Administracio
Actes del Ple

. www.semicinternet.com Manual Administracio




%4

INDEX DE CONTINGUTS

1 Introduccio

1.1. Que és I'Administracio d’Aplicatius?

1.2. Iniciar 'Administracio d'Aplicatius

1.3. L’entorn de treball

1.4. Nomenclatura basica

1.5. Nomenclatura basica de I'Editor de Text

2 Administracié d’Usuaris

2.1. Usuaris d’administracio

2.1.1. Crear un usuari

2.1.1. Modificar un Usuari

2.1.2. Eliminar un Usuari

2.1.3. Accessos a I'administracié d’'un Usuari
2.2. Departaments

2.2.1. Crear un Departament

2.2.2. Modificar un Departament

2.2.3. Eliminar un Departament

3 Actes del ple

3.1. El menu

3.2. Gestio dels Actes
3.2.1. Crear una Acta
3.2.2. Modificar una acta
3.2.3. Eliminar una Acta

. Manual de Consulta

Manual Administracié Actes del Ple

o



=iy

L

Manual Administracio Actes del Ple

1 Introduccio
e

1.1. Qué és I'’Administracié d’Aplicatius?

L’Administracié d’Aplicatius és I'Eina que ens permet gestionar les aplicacions de les qual
disposa la nostra pagina web.

Com Aplicacié entenem el conjunt d'instruccions que ens permeten Crear, Editar i Modificar
contingut del mateix tipus, amb un format predefinit, per ser mostrat a la pagina web.

L’Administracié d’Aplicatius no requereix de la instal-laci6 de cap tipus de software addicional.
Tota la informacid resideix en un lloc segur del servidor, dins d’'una base de dades relacional.

Esta formada per dues parts: la part publica on els usuaris poden consultar les dades i la part
privada on I'administrador o un usuari autoritzat pot gestionar les dades que es mostren.

L'accés al sistema, o part privada, es troba restringit i protegit per mitja d’'un nom d’usuari i una
contrasenya, de forma que només hi pugui accedir l'usuari que tingui els permisos
corresponents per poder-ho fer.

1.2. Iniciar ’Administracié d’Aplicatius

Per iniciar I'’Administracié d'Aplicatius ho farem de la seglient forma:
1. Obrirem el nostre navegador habitual ( Internet Explorer, Mozilla Firefox,...)

2. A la barra d’adreces escriurem l'adre¢ca URL o el nom domini que tinguem assignat per
treballar-hi.

3. Ens mostrara una pantalla que ens sol-licita que introduim les dades d'accés, Nom
d'usuari i Clau d’accés, que ens ha facilitat el nostre Administrador.

Autenticacio d'usuari d'administracio

Login [ ]
password [ ]
Entrar
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1.3. L’entorn de treball

Manual Administracio Actes del Ple

LA PAERIA

TAULO D'ANUNCIS

Ajuntament de Lleida

“SSUARI: SVT 5.A, - Administrador

Anuncis
Data ‘Qua\se\'nl dia V\ ‘ Qualsevol mes V||Qualsevn\ any (¥

N° Registre Entrada
Anunciant Qualsevol anunciant V|
Estat Qualsevol estat v
Cercador —
Sortides per data  |17/04/2007 Sortides

Anuncis de e | dia de q I mes de | any de q enq | estat que contenen anunci prova semic

No s'han trobat anuncis

1. Menu: Ens permet la navegaci6 a través de les diferents seccions de I'administracio.

2. Zona d’accié: Es on se’ns mostrara els resultats de i des d’on podrem actuar amb el

sistema amb les accions de: crear, modificar, vista previa i eliminar

3. Boto de Sortir i tancar I'Aplicacio

4. Usuari: Indica 'usuari amb el qual s’ha accedit a I'administracio

0 Manual de Consulta
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1.4. Nomenclatura basica

Manual Administracio Actes del Ple

L’Aplicaci6 utilitza una série d’icones que es repeteixen per totes les accions que poden anar

realitzant.

