Guia de usuario del portal de
la Conselleria de Sanitat

Oficina 2.0

B GENERALITAT VALENCIANA iy vaste,

W CONFILLENIA PRI SANITAT

AREA DE INFORMATICA, TELECOMUNICACIONES Y ORGANIZACION

Atencién al Cliente de la Oficina 2.0 brm_o2@gva.es

-
FOND Unién Europea
ESTRUCTURALES Fondo Europeo de Desarrollo Regional

Una manera de hacer Europa

961 961 680


mailto:brm_o2@gva.es

| —

Oficina 2.0 rd

e N * *
§ GENERALITAT VALENCIANA - iy 26t .
CONFILLLEIE BI SANITAT o AT FONDOS Union Europea
L, L, ESTRUCTURALES Fondo Europeo de Desarrollo Regional
SUBDIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA SALUD Una manera de hecer Europa

Control de versiones

Version Fecha Cambios

1 03/12/12 | Version inicial del documento

Documentos relacionados

Nombre del documento Version Fecha Descripcion

Guia de usuario del portal de la Conselleria de Sanitat Pagina- 1

Atencion al Cliente de la Oficina 2.0 brm_o2@gva.es 961 961 649


mailto:brm_o2@gva.es

Oficina 2.0 g

BN, WO A g
L ESTRUCTURAI.ES Fondo Europeo de Desarrollo Regional
SUBDIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA SALUD Una manera g¢ hacer Europa
indice de contenido
T INIFOAUCCION. ...ttt e e e e e e e e et e e e e e e e e e e eesaaeeees 3
2 Workflow de gestion de contenidos............cooovveiiieiiiiiie e 4
3 ACCESO Al POITAL. ... e 5
4 GestiOn de CONENIAOS. ......iiiiii e e e e e e e e e s e e e e e eeees 6
4.1 Panel de CONLIOL.........eei e e et e e e e eees 6
4.2 Biblioteca de dOCUMENTOS..........uuiiiiiiiiiiieecee e e 7
4.3 Galeria de IMAGENES. ....cooii ittt e et e e e e e e e e e anneaeeeeeeeennes 9
4.4 ContenidO WED.......oooiieiiieeeeeeeee e 10
R S I O7o] a1 (=T a1 Te [ TN Y=Y o J PP PTPTRR 11
5 GeStION A& PAGINGS. ... 16
5.1 Crear y editar PAGINGS. .......c..uuuiiiiieie et 16
5.2 Seleccionar plantilla de pagina............cccoooeeeeiieeee 18
5.3 Anadir portlets a una PAgiNa.........ooouiiiiiiiii i 19
5.3.1 Configuracion del portlet “Visor de contenido web”................................. 21
5.3.2 Configuracion del portlet “Mapa del web”...........ccoo i 22
6 Trabajo CON WOIKFIOW. ......ccciiiiiiiiieiee e 23
B.1 EIOr ... e 23
T2 NV T<To ] P 24
7= o o = TP 26
Guia de usuario del portal de la Conselleria de Sanitat Pagina- 2

Atencidn al Cliente de la Oficina 2.0 brm_o2@gva.es 961 961 649


mailto:brm_o2@gva.es

§ GENERALITAT VALENCIANA - ffy 14558 ol

% COMBILULEIA B EANITAT AT FONDOS Union Europea
L, L ESTRUCTURALES Fondo Europeo de Desarrollo Regional
SUBDIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA SALUD Una manera de hacer Europa

1 Introduccion

El presente documento define los pasos a seguir para la creacién de contenidos en el portal de la
Conselleria de Sanitat alojado en la Oficina 2.0.

Para la gestion de contenidos se recomienda la utilizacion de un navegador web como Fire Fox o
Chrome lo mas actualizado posible.

El portal de la Conselleria de Sanitat esta dividido en comunidades que son una forma légica de
agrupar paginas, contenidos, documentos e imagenes, principalmente. Cada comunidad pertenece,
generalmente, a una Direccidon General u organismo dependiente, pudiendo cada una de las
entidades gestionar sus propios contenidos.

La responsabilidad de gestionar la estructura de cada comunidad recae sobre la Oficina 2.0, por lo
que los usuarios responsables de contenidos sélo tendran que preocuparse de tener sus contenidos
actualizados, pudiendo solicitar a la Oficina 2.0 cualquier cambio estructural.

La Oficina 2.0 pone a disposicion de todo aquel que lo necesite una seccién de formacion en la que
se detalla paso a paso la gestibn de contenidos y paginas que complementa a la informacion
disponible en esta guia: http://oficina20.san.gva.es/formacion
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2 Workflow de gestion de contenidos

Toda la gestion de contenidos se realiza sobre el portal publico de produccién y se trabaja con un
workflow (o flujo de trabajo) para que la edicidon de contenidos pase por una revisiéon antes de su
publicacién.

Este proceso requiere de dos tipos de usuarios:
»  Editor: Creara o editara los contenidos.
* Revisor: Revisara los contenidos editados/creados para su posterior publicacion.
El flujo de trabajo es el siguiente:
1. El usuario editor creara o editara un contenido y solicitara su publicacion.
2. Elusuario revisor recibira un correo indicando que tiene contenidos pendientes de revisar.

3. Elrevisor revisara el contenido y si es correcto aprobara su publicacion. Tras la publicacion se
enviara un correo informativo al usuario editor del contenido y a la unidad de comunicacion.

4. Si el contenido no es correcto el revisor podra rechazar la publicacion y se informara al editor
que debera revisar el contenido y volver a solicitar la publicacion.

