informacion sobre el manejo del interfaz de administracion
de Foros phpBB3, utilice el siguiente enlace:

http://www.phpbb.com/support/documentation/3.0/
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