Bot6 per Afegir o Crear un nou registre

Bot6 per Editar o Modificar un registre existent

Boto per Eliminar un registre existent

Vista préwi

I

Bot6 per visualitzar com es mostraran els tramits creats abans de ser
publicats a la web.

Guardar | | Tornar

Botons d’Edici6 de dades.
1. Guardar les dades

2. Sortir. Cancel-lar

Botd d’'assignacio.

Paginz 1 de 13

Informacié dels registres que es mostren en pantalla

FEIEEE [

Botons de navegacio a través de les pagines de registres.
3. Anar a la primera pagina
4. Anar a la pagina anterior
5. Anar a la pagina segiient
6. Anar a I'Gltima pagina
7. Espai per indicar el nimero de pagina

8. Anar a la pagina que hem seleccionat

PyIER
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Botons d’estat. Indiquen I'estat i caracteristiques d’un tramis. (d’esquerra
a dreta):

[y

. Tramit publicat

2. Es pot enviar per correu electronic

w

. Tramits privat

I

. Pagament per TPV

5. Es requereix certificat de seguretat
per tramitar-lo

Joo
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1.5. Nomenclatura basica de I'Editor de Text

L'Aplicacié disposa d'un editor de Text per poder escriure les descripcio i donar al text I'estil
desitjat.

1 5 34 5 6 9
|werdana Fllz 1o Dt]'ﬂ %E E
=/=lEE[e]

15 16 17 1819 20 21

10 11 12 13 14

1. Tipus de lletra 12. Augmentar Sagnat cap a la
Dreta
2. Mida de la lletra
13. Color de la lletra

3. Negreta

14. Color del fons de la lletra
4. Italica

15. Afegir linia horitzontal
5. Subratllat

16. Afegir hipervincle
6. Justificar text a 'Esquerra
17. Afegir imatge
7. Justificar text al Centre
18. Afegir Taula
8. Justificar text a la Dreta
19. Veure Codi HTML
9. Llista numerada
20. Obrir I'Editor amb una

10. Llista amb vinyetes finestra més gran
11. Augmentar Sagnat cap a 21. Informacio de I'Editor
I'Esquerra

" Manual de Consulta 9
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2 Administracio d’Usuaris

Manual Administracio Actes del Ple

L’administracié d'usuaris en permet crear, modificar i eliminar els usuaris el usuaris que podran

accedir a I’Administracio dels Aplicatius.

Aquest usuaris a més tenen definits uns permisos, segons els quals, podrem restringir I'accés

0 no als diferents Aplicatius de I'administracio.

2.1. Usuaris d’administracio

2.1.1. Crear un usuari

Per crear un usuari de 'Administracié fem clic a la icona de Crear
finestra amb un formulari de dades per emplenar.

Usuari

Crear . .
i s’obrira un nova

Login |

Password ==nssssszsszzss [ Coviarpasmord ]

Dies des del darrer accés
Intents d'autenticacié erronis:

Permisos | Editor £V
Accés nomeés als aplicatius
[] ordenances i reglaments
[ ordenances fiscals
[ Pressupostos
[ concursos i lictacions
O Taulé d'anuncis
[ noticies de Paeria
[[] webs departamentals
[ Gestor de documents
[ usuaris d'administracié
[ movetats
[ Tramits On-ine
[ Telecentres
[ cercador
[ Agenda Comunicacié
[C] Premis , concursos , beques i ajuts
[J Actes de plens de Paeria
[ piscursos de 'Alcade
O Oposicions

Nom |

Primer cognom |

Segon cognom |

Departament hd

E-mail |

Teléfon |

Nom del cap del departament |

E-mail del cap del departament |

Guardar Tornar

oLogin: Nom amb el qual es validara el nou usuari per accedir a I'administracid.