- ~
/ . \
I Editor
I Creacion o edicion de 1
1 . 1
I contenido |
1 1
1 1
1 L izaciod 1
! Solicitud de Actuallzac?zn del !
] publicacion contenido 1
’

e i e b o bl Y ’

o - - -T-T-T""rr """ ""=""=""""\|"~""="==-- ~ N
’ \
! \
1 Revisidn del 1
! contenido 1
1 Rechazode 1
: publicacidon 1
. 1
1 Aprobacionde |
: publicacién 1
1
! 1
! 1
: Publicacién de contenido 1
. I
\ Revisor

\ ’

Figura 1. Definicion de workflow
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3 Acceso al portal

El portal de la Conselleria de Sanitat esta alojado en la direccién hitp://www.san.gva.es
(http://o2pro.san.gva.es durante la creacion).

La navegacién por el portal es anénima por lo que no se dispone de ningun punto de entrada de
usuarios publico en la web. Para el acceso de usuarios con credenciales se debera acceder a la
direccion: http://www.san.gva.es/c/portal/login  (http://02pro.san.gva.es/c/portal/login  durante la

creacion)
En el formulario de acceso el usuario debera introducir su nombre de usuario y contrasefa:

Login = \olver

Nombre de usuario

Contrasefia

Acceder al portal

Figura 2. Formulario de acceso al portal

Una vez ha accedido al portal podra editar los contenidos sobre los que tenga permisos.

En la parte superior dispondra de una barra horizontal desde la que tendra acceso al panel de control
a través de la opcién “Administrar — Panel de control”:

» & Administrar ¥ # Ocultar/Mostrar controles

Figura 3. Acceso al Panel de control
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4 Gestion de contenidos

Los usuarios editores y revisores estan asignados ciertas comunidades del portal en las que podran
crear y editar sus contenidos, documentos e imagenes.

A continuacion se detallan los pasos a seguir para el trabajo con los contenidos a los que los editores
tienen acceso.

4.1 Panel de control

Desde el panel de control el usuario podra trabajar en la gestiéon de los contenidos, documentos e
imagenes.

El panel de control tendra un aspecto similar al siguiente:

PANEL DE CONTROL 5 GENERALITAT VALENCIANA
A\

Control Pane| b
Y | . - o seiccioneunaspcacion det menis airdo,

S Micuenta

¥ ista e Worldlaw

2l d
Conselleria de Sanitat - =

32
]

IE Bib

B Gal

Conselleria de Sanitat =

o

£2, Comunidades

Figura 4. Panel de control

Los elementos de menu disponibles son los siguientes:

S Micuenta E

18 lis t
#2 Mis solicitu

Servidor

Figura 5. Menu del panel de control

1. Mi cuenta: Informacién del usuario

2. Mis tareas de Workflow: Los usuarios revisores dispondran de los mecanismos necesarios
para revisar los contenidos que estén pendientes de publicacion.

3. Mis solicitudes de aprobacion: Los usuarios editores podran ver y gestionar sus solicitudes de
publicacion.

4. Seleccion de comunidad: Los usuarios podran seleccionar la comunidad con la que trabajaran
en la gestion de contenidos, documentos e imagenes.

» Cada usuario podra acceder en funcién de sus permisos a una o varias comunidades.
5. Contenido Web: Acceso a la gestion de los contenidos web de la comunidad seleccionada.
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6. Biblioteca de documentos: Acceso a la gestiébn de los documentos de la comunidad
seleccionada.

7. Galeria de imagenes: Acceso a la gestion de las imagenes de la comunidad seleccionada.
8. Comunidades: El usuario podra ver las comunidades a las que tiene acceso.

4.2 Biblioteca de documentos

La biblioteca de documentos es un apartado donde los usuarios pueden almacenar documentos de
todo tipo y se puede organizar por carpetas. El acceso se realiza mediante el panel de control.

Biblioteca de documentos @

A ; i Jis &
(i Carpeta raiz | (& Documentos recientes 1 lis documentos Buscan

¥ Carpetas
Nombre Nimero de carpetas Nimero de documentos

(£ Audios Fonoteca 0 4 4 /PAcciones

| Documentos Prensa

4 fPacciones
Subcarpetas: 11-2012, 12-2012 =

X}
o

@camgaﬁas 4 IBpacciones

=
14

Carpeta raiz

imagen corporativa . ;
(] ¢ PAcciones

[
Ira

Subcarpetas: val o ~p Ahadir carpeta
Mostrando 4 resultados. E—
oslrando = resullados o Afadir documento
¥ Documentos B Acceder desde el escritorio

&' Mo hay documentos en esta carpeta.

Figura 6. Biblioteca de documentos

Es importante organizar los documentos por carpetas y sub carpetas con el fin de tener una
organizacion similar a la jerarquia de paginas, de este modo se podran localizar los documentos de
una forma mas facil.

Referencia rapida a la creacion de carpetas y documentos:

¢ La creacion de una carpeta se realiza desde la carpeta padre mediante la opcion “Anadir
carpeta”, situada a la derecha de la pagina, que presentara un formulario donde se debera
especificar el nombre y la descripcion.

* La creacidon de documentos se realiza desde la carpeta en la que se quiere cargar el
documento mediante la opcion “Afadir documento”, situada a la derecha de la pagina, que
proporcionara dos mecanismos: Carga masiva o carga individual (o clasica).

o La carga masiva permitird seleccionar varios documentos simultdneamente y los cargara
directamente en la carpeta seleccionada

Una vez seleccionados los documentos se debera pulsar sobre la opcién “Subir archivos”
y empezara la carga.
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Biblioteca de documentos ®

£ Carneta rafz | (B Documentos recientes | & Mis documentos

Buscar

Nuevo documento «Atris

@ Examinar (puede seleccionar miiples archivos) | Subir archivos

X cancelar todos los archivos

4 archives listos para ser subidos.

| FICHAcancerhereditario.pdf [ Cancelar a carga
| FICHACirugiamayoramb.pdf { Cancelar la carga
| FICHAcolorrectal.pdf [ Cancelar la carga
| FICHAcoronariaguda.pdf { Cancelar Ia carga

Usar el método clésico para subir archivos clasice

Figura 7. Carga masiva de documentos

Biblioteca de documentos ®

) carpeta raiz | (5 Documentos recientes | & Mis documentos

Buscar

Nuevo documento « Atras
& Los documentos deben ser menores de 25600K.

