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1. Descripción de la Aplicación EZPUBLISH 

2.1 Acceso a la aplicación de actualización 

El sistema de actualización EZPUBLISH es accesible vía web desde cualquier navegador¡Error! 
Marcador no definido.. El sistema solicitará un login y password que deberán ser facilitados por el 
administrador¡Error! Marcador no definido. del sistema. 
La resolución óptima para utilizar la aplicación es de 1024 x 768. 

2.2 Administrador de contenidos. 

El sistema de administración de contenidos se estructura en dos niveles: 
 

1. Carpetas y subcarpetas, que reflejan y definen los diferentes niveles de navegación del web. En 
cada carpeta se almacenan los contenidos de alguna de las secciones del web¡Error! Marcador 
no definido.. 

 
2. Los contenidos del web propiamente dicho, que se generan desde unos tipos predefinidos. Cada 

uno de estos tipos contiene una serie de campos de introducción de la información¡Error! 
Marcador no definido. que aparecerá en el website. Se habrá de especificar, en cada registro de 
cada tipo, a cuál o cuáles de las carpetas anteriores pertenece. 

 
La estructura de las carpetas es jerárquica. Cada carpeta puede tener a su vez otras carpetas que 
dependan de ella. Cada carpeta puede o no tener contenidos asociados a ella.  
El modo de trabajo para llevar a cabo el alta de contenidos será, pues, seleccionar un tipo sobre el 
que trabajar, crear un nuevo registro, introducir la información, y asignar el  registro a la carpeta o 
carpetas que corresponda.  
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2.2.1 Carpetas: 

En el bloque de Carpetas se distinguen dos grupos de elementos: 

 
Edición de Carpetas: 
 

3. Se pueden Crear tantas 
carpetas como se 
quieran, pero en este 
administrador ya están 
creadas y no deben 
crear carpetas nuevas 
ya que entonces se 
deberían retocar las 
plantillas que muestran 
los contenidos de la 
aplicación Web. 

 
4. Se pueden Borrar 

carpetas, lo que implica 
el borrado de todos los 
contenidos que estén en 
la misma. De la misma 
manera que ocurre al 
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crear carpetas, no se 
deben borrar 
accidentalmente las 
carpetas de ningún 
nivel. 

 
5. La opción Copiar  

permite copiar una 
carpeta completa con 
todos los contenidos de 
la misma en cualquier 
nivel del árbol de 
carpetas. 

 
6. La opción Mover  

permite mover una 
carpeta completa con 
todos los contenidos de 
la misma en cualquier 
nivel del árbol de 
categorías, ocurre igual 
que con la creación y el 
borrado, la estructura ya 
está creada y no se 
deben mover carpetas. 
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Cuando queramos crear una carpeta nueva, solo hay que ir a la sección correspondiente y crearla 
desde el desplegable de clases, que muestra los contenidos de la aplicación Web. 

 

 
 

Selector de Carpetas: 
 

7. Con el selector de 
carpetas podrá 
seleccionar la carpeta 
sobre la que desea 
trabajar. Cuando pulse 
sobre una, se mostrarán 
en la zona de 
contenidos los registros 
existentes en esa 
carpeta. Si pulsa sobre 
el icono + se 
desplegarán las 
subcarpetas (si existen) 
de la carpeta 
seleccionada.  Al pulsar 
en el icono ï se 
replegarán las 
subcarpetas de la 
carpeta elegida. 
 

 



 

EZPUBLISH 
 
Manual de Usuario 

 6 / 14 

 

 

 
 
Para mover/editar/borrar carpetas es igual que para cualquier tipo de archivo. 
                                               

2.2.2 Contenidos: 

Como se ha explicado en el apartado anterior, utilice el Selector de carpetas para ver los contenidos de 
una carpeta concreta. Con este selector podrá desplazarse a la carpeta que desee. Cuando pulse en una 
carpeta, aparecerán en el selector, si las hubiere, las subcarpetas correspondientes. 
 
Los contenidos que contenga la carpeta en que se halla aparecerán en la Zona de contenidos. En 
principio, mostrará todos los contenidos de la carpeta en la que está en ese momento.  
 
La ordenación de los contenidos, aparecerá según 
la zona de abajo, las posibles ordenaciones son: 

 

- Identificador de clase: El identificador de la 

base de datos  

- Nombre de clase: Según el nombre de la 

clase (carpeta, articulo, etc...) 

- Profundidad:  Según las profundidad del nodo 

- Modificado: Según la fecha de modificación 

- Nombre: Según el nombre 

- Prioridad: Según el número (ejemplo actual y uno de los más utilizados) 

- Publicado: Según la fecha de publicación 

- Sección: Según la sección  

A continuación de hacer el tipo de cambio hay que darle al botón de fijar. En el caso de estar ordenado por 

prioridades, hay que enumerar los contenidos y luego pulsar en el botón de Actualizar prioridades. 
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Alta de contenidos:  

Podemos crear contenidos de dos formas diferentes: 
 

1. Después de posicionarse sobre el área correspondiente, sólo hay que añadir el tipo de contenido 
que queramos crear y pulsar sobre Crear Aquí: 

 
 

2. Pinchando en el árbol sobre la sección donde queremos dar 
de alta nuevo contenido con el botón izquierdo del ratón y 
seleccionando el tipo de contenido que queremos insertar. 
Esta acción nos redirigirá a otra pantalla donde sólo 
tendremos que seleccionar el idioma donde insertaremos el 
contenido. 
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Una vez dado de alta un nuevo contenido aparecerán, en la parte inferior de la pantalla, los campos 
característicos de cada sección, los elementos comunes a todos ellas son los siguientes: 
 

 Título: Titulo de la noticia. 

