Q somos pacientes

Tutorial para
asociaciones de pacientes

II. Acceder al sistema, Publicar paginas
corporativas y Actualizar los datos del
formulario



Introduccion

Este tutorial pretende ser una guia sencilla y rdpida, dirigida a las Asociaciones de Pacientes
qgue forman parte de la comunidad Somos Pacientes.

El objetivo de este tutorial es que las Asociaciones aprendan a:
e Acceder al sistema
e Publicar paginas corporativas

e Actualizar o modificar sus datos

A



Acceder al sistema

Para acceder a la gestidn de su Asociacion en Somos Pacientes debe introducir su nombre de
usuario y contrasefia tras pinchar en la opcién “Iniciar sesién” que aparece en la parte superior
derecha de la portada de Somos Pacientes.
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A partir de ese momento el sistema reconoce al gestor, le saluda con su nombre y apellidos y
le ofrece un enlace al sistema de administracién de tu Asociacién: “ADMINISTRAR”.
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Si en lugar de la palabra “ADMINISTRAR” aparece la palabra “EDITAR”, debera esperar, porque
eso quiere decir que su asociacién todavia no dispone de un espacio propio en Somos
Pacientes donde poder publicar sus informaciones, paginas corporativas, videos, convocatorias
de eventos, etc.

Al pulsar en “ADMINISTRAR” el gestor accede a un “escritorio” donde puede administrar el
espacio personal de la Asociacioén.



Publicar paginas corporativas

Somos Pacientes trabaja con el software libre Wordpress, utilizado en decenas de miles de
paginas web. Su uso es facil e intuitivo.

Lo primero que vera es un resumen de la actividad de su Asociacién en Somos Pacientes:
numero de entradas, pdginas, categorias, etiquetas y comentarios.
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Para publicar una pagina corporativa (un contenido estatico que permanecera siempre con un
enlace en la portada de su espacio en Somos Pacientes), debe acceder, desde el menu
principal de la izquierda al apartado “Pdginas”.
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A continuacidon debe pulsar la opcidn “Afiadir nueva” y se abrira una nueva ventana para la
edicion del contenido que desee.
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Para completar la edicidn de una pagina corporativa debe incorporar los siguientes datos:

Titulo (se recomienda no utilizar el bloqueo de mayusculas)

Noticia de ejemplo para mi Asociacion

Enlace permanente; hitp:/construyendo.somospacientes.com/asojem-associnoticiasisin-categorial1s/ | Editar

Texto: En la ventana principal puede incorporar todo el texto que desee.
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Vestibulum fringilla pretium leo, quis facilisis nibh interdum ac. Donec sem enim, accumsan at pharetra ut, semper ac est. Proin odio dolor,
suscipit enismod eleifend in, accumsan quis enim. Nam vitae metus nisl, non vestibulum velit. Pellentesque dolor neque, dignissim tincidunt
auctor et, fermentum vel ipsum. Fusce non nisl quis tortor luctus dignissim. Phasellus elit sapien, viverra a placerat dapibus, laoreet a leo. Duis
eu ornare elit. Sed ullamcorper commodo auctor. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Pellentesque posuere mollis turpis
eget adipiscing. Phasellus tortor eros, mollis en vulputate non, cursus quis massa. Sed quis metus rhonecus mauris elementum aliquet et
tincidunt urna.

Puede utilizar diferentes opciones de edicidén para dar estilo al texto (negrita, cursiva,
subrayado, tachado, hipervinculos, alineacion, etc.).
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Para afadir imagenes, desde el editor debe situar el cursor en la parte en la que quiere situar
la imagen y a continuacion debe pulsar el icono “Afiadir una Imagen” (si deja el cursor sobre el

Subir/Insertar E B O '

primer icono vera que aparece esa leyenda).



Puede seleccionar la imagen de su ordenador con el botdn “Elegir Archivos”, pero también
dispone de la posibilidad de publicar una imagen desde una URL o acceder a su propia libreria
multimedia donde se almacenaran las imagenes que haya ido utilizando en sus publicaciones;
de forma que podrd recuperarlas y reutilizarlas en cualquier momento.

Desde el ordenador  Desde una URL  Libreria multimedia External Media  Playlists

Anadir archivos desde tu ordenador

Elige los archivos a subir Elegir archivos

Tamafio maximo de subida de archivas: 195MB

Estds usando |a subida de archivos mediante Flash. ;Tienes problemas?, prueba el cargador del navegador.

Después de subir un archivo, puedes agregar el titulo y s descripcion.

Una vez la imagen se ha elegido, aparece la siguiente pantalla en la que podemos asignar un
titulo a la imagen, escribir un pie de foto (leyenda) y una descripcion (opcional).

.

Nombre de archivo: geiseri jpg
Tipo de archivo: image/jpeg
Fecha de subida: 24 noviembre, 2011

Dimensiones: 554 = 415

Editar imagen

Titulo *  geiser

Texto alternativo
Texto alternativo (alt) de la imagen, por ejempio “La Mona Lisa”™

Leyenda Un paisaje bonito|

Descripcion
URL del enlace http:iiconstruyendo.somospacientes . com/asojem-assocfiles/2011/M1/geisert jpa
Minguna URL del archivo URL de |la entrada
Introduce una URL para el enlace o clic sobre el actual.
Duration
Alineacién @ = Ninguna (C)==Izquierda ()= Centrar (C)==Derecha
Enanc () Miniatura @ Medio Grande () Tamaiio
(150 = 150) (300 = 224) completo

(554 x 415)

Insertar en la entrada ar como imagen destacada Barrar




Para incluirla imagen en la pagina que se va a publicar debe: 1) elegir la alineacién (ninguna si

desea que el texto no recorra la fotografia; e izquierda, centrar o derecha si quiere que el texto

recorra); 2) Elegir el tamafio; y 3) Pulsar en “Insertar en la entrada”.