Carpeta
Carpeta rsiz Seleccionar || Eliminar

Archivo

Examinar...

Titulo

Descripcion

Fecha Publicacion

27 [=] | mayo [=] [2012[=] (4] |17 [=] | 18 [=]
Categorias

4 seleccionar

Etiquetas
@ ARadir | ) Seleccionar | () Sugerencias

Permisos
Visible por | Cuakquier persona (Role Guest) [+ ]  1as oociones » @)

Publicar | Cancelar

Usar el nuevo método para subir archives

Figura 8. Carga clasica de documentos

La carga individual o clasica abrira un formulario en el que se podran establecer el titulo
del documento y la descripcion, ademas de seleccionar la carpeta en la que se cargara.

Tan sélo el campo “Archivo” es requerido ya que el titulo del documento se rellenara
automaticamente con el nombre del fichero cargado.

¢ La edicion de documentos se realiza desde el detalle de cada documento accediendo a la
opciodn: “Acciones — Editar”.

Los documentos son versionables, por lo que si se actualiza un documento se generara una
nueva versioén. El formulario es similar al de creacion de un nuevo documento.
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Biblioteca de documentos @

@ Cammeto iz | (B Docunentos recienes | &, bis cocunenies =

LogoAVS.pdf «Atrss
[y versin 10 [&] Estado: Aprobado @
& Los documentos deben ser menores de Z5600K.
Carpeta
magen comporatia

Archivo
[ Examinar_.

Titulo
LogoAVS.pdf

Deseripeion

Fecha Publicacion
212 [rayo (=] [2vr2[] ) [7[=] (6 ]

Categorias

/2 selessionar |

Etiquetas

& Aadir | O seleccionar | ) Sugerencias

& Secreard automaticamente una nueva version si se modifica este contenido.

Publicar || Bloquear | Cancelar |

Figura 9. Edicion de un documento

4.3 Galeria de imagenes

La galeria de imagenes es un apartado donde los usuarios pueden almacenar imagenes de todo tipo
y se puede organizar por carpetas. El acceso se realiza mediante el panel de control.

Galeria de imagenes ®

il & recientes | B Mis Buscar |

¥ Carpetas
Carpeta Namero de carpetas Nimero de entradas

= —
[ Recursos 0 4 4 JeAcciones | ‘
|(3) Decoracion ] 5 4 FhAcciones |
[&) El conseller 0 1 4 JPAcciones | o

—_— Imagenes

|3 Botones 0 4 JPAcciones |

[ Notas de Prensa g Anadir carpeta

Imagenes de notas de prensa 2
Subcarpetas: 11-2012, 12-2012

o
lca

if)Acciones | |%%, Anadir imagen

I[E Ver diapositivas
|[C) Organos superiores y directivos

1=

4 dbacciones |

5| Acceder desde el escritorio

) Eves

=
I

4 #hcciones |

Mostrando 7 resuttados

¥ Imagenes
Showing 1-1

contactar
Wostrando 1 resultado.

Figura 10. Galeria de imagenes
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El funcionamiento de la galeria de imagenes es similar al de la biblioteca de documentos, salvo por
cémo acceder a la edicion de una imagen.

Las imagenes de una carpeta aparecen en la parte inferior de la pagina en forma de miniaturas, por lo
que para editar una imagen hay que hacer clic en ella y se abrira un visualizador. En la parte inferior
de la imagen estan disponibles una serie de iconos y pulsando sobre el icono que representa una
hoja de papel y un lapiz se accedera a la edicién de la imagen.

contactar - contactar.png
Image 1 of 1

Figura 11. Presentacion de la imagen

Galeria de imagenes ®

contactar «Atras

1§ Imdgenes | (5 Imégenes recientes | B, Mis imdgenes e

& Las imagenes deben ser menores de 10000k,

Carpeta

Seleccionar | Eliminar

Archivo
[ Examinar_

Nombre

contactar

Descripeidn
contactarpng

Categorias

- Seleccionar

Etiquetas

¢ Afadir | ) Seleccionar | (' Sugerencias

Guardar | Cancelar

Figura 12. Ediciéon de una imagen

Las imagenes no son versionables, por lo que si se edita una imagen no se dispondra de un
mecanismo para recuperar versiones anteriores.

4.4 Contenido web

El contenido web es el tipo de contenido mas importante del portal, ya que representa la informacion
que veran los visitantes.

Existen dos tipos de contenido web:
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* Contenido genérico: Se crea so6lo mediante un editor de texto de tipo “Word” en el que se
pueden afiadir enlaces, imagenes, formato de texto...

* Contenido estructurado: Es el tipo utilizado por tipos de contenidos especiales requieren de
una estructura y formato concretos y que es susceptible a que existan muchos contenidos del
mismo tipo, por ejemplo: noticias.

La creacion y edicion de contenidos se realiza principalmente a través del panel de control.

