elkarteak.ﬁ1fo

manual de uso

Canton de Santa Maria 4

945 03 99 82 - 81
01001 Vitoria-Gasteiz

www.saregune.net



Es una herramienta web de participacion para asociaciones,

plataformas o redes, que quiere facilitar la colaboracion, coordinacion y
dinamizacion del movimiento social que actGa en Alava.

e castellano e euskera e noticias eagenda
e mapa eredes eopina

Toda la informacion (noticias, agenda, fichas de la asociacion) del portal se puede
introducir en castellano y/o euskera. Son las asociaciones las que introducen esta
informacion y las que deciden qué idioma van a utilizar. El portal intentara
presentar la informacion en el idioma que haya seleccionado cada persona.

Noticias Agenda Mapa Asociativo Redes Opina

"noticias": Es el espacio donde puedes leer las noticias generadas
por el movimiento asociativo

"agenda": En este espacio podemos ver las charlas, exposiciones,
cursos, teatros... que llevan a cabo diferentes asociaciones

"mapa asociativo": Aqui podemos ver las asociaciones registardas en el portal

‘redes": Espacio dirigido al trabajo en red entre asociaciones

"opina": En este espacio encontraremos diferentes espacios de opinion y debate

Esta es la pestana que sirve para registrarte. El login es el nombre con el que te
hemos registrado y la contrasena que debes introducir.

Recuerda que tienes que registrarte para
acceder a elkarteak.info



Participa en este portal asociativo

El objetivo del portal es que tu asociacion pueda difundir informacion, tu ficha
asociativa, eventos en la agenda y noticias relacionadas con tu actividad.

Todo es tan facil como ir rellenando simples formularios, que te presentamos mas
abajo.

Si tu asociacion esta interesada en participar activamente en este proyecto, sélo
tienes que ponerte en contacto con Saregune. Te suministraremos, de manera
gratuita, un nombre de usuario y una contrasena para que puedas registrarte

/)

— llamanos
ARS 945 039981
J 945 039982
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escribenos
info@saregune.net
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. Canton de Santa Maria na,
jcuentalo! .

Esquina Bueno Monreal
(Cerca Plaza Bilbao)

pasate por aqui



Editar asociacion
Antes de comenzar a publicar, es necesario
que completemos los datos de nuestra aso-
ciacion para que estén disponibles en el

Editar datos de mi asociacion
Para ello, deberemos pulsar sobre "Editar  Colahoraciones

area "mapa asociativo".

datos de mi asociacion”, en la barra de la

derecha.

Moticias | Afiadir noticia
Agenda | Afiadir agenda

Comunicados de prensa

Froyectos

Documentos

Fecursos

Nos apareceran los siguientes datos basicos que deberemos completar: Nombre,
tipo de asociacion, direccion web, direccion de email y logo

*obligatorio
Slug name
Tipo
Web

Email interno

Examinar
Contacto

Logo

Sarequne

Educacion y Formacicon &

hitp: /fwww.saregune.net

info@saregune.net

sal’ﬁgune

Cambiar imagen:

Debajo tendremos otros campos mas especificos que podremos completar o no:
Descripcion, ambito de actuacion, ambito territorial, redes, voluntariado, proyectos

y contacto.



Para gestionar noticias, entra con tu login y tu contrasefia ,busca dentro del mend
"Gestion", y pulsa sobre la opcion "Noticias". Ahora puedes editar una noticia
existente o anadir una nueva. En ambos casos, debes rellenar un formulario que
te mostramos mas abajo.

El campo "Fecha", indica el dia que publicas la noticia.

"Publicar en" define donde aparecera la noticia. La opcion "ciudadania" es la mas
aconsejable porque asi tu noticia a podra leer todas las personas que accedan a
nuestro portal, "trabajo asociativo" y "espacio colaborativo" publicaran sélo para

las asociaciones que esten registradas; y en "mi ficha de Asociacion” la noticia se
visualizara solo para tu asociacion. La altima es el "**borrador" por si no quieres

publicar si no te ha dado tiempo a terminarla, o deseas publicarla mas tarde

La imagen pequena servird para decorar la entradilla (el resumen de la noticia)
que aparece en la portada.

La imagen grande, se visualizara con la noticia entera. Para subir una imagen,
pulsa sobre el boton de "Examinar” y luego selecciona una imagen de tu ordenador.

Fecha [2011/06/16 |

Quien Publica |sarequne -
Publicar en |ciudadania -
tags |

Imagen pequefia Sin imagen
Mueva imagen:

I . Examinar...
la imagen se ajustara a 160px
Imagen grande Sin imagen
MNueva imagen:
. Examinar...

la imagen se ajustara a 450px



Ahora, puedes optar por rellenar los datos de la noticia en castellano y/o euskera:

El titulo debe ser conciso y breve.

La entradilla, que resume la noticia, deberia de responder a estas preguntas:
qué, quiénes, cuando, donde, cOmo y porqué.

Al redactar el texto principal, es conveniente respetar la "regla de la piramide":
la informacion importante debe ir al principio y la menos relevante, al final.