oPassword: Indica la clau d'accés de l'usuari. Per defecte el sistema n'assigna una

automaticament pero fent clic al bot6 de | Canviar password

'@ Manual de Consulta
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oDies des del darrer accés: Camp que indica el nUmero de dies des de I'Gltim cop que
l'usuari va accedir a 'administracio

olntents d’autenticacié erronis: Camp que indica el numero d’intents fallits a I'intentar
entrar a 'administracio

oPermisos: Llista desplegable per seleccionar el permisos que tindra l'usuari a
'administracio:

» Administrador: Té control total. Pot accedir a qualsevol seccié de I'administracio i
realitzar totes les accions possible: editar, modificar i eliminar

» Editor: Pot accedir a I'administraci6 amb permisos restringits. Unicament podra
accedir a les seccions a les quals tingui permisos per fer-ho. En aquests podra
crear, modificar i eliminar.

oSelecci6 de permisos: Llistat de seccions de I'administracié per seleccionar si l'usuari
Editor te permisos per accedir-hi 0 no

o Nom: Nom de l'usuari

oPrimer Cognom: Primer Cognom de l'usuari
oSegon Cognom: Segon Cognom de l'usuari
oDepartament: Departament al qual pertany l'usuari
oE-mail: Adreca de correu electronic de l'usuari
oTeléfon: Telefon de l'usuari

oNom del Cap de departament: Nom del responsable del departament al qual pertany
l'usuari

oE-mail del Cap de departament: Adreca de correu electronic del responsable del
departament al qual pertany l'usuari

Un cop finalitzat pitgem el boté de Guardar | Buardar |

2.1.1. Modificar un Usuari

Per modificar un Usuari només és necessari pitjar el boté Modificar que ens apareix.
Automaticament s’obrira un formulari com el de creacié amb les dades entrades inicialment.

Qﬂm |IE_-

2.1.2. Eliminar un Usuari

Per eliminar un Usuari només és necessari pitjar el boté Eliminar que ens apareix.
Automaticament s'obrira finestra per sol-licitar-nos la confirmacié o cancel-lacié per eliminar-lo.

Manual Administracio Actes del Ple
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[MGHRESEN [ Accessos ([TEliminar |

2.1.3. Accessos a I'administracié d’un Usuari

De cadascun dels usuaris de I'’Administracio el sistema crear un registres de visites 0 accessos
a questa. D’aquesta manera podem tenir una estadistica d’aquest.

Per accedir a I'administracié dels accessos fem clic al boté d’accessos que trobem i s’obrira
una finestra nova:

En aquesta nova finestra en indica el nimero de cops que ha accedit i el dia i I'hora en que ho
ha fet.

Accessos de 'usuari Acces

L'usuari ha realtzat 362 accessos

Pagina1de 37 [FFFE [ | [Aear]

17/4/2007 09:38h
16/4/2007 13:06h
16/4/2007 11:57h
16,/4/2007 09:42h
16/4/2007 09:12h
13/4/2007 14:20h
13/4/2007 13:38h
13/4/2007 13:20h
13/4/2007 11:18h
12/4/2007 10:02h

pagna1de37 [[IE[F [ |[Anar]

Tornar

2.2. Departaments

La seccio Departaments de I'’Administracié d’'usuaris en permet Gestionar els Departaments
amb els qual podem relacionar els usuaris.

. Manual de Consulta
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2.2.1. Crear un Departament

Per crear un Departament pitgem a la icona de Crear - i s’obrira un nova finestra amb un
formulari de dades per emplenar.

Departament

Hom | |

oNom: Camp per indicar el nom del Departament.

Un cop emplenades totes les dades fem clic al bot6é de Guardar _

2.2.2. Modificar un Departament

Per modificar un Departament només és necessari pitjar el boté Modificar que ens apareix.

Automaticament s’obrira un formulari com el de creacié amb les dades entrades inicialment.

(T odiiar ) eminar

S

2.2.3. Eliminar un Departament

Per eliminar un Departament només és necessari pitjar el botd Eliminar que ens apareix.