Contenido Web ®
w Estructurss  Plantilas  Feeds e

identificador 4  Nombre Estado

Publicaciones - Fondo edtorial v documental Aprobade 30512 4 fPhcciones

Aberto < foacciones

Imagen Corporativa - Wanuales Corporativos d Ia Generaltst  Aprobado 4 fPhcciones

(]
]
[ asase Publicaciones - Otras publicaciencs Aprobado  Z
]
a

e Sanitat Aprobado 8

Aberto 4 foacciones

Aprobado 28008112 1229 1810812 752 4 #Pacciones

Hosirando o ervalo 1 - de 102 esutados Resutados por pigna [ [=]  pigna| 1 [S]cez1  14Prmero | Aneror | Ssuetep | Ut b

Figura 13. Contenidos web

Al acceder se muestra un listado con todos los contenidos web de la comunidad con la opcién de
realizar busquedas y las acciones disponibles para cada uno de ellos.

A continuacién se detalla como crear y editar contenidos del portal. Ademas se especifica qué
contenidos estructurados estan disponibles y cémo crearlos.

4.41 Contenido web

Los contenidos web son los tipos contenidos que estan presentes en la mayoria de paginas y
presentan informacién tanto genérica como estructurada.

Creacién de un contenido

La creacién de contenidos se realiza desde el listado de contenidos del panel de control a través del
botdn “Afadir contenido web”.

Esta accion abrira un formulario genérico con los siguientes campos:
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Contenido Web ®

Nuevo contenido web

Nombre

Localizado

Idioma
espafiol (Espaiia

Contenido

Lenguaje por defecto
espaiol (Espaiia

¥ Estructura

Hombre
Valor por defecto

Editar

Seleccionar

Es od | RC s AT B I U e X, X2

0 Ee 8BS E = ¥ Plantilla
S Seleccionar
[E] Fuente HTML |~ g ErlEe=E &0

Localizado
Se muestra en las bisquedas

Permisos

Visible por | Cualquier persona (Role Guest) [ ]

» Resumen
¥ _ Clasificacién

Tipe
General

Categorias

- seleccionar

Etiquetas

# Afiadir | )0 Seleccionar

Guardar como borrador

Solicitar publicacion

b

Mas opciones » )

-/ Sugerencias

Cancelar

¥ Planificacién temporal

Fecha de publicacion

« Atras

¢ Bésico

3 [=] | diciembre [=] | 2012 [=] [

wil ]
Fecha de expiracion
diciembre 2013
14 08
[¥] No expira automaticamente
Fecha de revision
enero 2012
14 08

No revisado

Figura 14. Nuevo contenido web genérico

idioma es importante para el portal.

B

[}

Nombre: Identifica el contenido, debe ser descriptivo para asi poder identificarlo facilmente.

Idioma: Idioma en el que se esta editando el contenido. La creacion de contenidos multi-

Los pasos a seguir para una correcta introduccién de contenidos multi-idioma es:
1. Rellenar los campos con los datos en castellano, es el idioma por defecto.

2. Guardar el contenido como borrador mediante el botén “Guardar como borrador”. Esta
accion guardara el contenido pero no se solicitara la publicacion.
3. Cambiar el idioma del contenido para traducir los textos, mediante la lista desplegable del
idioma:
Idioma Lenguaje por defecto
espﬂﬁul(Espaﬁa}El espaﬁul(Espaﬁa}El
Figura 15. Seleccion de idioma de contenido
4,

ilmportante! Los campos que se traduzcan deberan de tener seleccionado el campo
“Localizado” ubicado después de cada campo. De lo contrario el nuevo texto introducido

se guardara para todos los idiomas disponibles.

Localizado
Figura 16. Seleccion de campo traducido/localizado

5. Guardar los cambios como borrador o si se ha finalizado se puede solicitar la publicacion.

de idiomas.
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* Contenido: Editor de texto enriquecido en el que se pueden insertar enlaces e imagenes.

El editor de texto enriquecido tiene multiples opciones de formato y elementos que se pueden
afiadir, los mas importantes son:

O

Vincule

Informacién de Vinculo

Tipo de vinculo
URL

Protocolo URL

http:il [+

Opciones de formato: Estilos predefinidos, tamafo del texto, negrita, cursiva,
subrayado, numeracion y vifietas.

Opciones de edicién: Copiar, pegar, pegar como texto plano, pegar desde Word.

Insertar/editar vinculos/enlaces: Permite afadir enlaces a paginas y documentos.
Permite establecer el enlace directamente o seleccionar un documento del servidor.

Si se selecciona esta Ultima opcion se abrira una nueva ventana en la que apareceran
todas las comunidades disponibles, sus carpetas y documentos. Seleccionando la
caja desplegable de la esquina superior izquierda se puede seleccionar el tipo de
recurso a enlazar: Documento, imagen o pagina.

Si el destino del enlace es un documento o web externa se debera especificar el valor
del campo “Destino” como “Nueva ventana”.

T . ||| 5785 comunicacion Pronsa ¥
® . 3 112012
(2] Audios Fonoteca 1 122m2
Destino  Avanzado ‘4 Documeros Prensa 11112 NP H Tomevieja curso futorss Enfemeria.doc 190.0 KB
D@Pa@ 11112 NP H Alicante balance arritis_reumatoide doc 1225.0 KB
= (3 imagen coporativa NP_Hospital de Elds curso VMNL doc 1231.0KB
2111256n re_en valencia.doc TI880KE | _
21112Vinalopo.doc 1920KB |~
[ 2111200mer trmestre docx 1600 KE
031112 unos 55 pacientes.doc 192.0 KB
031112 150 5001 2008.doc 188.0 KB
031112 atencion & la poblacion.doc 193.0 KB
041112 durante 2012.doc 191.0 KB
041112 contra el tabaco.doc 1520 KB
041112 para la disfagia doc 1960 KB
04.11.2012 historias de superacion_personal.doc 198.0 KB
5101Zaniversario de su programa.doc 2020 KB
51112de pacientes paliativos doc 1930KB -
Aceptar  * _ Upload a new file in this folder
4 [ Examinar.. Upload

Figura 17. Insertar/editar enlaces

Insertar imagen: Permite afadir imagenes al contenido. Puede ser una imagen
externa especificando la direccion web o bien una imagen del portal que se debera
seleccionar del servidor.