Castellano

Titular | |
Entradilla
|& HTML
B I H@E|§§§ T iT = iE
Texto
|.52 HTML
B 7 U s |=E==|[Z:= =&

Euskaraz

JHas redactado ya tu noticia? Pulsa sobre el boton Anadir noticia y se publicara en
elkarteak.info



Ahora, una vez publicada la noticia, al editarla puedes anadir documentos en
castellano y/o euskera.

Solo debes subir el fichero y ponerle un nombre en castellano y/o euskera.

Formato | pDF -

Fichero Adjuntar nuewo archivo:

Examinar...

(MAX: SMbytes)

Titular

(es)

Titularra

(eu)

|Afadir datos adicionales a la noticia

Y enlazar con la fuente original o anadir enlaces que enriquezcan la noticia,
poniendo la direccion Web en URL y el nombre a continuacion

URL

Nombre

(es)

Izena

(eu)

I.ﬂ.ﬁadir enlace ala noticia




Entra con tu usuari@ y contrasefa. Dentro del men( "Gestion", pulsa la opcion
"Agenda". Para Anadir un nuevo evento en la agenda pulsa "ARadir apunte en la
agenda" y rellena este cuestionario:

Anadir apunte nuevo

sticky

Inicio [2011/06/16 |

Fin [2011/06/16 |

Quien Publica |asociacidn de padres de nifios con cancer =
GoogleMaps | ** Seleccione una ubicacidn ;I
Donde | |

Utilice este campo si no existe la ubicacion googlemaps, o para completar dicha ubicacidn

Publicar en |agenda =l

En la agenda de |Seleccione un tipo de evento ;I

Imagen pequefia Sin imagen
Mueva imagen:

I | Examinar... |

Imagen grande Sin imagen
Mueva imagen:

| | Examinar... |

La fecha del evento debes indicarla en los campos "Inicio” el dia que comience la
actividad, y "Fin" cuando termine.

Los campos "GoogleMaps" y "Donde” se utilizan para saber el lugar donde se
realizara el evento. Lo mejor es usar la ubicacion dentro del googlemaps. Si la
ubicacion no esta en la lista, entonces puedes rellenar el campo "Donde".

"Publicar en" define el sitio del portal donde aparecera el evento. La opcion "agen-

da" es la mas aconsejable porque asi tu evento se hara piblico para todo el mun-
do. En "Mi ficha de asociacion" el evento se visualizara solo para tu asociacion. La

(ltima es el "**borrador" por si quieres publicar o retocarlo mas tarde. Luego debe-
remos marcar el tipo de evento, si es una fiesta, una charla, una exposicion...

La imagen pequena servira para decorar el evento en la entradilla y la grande,
cuando se visualice el cuerpo del evento en su totalidad. Para subir una imagen,
pulsa sobre el boton "Examinar” y luego selecciona una imagen de tu ordenador.



Ahora, puedes informar con mas detalle sobre el evento que vas a publicar e igual
que en la noticia, ten en cuenta:

El horario especificara el inicio de la actividad.
El titulo debe ser conciso y breve (3 6 4 palabras).

La entradilla, que resume la noticia, deberia de responder al menos a 3 de estas
preguntas: qué, quiénes, cuando, donde, como y porqueé.

Al redactar el texto principal, es conveniente respetar la "regla de la piramide": la
informacion importante debe ir al principio y la menos relevante, al final.

iDetalla el precio del evento, si no es gratuito!

Castellano

Horario | |
Titular | |
Entradilla
iRecuerda que puedes | 2 vm
editar tus apuntes en I
euskera y/o castellano! E=E=|EEFF
Texto
es |Eu
| C'z HTmML
B 7 U & |== = |12 i =48
Precio | |

Ahora, ya sélo te queda pulsar sobre la opcion "Afadir apunte en la agenda"



El Portal tiene otras opciones interesantes que pueden servirnos:

Cnla bnracmnes Si buscamos apoyo o ayuda

s Afadir colaboracion

Para informaciones diversas Cnmunlcadns dE pl'EﬂSE

= Afadir comunicado de prensa

Para informar sobre
PI'DYECI:DS nuestros propios proyectos

= Afadir proyecto
m Clasificacion de Proyectos

que podriamos prestar

= Afadir recurso
m Consulta tipo de recurso

tod@s documentos de interés DDCI.I mentos

m Afadir documento
m Clasificacion documentos



Y en las Redes Sociales...

Desde hace un tiempo, elkarteak.info también esta en las Redes Sociales.

Siguenos para estar al dia de todas las novedades y noticias!!!

https://twitter.com/elkarteak_info http://www.facebook.com/Elkarteak.info

No dudes en ponerte en contacto con nosotr@s para cualquier duda o sugerenciall!

Direccion

Saregune
Canton de Santa Maria, 4
01001 Vitoria-Gasteiz

gune Tel.945 03 99 82

Email

Informacién sobre saregune
WWwW . saregune net
info@saregune . .net

Informacién sobre el portal
info@elkarteal.info
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