Una vez incluida la imagen en el texto, puede acceder al menu de edicién de nuevo pinchando

sobre la imagen y a continuacidn en el primer icono que aparecera a la izquierda.
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Vestibulum fringilla pretium leo, quis facilisis nibh interdum ac. Donec sem enim, accumsan a
Proin odio dolor, suscipit enismod eleifend in, accumsan guis enim. Nam vitae metus nisl, nor
Pellen e dolor neque, dignissim tincidunt auctor et, fermentum vel ipsum. Fusce non nisl
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Phasellus elit sapien, viverra a placerat dapibus, lacreet aleo. Duis eu ornare elit. Sed ullamec
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Pellentesque posuere mollis turpis eg
tortor eros, mollis en vulputate non, cursus quis massa. Sed quis metus rhoncus mauris eleme

urna.

En la columna de la derecha (parte inferior) se encuentran los “Atributos del a pagina”, donde

puede escoger entre diferentes tipos de plantillas y la seccion en la que desea que se encuadre

la informacion. Asi mismo, puede atribuir un orden de preferencia
a la informacién publicada, si no desea que el orden por el que
aparezcan en su pagina sea el alfabético.

En la parte superior de esa columna se encuentra el menu de
publicacién, donde puede elegir el estado de la pagina que estd
editando (borrador o pendiente de revision), la visibilidad (publica,
protegida con contrasefia o privada) y la fecha de publicacion:
puede dejar la fecha y hora actuales por defecto o escribir una
fecha anterior o posterior (en cuyo caso no se publicara hasta que
llegue esa fecha y quedara en estado “programada”).

Finalmente solo debe pulsar en “Publicar” (en el caso de que haya
elegido una fecha posterior a la actual, la opcion serd
“Programar”).

Opcienes de pantalla Avuda

Publicar

Guardar borrader Vista previa

Estado: Borrador Editar
Visibilidad: Pablico Editar

[%] Publicar inmediatamente Editar

Iover a la papelera Publicar

Atributos de pagina
Superior
Informacidn Corporativa %
Plantilla
Plantilla predeterminada v
Orden
0

iMecesitas ayuda? Usa la pestana Ayuda en
la parte superior derecha de la pantalla.



Modificar o actualizar los datos del formulario

En la parte inferior del escritorio hay un pequeiio médulo llamado “Info de tu Asociacién de
Pacientes”.
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Este modulo incluye la opcidn “Editar los Datos de tu asociacién” y “Ver Home de la
Asociacién”

Info de tu Asociacion de Pacientes

Editar los Datos de tu asociacion | Ver Home dela
asociacion

e Editar los Datos de tu Asociacion lleva al formulario de edicidon de datos de la
Asociacion

e Verla Home de la Asociacion lleva a la Pagina principal de nuestro espacio en Somos
Pacientes

Al pulsar sobre “Editar los Datos de tu asociacion” se abre el formulario con los datos que se
introdujeron al realizar el registro en el Mapa de Asociaciones de Somos Pacientes. Todos los
campos se pueden modificar y, para que surtan efecto, al finalizar debe pulsarse el botén
“Terminar”, que se encuentra en la parte de debajo en todas las pestafias del formulario.



Modificar datos de la Asociacion

DATOS BASICOS | ESTRUCTURA | SERVICIOS

X Los ca3mps MANadss oon asteriscs son obiigatorias

Nombre de |a Organizacion | Asooacion o Pruzba oz 59
2

Siglas ge |2 Organizacidn

FINANCIACION OTROS DATOS

Direccién *

Cddige postal ® 2ED0E

Provincia * 3
Macnid .. |

Localidad Magrd

Teléfono * | 315155350
Correo electrénico ¥ | zoiveiraffarmaingustria.es
Pigina Web

Facebook

[0 Mostrar muro de

perfiles personales)

| Mapa | Setéine |

=i = %
=]
=1 i %LF‘ Iﬂ:cf?sm:
+ 5 de Trans
—| buiidingin "é% Avenida de A
_Mhdapan = 2 2 .
-~ £
¥ ; 4
-] Calle d ;
vez @ iMﬁTQ de Moling =
12 ‘gs‘ Erigemsatism 11
, : <
B
o Hotel NH
¥ E. b= Principe
oy de Vergara
Sy
&
= =
weilles . el
gle e i e e o e

Si has introducide direccidn de Facebook y

Facebook. quieres gue tu mure sea mostrado n tu
espacio personalizade de Somos Pacientes,
marca esta casilla (Hazlo sdlo si tienes
paginz en Facebook,

no funcionara con

Enfermedad, trastornoc o

discapacidad *

Especifica |2 enfermedad o F——
transtorng si ne se i
encuentra en la lista

""
RECISTRO DE ASOCIACION

Cualguier organizacién de pacientes
puede incorporarse de forma totalmente
gratuita al Mapa Macional de Asociaciones
de Pacientes rellenando este formulario.
Los “datos bisices™ son obligatorios. La
informacién sobre |a “Estructura’ de la
organizacidn, los “Servicios™ gue presta,
su “Financiacion” u “Otros dates™ de
interés son optativos vy cada entidad
puede cumplimentar los que considere
oportuno.

£0ué puedes hacer en Somos
Pacientes como asociacibn
registrada?

« Publicar noticias, fotos, videos,
eventos, avisos en el tabldn...

= Crear foros, grupes de trabajo
piliblices o privados.

« Proponer entrevistas, seminarics,
webminars.

Conoce todo lo que puedes hacer
en Somos Pacientes