Ademas se puede asociar también un enlace a la imagen mediante la pestafia
“Vinculo” estableciendo una direccidon o un elemento del servidor. Si el destino del
enlace es un documento o web externa se debera especificar el valor del campo
“Destino” como “Nueva ventana”.
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[Ele =
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Propiedades de Imagen . H;?;Eme Tie - | 61157385 - Comunicacion/Recursos/ w
Informacidn de Imagen  Vinculo  Avanzado _ extemal ok o 00 KB
URL {23 Recursos odf aif 0.0 KB
D B |fEe
e (9 B conseller O 1351242722 sound highpn 4£0KE
Texto Alternativa (1 Botorees
[Z] Notas de Prensa
(2] Organos superiores v direc
Anchura Previsualizacidn O
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer *
Altura 8 Q@ adipiscing elit Maecenas feugiat consequat diam. |
Maecenas metus. Vivamus diam purus, cursus a,
commodo non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum |
Borde lacinia tortor Nunc iaculis, nibh non iaculis
aliqguam, orci felis euismod neque, sed ornare
= massa mauris sed velit. Mulla pretium mi et risus
Esp.Horiz Fusce mi pede, tempor id, cursus ac, ullamcorper
nec, enim. Sed tortor. Curabitur molestie. Duis valit
Esp.vert augue, condimentum at, ultrices a, luctus ut, orci.
Donec pellentesque egestas eros. Integer cursus,
Ancacon augue \r] cursus‘fa”ucmus: eros D,EG? blbfndum = e T Upload a new file in this folder
o] Lt ; . B

o 4

Figura 18. Insertar imagen

¢ Estructura: Permite seleccionar una estructura para crear un contenido estructurado.

Al seleccionar la opcidn se abrird una nueva ventana con las estructuras disponibles.
Una vez seleccionada la estructura el formulario de creacién se reconstruira con los
campos definidos en la estructura.

13 Contenido Web - Mozilla F

Muestra una pagina incrustada con opcion de texto superior e inferior

NOTICIA * NOTA PRENSA
Estructura para las noficias y notas de prensa de |a portada v de la Sala de Prensa

‘ % olpro.san.gva.es/group/control_panel/manage?p_p_id=158p_p_lifecycle=08&p_p_state=pop ‘ et
| Estructuras

\ Buscar

Avanzado »

Identificador Descripcion

g IFRAME

[

¥ Estructura

Nombre
Valor por defecto

Editar

Seleccionar

¥ Plantilla

Seleccionar

¥ _Planificacién temporal

Figura 19. Seleccion de estructura

« Atras

x Bésico

« Plantilla: Permite seleccionar una plantila de las asociadas a la estructura
seleccionada (solo para contenido estructurado).

Al seleccionar una estructura se mostraran las plantillas disponibles. Existira una
plantilla seleccionada por defecto, permitiendo la seleccion de otra de las plantillas a

utilizar por defecto por el nuevo contenido.

¥ Plantilla

Plantilla

5 i

NOTICIA LISTADO HOTICIA DETALLE ) NOTICIA IMAGENES

HOTICIA VIDEQ NOTICIA LISTADO SALAPRENSA PRINCIPAL HOTICIA LISTADO SALAPRENSA SECUNDARL

Figura 20. Seleccion de estructura

¢ Planificacion temporal: Permite indicar el periodo en el que se publicara el
contenido. Permite aplazar una publicacion e indicar cuando el contenido dejara de

mostrarse.

Guia de usuario del portal de la Conselleria de Sanitat
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* Permisos: Permite asignar permisos a roles sobre el contenido web. Por defecto
todos los contenidos son publicos.

« Resumen: Campo para almacenar un resumen del contenido (no se utiliza en el
modelo de portal actual).

« Clasificacién: Permite seleccionar las categorias y etiquetas que tendra el contenido
con el fin de tener una organizacion en el momento de mostrar o buscar los
contenidos.

Edicion de un contenido

La edicidon de contenidos se puede realizar desde el panel de control o desde el propio contenido si
estd mostrandose en una pagina. Ambas formas de acceder a la edicidn de un contenido son
equivalentes.

* Mediante el panel de control se accede con el menu de “Acciones — Editar’ de cada
contenido.

* Desde la pagina en la que se estd mostrando se accede con el icono de ediciéon ubicado en el
pie del contenido. El icono representa una hoja de papel y un lapiz.

En el formulario de edicion se disponen de las mismas opciones que en formulario de creacién de un
contenido.
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5 Gestion de paginas

La gestiébn de paginas es una tarea de administracion de las comunidades que requiere de un
conocimiento especifico, por lo que no todos los usuarios del portal podran realizar estas acciones.
Para ello habran usuarios especializados en la realizacién de estas tareas.

El acceso a la gestién de paginas se puede realizar desde el panel de control o desde la propia
comunidad que se quiere modificar:

. Comunicacién - —|

|l Paginas

Figura 21. Acceso desde el panel de control

o (FWNEL MM # Administrar: # Ocultar/Mostrar controles

|| Dispesicion de pagina I
.22 Mapa del sitio AT VALENCIANA r

-+ Configuracion

4| Panel de control

Ciudadano  Profesionales

Esta en: Inicio f Inicio

Figura 22. Acceso desde la comunidad

Las paginas de una comunidad se organizan en forma de arbol y se pueden crear jerarquias de
paginas con una profundidad ilimitada.