 Fuente: Medio de procedencia. 

 Lugar: Localización del evento. 

 Resumen: Texto corto a modo de entradilla 

 Cuerpo: El groso de la noticia 

 Fecha de Publicación: Fecha y hora de publicación de la noticia 

 Fecha Inicio: Fecha y hora de inicio del evento. 

 Fecha fin: Fecha y hora del fin del evento. 

 Evento organizado por la oficina europea: Seleccionar el check en caso de que el evento esté 
realizado por la Oficina Europea, por defecto aparecerá deseleccionado 

 URL y Texto: Ruta a una página web externa y el texto que queramos que aparezca como enlace. 

 Imagen: En caso de que la noticia tenga una imagen asociada, que descargaremos desde la 
ubicación donde esté guardada. 

 Archivo: Los archivos adjuntos son obligatorios en esta clase, lo descargaremos desde la 
ubicación donde esté guardado. 

 Áreas de Interés: Seleccionaremos en el combo cuantas áreas queramos relacionar a la noticia. 
Para seleccionar sólo un área bastará con clicar, en caso de que la elección sea múltiple, clicando 
sobre aquellas áreas mientras mantenemos pulsada la tecla Ctrl. 

 Enviar Notificaciones. Haremos check dependiendo de la elección. 

 Objetos relacionados: Relaciona objetos al contenido, para los que no hay campo específico. Docs, 
pdfs, im§genes, videosé. 

 Elegir sección: Seleccionaremos la sección a la que va relacionada la noticia desde el combo 
desplegable 

 

 
 Enviar para su publicación: Enviará el borrador que estamos editando a publicación en la web. 

 Almacenar borrador: Se almacena un borrador que será visible desde la carpeta de usuario que 
se haya logado. 

 Descartar Borrador: Se descarta el borrador para su publicación 

Edición de contenidos:  

Si el campo donde se va a insertar texto permite HTML, veremos un pequeño editor que nos permitirá 
añadir contenido en HTML, al posicionarnos sobre el texto veremos que aparecerá una barra en la parte 
superior (no usar firefox, solo Internet Explorer. En estos casos si se usa firefox o  mozilla, aparcera un 
aviso de seguridad) 
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Si nos posicionamos sobre el botón, el icono se marcará en amarillo, y nos aparecerá un texto de ayuda 
con la función de cada botón. 

 
En la zona de la izquierda podemos ver: 
 

 ID: Identificador de la base de datos 

 Creado: la fecha de creación 

 Modificado : La fecha de modificación 

 Versión publicada: el número de versión publicada, siempre 

que en EZpublish se almacena o modifica el contenido de una 

sección se crea una versión, el objetivo es que siempre se 

puede volver atrás sobre el resto de las versiones pulsando 

sobre el botón Gestionar versiones, si lo pulsamos veremos 

el siguiente menú. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como podemos ver siempre podemos volver a una versión anterior, copiar o borrar la selección 

El estado indica cómo se encuentra en ese momento: archivada, publicado o borrador. 

Desde Borrador podemos ver el registro actual o bien almacenar y salir.  

 

Las traducciones también se gestionan desde el panel de la izquierda, en la zona de abajo veremos los 

posibles idiomas en los que se puede almacenar el registro.  
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Para traducir a otro idioma, simplemente pulsamos en el checkbox correspondiente y pulsamos en el botón 
de Traducir. 
 
En la parte superior veremos un texto que pone ñTraduciendo de (idioma origen) a Idioma destinoò 
El texto sombreado en el recuadro es el texto del idioma original, y el del campo de texto es el idioma 
destino. 
 
Tambien se puede acceder a la traducción de la página directamente a través de la caja de traducciones. 
 

 
 
 

Añadir Archivos 

En aquellas clases que requieren de un archivo adjunto, deberemos subirlo mediante el campo Archivo, 
de no incluir dicho archivo, no podremos crear este contenido. Localizaremos el archivo mediante el botón 
examinar, una vez localizado lo abriremos. 
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Otra opción es relacionar objetos. Dentro 
de la edición de contenido, seleccionamos 
añadir existente, si ese objeto media existe 
ya en nuestra biblioteca, o bien subir 
nuevo, lo que nos permitirá examinar 
nuestro escritorio. 
 
 

 
Todo el material media asociado al contenido se irá guardando en la 
biblioteca multimedia, en los Folders creados al efecto, Files, Images o 
multimedia, se guardarán en una o en otra dependiendo del tipo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En el caso de Imágenes relacionadas con la clase, el aspecto del editor será el siguiente 

 
En el que podremos previsualizar la imagen relacionada con la noticia. 
El campo subir imagen, que nos permitirá examinar nuestro escritorio. 
Texto alternativo de imagen 
Caption(imagen) 
 