Automaticament s’obrira finestra per sol-licitar-nos la confirmacié o cancel-lacié per eliminar-lo.

Windows Internet Explorer

\:‘i) Segur que vol eliminar aquest tipus de tramit?

I Aceptar l[ Cancelar

. Manual de Consulta
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3 Actes del ple
e

L'Aplicatiu d’Actes del Ple ens permet publicar a la pagina web les Actes de les sessions del
Ple que realitzi la nostra entitat.

L'eina permet la classificacié entre actes Ordinaries o Extraordinaries aixi com una agrupacié
per mes i any.

La informacié que podem gestionar de cada acta és: Ordre del Dia, Acords Adoptats i Acta.
Dins la seccio Acta podem adjuntar els fitxers, en format Word o PDF corresponents a aquesta.

3.1. El menu

* ACTES DE PAERIA

- Contrasenyes llistats
- Manual HTML

- Memi daplicatius
- Finalitzar la sessio

oActes del Ple:

» Actes: accés a la gestié de publicacié d’actes

» Manual HTML: accés al manual de codi HTML

» Manual de I'aplicatiu: accés al manual amb pdf de I'aplicatiu
oAltres:

» Menu d’aplicacions: accés a la resta d’aplicatius (si se’'n disposa)

» Finalitzar sessio: tancament de sessio de 'usuari

3.2. Gesti6 dels Actes

El Taulé6 d’Anuncis és un dels mitjans de comunicacié més utilitzats per les Entitats per
comunicar els Edictes, les Notificacions, els Anuncis, etc. L'Aplicacié del Taulé d’Anuncis
permet publicar aquestes notificacions a la pagina Web de I'Organisme de forma agil i comoda.

Per gestionar les actes ho farem a través de I'opcié de menu Actes.

'@ Manual de Consulta
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3.2.1. Crear una Acta

Per crear una Acta pitgem a la icona de Crear - i s'obrira un nova finestra amb un formulari
de dades per emplenar.

Acta

Idioma
Data dd/mm/azaa
Publicar a la Web []
Tlpus| ™

Descripcio |
Ordre del dia editor html

Acords adoptats editor himl

Contingut editor html

oldioma: Selector d'idioma

oData: Camp per introduir la data de I'acta

oTipus: Selector del tipus

oDescripcio: Breu descripci6 de 'acta

oOrdre del dia: Opcié per afegir I'ordre del dia

oAcords adoptats: Opcio per afegir els Acords adoptats

oContingut: Opcio per afegir el Contingut

'O Manual de Consulta 45
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Un cop tenim emplenats tots el camps pitgem al bot6 Guardar. Un cop tenim creat i guardat el
tramit ens apareixen noves opcions:

Documents -

Documents: Permet adjuntar fitxers relacionats amb I'acta

» Podem afegir tants documents a l'acta com desitgem

3.2.1.1. Crear un document
Per afegir un document a una acta fem clic a crear de la fila de Documents.

Documen -

Automaticament s’obrira una finestra amb un formulari com el segiient.

Document

Idioma

Amiul ” Examinar... |

Descripcio per al
Gestor de documents

Nota: Introduiu paraules clau que permetin localitzar el document més endavant

oldioma: Selector d'idioma
oArxiu: Camp per inserir I'arxiu relacionat

oDescripcio per al gestor de documents: Camp per afegir una breu descripcié sobre el
document.

Un cop tenim emplenats tots el camps pitgem al boté Guardar. | després a tornar

3.2.2. Modificar una acta

Per modificar una Acta només és necessari pitjar el botd6 Modificar que ens sota d'aquesta.
Automaticament s’obrira un formulari com el de creacié amb les dades entrades inicialment.

o
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3.2.3. Eliminar una Acta

Per eliminar una Acta només és necessari pitjar el botd Eliminar que ens apareix al marge dret
del llistat. Automaticament s’obrira finestra per sol-licitar-nos la confirmacié o cancel-lacié per

eliminar-la.
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