Configuracion de paginas = Volver

m Apariencia Exportacioniimportacion
4 (1] | Comunicacién m Orden
3 Centro de prensa

N Afiadir subpaginas.
Publicaciones fiadir subpagina

Imagen Corporativa Nombre
Campafias
Actos y jornadas Tipo Portlets |v|
ocute [
Atencion sociosanitaria, cronicidad y
cuidados paliativos Aadir pagina
Revista
Cartera de servicios
Nuestra organizacion
El Conseller

Formacidn

Figura 23. Gestién de paginas. Arbol y creacién de pagina

5.1 Crear y editar paginas

A través del arbol de paginas se puede acceder a la informacién de cada pagina con el fin de editarla
0 crear nuevas paginas hijas.

Para crear una pagina se debe seleccionar la pagina padre y desde alli se crea la pagina mediante la
pestafa “Subsecciones — Pagina nueva”.
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Centro de prensa « Atrds

Pagina m Apariencia

Afiadir subpaginas.

Nombre

Tipo Portlets |v|
Cculto [

Copiar pagina padre [

Ahadir pagina

Figura 24. Creacion de pagina

Cuando se crea una pagina se debe definir:

El tipo de pagina:

* Portlets: Tipo estandar de pagina. Permite al usuario colocar portlets en la pagina y
configurarla segun sus necesidades.

* Panel: Permite agregar una serie de portlets que se cargan en la misma pagina,
seleccionables mediante un menu en la parte izquierda. Permite poca configuracion y
ademas obliga la identificacion del usuario en cuestion.

*  Web insertada: Crea una pagina con un Iframe donde se visualiza una pagina web
externa o interna. La pagina ocupara todo el espacio disponible y el efecto visual es
de una web integrada.

*  Contenido Web: Crea una pagina donde se visualiza un contenido web dado de alta
previamente en el portal. Es poco intuitivo en la creacion.

« URL: Cuando se accede a la pagina, realiza una redireccion a una direccién web
externa o interna.

* Enlace a pagina: Igual que tipo URL pero permite seleccionar la pagina de entre las
ya creadas en la comunidad.

Los tipos mas habituales de pagina son: portlets, URL y enlace a pagina.
Si la pagina esta oculta o no: Si esta oculta no se mostrara en los menus.

Copiar pagina padre: La nueva pagina tendra los mismos portlets que la pagina padre. Es util
cuando se crean paginas con la misma estructura y sélo cambia el contenido.

Se recomienda que se creen en un principio las paginas ocultas para poder montar la pagina sin que
los usuarios puedan acceder y posteriormente mostrarlas cuando esté la seccion creada.

Una vez creada una pagina se podra acceder a la edicidon de sus datos donde se podra definir:

Nombre/titulo de la pagina y sus traducciones: Nombre que tendra la pagina y sus
traducciones. Ademas se puede establecer el titulo de la pagina, si difiere del nombre, que
aparecera en la barra del navegador.

Tipo de pagina: Igual que en la creacion.
Oculto: Pagina oculta.
URL amigable: Direcciéon web que tendra la pagina

Menu primer nivel: Se debera seleccionar de qué elemento del menu colgaréa la pagina para
la correcta construccién del camino de migas.

Guia de usuario del portal de la Conselleria de Sanitat Pagina- 17

Atencidn al Cliente de la Oficina 2.0 brm_o2@gva.es 961 961 649


mailto:brm_o2@gva.es

| —

Oficina 2.0 rd

§ GENERALITAT VALENCIANA - ffy 14558 AR

CONFILELEDE PI GANITAT SRR

FONDOS Union Europea
ESTRUCTURALES Fondo Europeo de Desarrollo Regional

SUBDIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA SALUD Una manera de hacer Europa

Dependiendo del tipo de pagina aparecerdn campos concretos para cada tipo:

« Copiar pagina (Tipo Portlets): Con este mecanismo se puede realizar una copia de otra
pagina de la comunidad de igual modo que se puede copiar la pagina padre en el momento
de la creacion.

* URL (Tipo URL): Direccién web de la pagina destino.

* Enlace a pagina (Tipo Enlace a pagina): Muestra una lista de paginas seleccionables para
que enlace a dicha pagina.

Se pueden ordenar las paginas creadas de dos formas:
1. Arrastrar y soltar en el arbol de paginas
2. Desde la opcion “Subsecciones — Orden” de las paginas con sub-paginas

Configuracion de paginas

m Apariencia Exportacion/importacion

4 (1] | Comunicacidn Centro de prensa

4 Centro de prensa

Notas de prensa Pagina m Apariencia

Galerja de imanenes

Vided_ Motas de prensa Pagina nueva m

Fonoteca

Ordene las subsecciones
Publicaciones

Imagen Corporativa Motas de prensa - &
Galeria de imagenes

Campafias Videos ¥

Actos v jornadas Fonoteca @

Atencion sociosanitaria, cronicidad y

cuidados paliativos

Revista Modificar el orden
Cartera de servicios

Figura 25. Ordenar paginas

5.2 Seleccionar plantilla de pagina
Una pagina de tipo “portlets” permite la distribucién de sus portlets en filas y columnas dependiendo
de la plantilla que se seleccione.

Para seleccionar la plantilla se debera acceder a la pagina y mediante la barra superior seleccionar la
opcion “Administrar — Disposicion de pagina”™

» & Afhadir ¥ # Ocultar/Mostrar controles

E[ Pagina

[ Disposicion de pagina ’
«a= Mapa del sitio AT VALENC'ANA f

¢ Configuracion

L Panel de control

Ciudadano Profesionales

E=td en: Inicio ¢ Inicio

Figura 26. Acceso a la disposicidén de pagina
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Se mostraran las disposiciones de pagina disponibles de las cuales habra que seleccionar la que
convenga y guardar el cambio.

” ) Anadir ¥ & Administrar ¥ # Ocultar/Mostrar controles
®
£ 1 Column 2 21 Columns(80/20) 7 2.3.2.3 Columns 9 3.4 Columns
2 Columns (30/70) : 2-1 Columns ® 2.3 Columns 2 3 Columns

2 Columns (70/30)

Guardar

Figura 27. Seleccion de plantilla de pagina

Tras la seleccion la pagina estara compuesta por la distribucién seleccionada y se podran afiadir los
portlets requeridos en las zonas disponibles.

5.3 Anadir portlets a una pagina

El portal dispone de gran cantidad de portlets de diferentes tipos ya que cada uno de ellos
proporciona una funcionalidad concreta.

En esta seccidn soélo se va a explicar como trabajar con los portlets “Visor de contenido web” y “Mapa
web” ya que son los mas utilizados en el portal:

¢ Visor de contenido web: Muestra un contenido concreto de la comunidad, es el portlet mas
utilizado en el portal para mostrar informacion en las paginas.

* Mapa del web: Muestra el arbol de paginas de una comunidad con sus enlaces. Se puede
configurar para mostrar sélo uno o varios niveles de paginas.

Para afiadir un portlet a una pagina se debe acceder a la pagina que se va a configurar y seleccionar
la opcion “Afadir — Mas...” ubicada en la barra superior de la pagina.

Al acceder a la opcién “Afadir” se puede ver que hay accesos directos a ciertos portlets y a la opcién
de afadir una nueva pagina, estas opciones no son recomendables ya que los portlets se pondran
automaticamente en la primera columna y la nueva pagina se creara en el raiz del arbol de la
comunidad.
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» o Administrar ¥ # O

4 Pagina

Aplicaciones
=z Visor de contenido web IA]
[[- Publicador de contenidos
;) Visor de la biblioteca de documentos .

— Navegacion
1 C

= Mas...

h
Figura 28. Afadir un portlet a una pagina

Al acceder a la opcién “Mas...” se abrira una lista de los portlets disponibles agrupados por su
categoria y sobre la que se podran realizar busquedas.

Buscar(blisqueda incremental)
web
& Ejemplos |
3 Proxy Web Anadir
&) Gestidn de contenidos |
B Bisqueda del contenido de Web Afiadir

g Lista de Contenidos Web Anadir
3 Mapa del web Anadir
g Visor de contenido web Anadir

&) Herramientas |

[ Bisqueda web Afadir

3 Web Form Anadir
Para afadir un portlet a la pagina,

& puede arrastrarlo y soltarlo en la
zona deseada.

Figura 29. Afadir mas portlets a una pagina

Para afadir un portlet a la pagina es suficiente con pulsar en la opcion “Afadir”, pero no siempre es
recomendable ya que los portlets se pondran automaticamente en la primera columna y luego habra
que ubicarlo en la columna deseada.

Para anadir un portlet de una forma mas comoda se podra arrastrar el portlet a la zona de la pagina
deseada, del mismo modo se podran mover los portlets ya existentes en la pagina.

Los portlets muestran en la barra de titulo una opcién de configuracién, si se dispone de permisos
para ello.

@D Apariencia

. Configuracion

i Exportacion/importacion

Figura 30. Menu de configuracion

En la opcidon “Apariencia” se muestra un formulario en el que se puede establecer el titulo
personalizado del portlet y su traduccion. Ademas, haciendo clic sobre el titulo del portlet se puede
modificar dicho titulo para el idioma en el que se esté visualizando el portal.
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En la opcién “Configuracién” se abrira un cuadro de dialogo en el que se podra configurar el portlet.
A continuacion se detalla dicha configuracion para los portlets mas utilizados.

5.31 Configuracién del portlet “Visor de contenido web”

La pantalla de configuracién del visor de contenido web permite seleccionar un contenido de la
comunidad actual o de las comunidades a las que tiene acceso el usuario que lo configura.

EE Enlaces de interés - Configuracion 4
\ -
m Clientes soportados Permisos Compartir Ambito

E] Archivar/restaurar la configuracion

o Mostrando el contenido: Enlaces de interés

Deben coincidir| Todos El de los siguientes campos:
Identificador Hombre Descripcion
Contenido Tipo Mis espacios web
General lz‘ Conselleria de Sanitat El
Buscar
« Basico
Pagina| 1 E| de 2 Primero Anterior Siguients Uttime W
Identificador  Nombre & Fech.a.de = FeCh.ﬂ de. - Autor
medificacion publicacion
539145 Accrca de iz 21Nz Saministrador
Cficina 2.0
Ad d
152794 Profesionales Atencion al paciente Voluntades Anticipadas 1410512 14105112 H_.mmlezra.cr
Oficina 2.0
Pagina 1 El de2 Primero Anterior Siguiente (ittimo »

|:| Mostrar las traducciones disponibles
Activar conversion a @@

pac [ oot [ por Ll rrr L sxw [ o

|:| Permitir imprimir
|:| Activar las valoraciones
[T Activar comentarios

|:| Permitir valorar los comentarios

Guardar

Figura 31. Configuracion del p;grtlet “Visor de contenido web”

Pasos para configurar el portlet:

1. Buscar el contenido que se desea mostrar mediante el buscador o navegando por las paginas
del listado de contenidos.

Seleccionar el contenido haciendo clic sobre él.
3. Guardar los cambios

Dada las necesidades del portal no es necesario activar ninguna de las demas opciones disponibles
como: “Activar comentarios” o “Permitir imprimir”.
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5.3.2 Configuracién del portlet “Mapa del web”

La pantalla de configuracion del portlet mapa web permite seleccionar qué paginas se mostraran en el
arbol y cuantos niveles.

#

-

|&5] Nuestra organizacion - Configuracidn

Al

w Permisos Compartir

[E] Archivarirestaurar Ia confiquracion

Disposicidn de la pagina raiz
- Nuestra organizacion El

Mostrar profundidad
!
[ incluir el elemento raiz en el arbol
|:| Mostrar la pagina actual
[F] usar el titulo HTML

D Mostrar las paginas ocultas

Guardar

Figura 32. Configuragi(’)n del portlet “Mapa del web”

Guia de usuario del portal de la Conselleria de Sanitat Pagina- 22

Atencion al Cliente de la Oficina 2.0 brm_o2@gva.es 961 961 649


mailto:brm_o2@gva.es

Oficina 2 1 BB
CINA ~.0 s
gc{wmum VALENCIANA R ol

CONFILLLEIE BI SANITAT o AT FONDOS Union Europea
. . ESTRUCTURALES Fondo Europeo de Desarrollo Regional
SUBDIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA SALUD Una manera de hacer Europa

6 Trabajo con workflow

En este apartado se explica como los editores y revisores deben trabajar con el workflow. Para ello
tienen disponibles unas opciones de menu en el panel de control desde donde pueden ver las tareas
asignadas y los detalles de estas tareas.

Figura 33. Opciones de workflow

6.1 Editor

Un editor puede crear o editar un contenido pero no publicarlo (debe solicitar la publicacion), ya que
debido al workflow definido es un revisor el que finalmente debe realizar la publicacién en el portal.

El editor puede ver las solicitudes de publicacion que tiene pendientes de revisar en el panel de
control, en la opcién de menu “Mis solicitudes de aprobacion” y tiene la opcion de retirar la solicitud.

Mis solicitudes de aprobacion

Figura 34. Mis solicitudes de aprobacion

Haciendo clic sobre las filas del listado se solicitudes de aprobacion se abre el detalle de la solicitud
de aprobacion que muestra toda la informacion disponible para el editor sobre el estado de la revisién.

Mis solicitudes de aprobacion

Single Approver: Nuevo contenido workflow « Atris
Estado uny Fecha final
" Revisiin Munca —_— e \
Previsualizacién Contenido web - \/ k
# Nueveo contenido workflow J f

Contenido workfiow
Single Approver

N < Retirar la
Actividades + solicitud
Comentarios ==

Mo hay ningdn comentario abn, Sea usted &l primers

Figura 35. Detalle de solicitud de aprobacion

El editor puede ver un listado de las actividades relacionadas con la revisién de la publicacion
mediante la caja desplegable “Actividades”.

El usuario editor no puede eliminar contenidos, imagenes o documentos. Para ello tendra que
ponerse en contacto con el revisor a través del correo electrénico o via telefonica.
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6.2 Revisor

El revisor de contenidos revisara que un contenido es correcto antes de su publicacion. Para ello
debera acceder a la opcion “Mis solicitudes de aprobacion” en el panel de control que muestra las
solicitudes de publicacion realizadas por los editores.

Mis tareas de Workflow

Buscar

¥ Asignado a mi

v Notiens tareas pendientes a3 ignadss,

¥ Asignado a uno de mis roles

e dittima Fechy
Bmite

Tarea Titula del contenido

oca Acciones

Figura 36. Mis solicitudes de aprobacion

Para que un revisor pueda aprobar o rechazar una solicitud de publicaciéon debera asignarse una
tarea a él mismo o bien asignarsela a otro usuario revisor mediante las opciones que aparecen en el
menu “Acciones” de cada tarea.

Mis tareas de Workflow
m Terminagdo

Buscar

¥ Asignado ami
o Mo tene 1aress pandienies ssipnadas.
¥ Asignado a uno de mis roles

] 5 Asignbrmels s mi
Tarea Titulo del contenido

& Asignara...

-} Modificar fecha fimite |y Facciones

Mostrande 1 resullado

Figura 37. Asignacion de una tarea de workflow

El revisor tendra tareas asignadas para su revisidon y podra realizar las siguientes acciones sobre
cada una de ellas:

¢ Aprobar la publicacion
¢ Rechazar la publicacién
« Asignar la tarea a otro revisor

* Ver el detalle de la publicaciéon
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Mis tareas de Workflow

Buncar
- it + Aprobar
¥ Asignado ami
B : Tipo de T e M
Tarea Triwko del contenido -~ -
cantendo actrvidad & Asigraca...
R " Accicnes

i web suans 1aan | A Modificar fecha fimite |

isgirands | resuksde

¥ Asignado a uno de mis roles

w WO hay lareas pendientes asignadas a tus roles,

Figura 38. Acciones sobre una tarea de workflow

El detalle de la tarea de workflow muestra toda la informacién necesaria para revisar el contenido y
ejecutar las acciones de workflow.

Mis tareas de Workflow

Revisién: Nuevo contenido workflow

= Atris
- Asignadoa wu Fecha de creacidn
<> TEVESOr FEVISOr - A3CNar s 13711712 18205 e ——
Estado -, Fecha limite J
Rervinabn =IAAAZ 20000 - (pasbark »
Previsualizacién Contenido web j—
+ Nuevo contenido workflow y her [ Ediar Revisidn

Contenido werkfiow

&+ Aprobar
; x’rfﬂﬂﬂhillr
i £, Asignara..
Actividades | (65 v
Comentarios —l

Mo By hinghn COmSMENG Bin. S68 wited gl prms

Figura 39. Detalle de una tarea de workflow

Para revisar la correcta traduccion de un contenido, debe editar el contenido y cambiar el idioma en el
modo edicion.
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