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PASO 1 – Identificación del usuario

Desde www.fundaciones.org
pulsamos el botón de “Login” 
y se desplegará la barra 
superior hasta mostrar las 
casillas de Usuario y 
Password

Introducimos las claves del “contacto 
principal” de la fundación asociada, 
que es la persona que en un principio 
tiene permiso para dar de alta noticias 
de la fundación, y pulsamos “Entrar”.

Desde “permisos” se puede asignar 
privilegios de acceso y edición a otras 
personas dentro de la fundación.

http://www.fundaciones.org/
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PASO 2 – Asignación de permisos

Desde “Socios > Permisos”, los 
perfiles de “administrador” de 
la fundación (en un principio solo 
el contacto principal) podrán 
asignar privilegios de acceso 
y edición a otras personas. 
Para ello basta con marcar y 
desmarcar las casillas de cada 
apartado (NO es necesario 
guardar los cambios).

En este listado se mostrarán 
todos los usuarios activos que 
constan en nuestra base de 
datos, pero se pueden añadir 
todos los que sean necesarios 
contactando con nosotros.



17/09/2018 Tutorial alta de noticias de fundaciones 
asociadas

PASO 3 – Acceso al formulario

Una vez identificados vamos 
a la sección “Socios” del 
menú superior y pulsamos 
sobre “Alta de noticias”

Accedemos al formulario de 
alta de noticias, donde 
podremos introducir títulos, 
textos e imagen.
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PASO 4 – Alta de los contenidos

Titulo y subtítulo: Para identificar con 
claridad el contenido de la noticia
Categoría: Descriptores de actividad, que 
servirán posteriormente para localizar mejor 
la noticia desde Google y desde el buscador 
interno. Máximo de 5 categorías.

Cuerpo de la noticia:  Texto completo de la 
noticia, hasta 220 palabras. Puede incluir 
hipervínculos a páginas o contenidos 
externos.

Imagen:  En formato JPG o PNG
(exclusivamente), con un peso máximo de 2 
MB y un tamaño inferior a 800x800 píxeles.

Previsualizacíón de la noticia:  Para 
comprobar cómo se verá en la web, antes 
de publicarla. En tres tamaños distintos.
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PASO 5 – Previsualización de la 
noticia

Seguir editando la noticia: 
Para volver al editor y retocar 
la noticia si es necesario o para 
publicarla definitivamente.

Se muestran tres tamaños 
distintos de la noticia, 
correspondientes a los 
formatos en los que se puede 
mostrar el contenido en la web.
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PASO 6 – Guardar la noticia

Pulsar “Guardar” para 
almacenar los datos y acceder 
a la sección de “Mis noticias”, 
donde se podrán seleccionar 
los contenidos que se quieren 
publicar en la web.

Para acceder a “Mis noticias”
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PASO 7 – Sección “Mis noticias”

Se puede llegar a “Mis noticias” 
por dos vías: 

- Desde el formulario de alta de 
noticias, tras subir un nuevo 
contenido.

- O desde la entrada del menú 
superior “Socios > Mis noticias”

En esta sección se muestran
todas las noticias que se hayan 
ido guardando, con el objetivo de 
publicarlas, editarlas o 
simplemente almacenarlas en un 
repositorio.
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PASO 8 – Publicación de noticias

Cada fundación asociada puede tener 
hasta dos noticias publicadas 
simultáneamente en nuestra web. La 
forma de seleccionar estas noticias es 
“marcar” la banda superior derecha que 
hay en cada módulo.

Tras hacer esta selección, las noticias se 
publicarán en la página principal (home) 
con carácter rotatorio durante un mes. 
Finalizado ese tiempo, permanecerán 
publicadas en la sección “Noticias de 
fundaciones asociadas”.
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PASO 9 – Edición de noticias (I)

Es posible, desde “Mis noticias” 
modificar (editar) una noticia ya 
guardada, incluso estando publicada.

Desde el botón “Editar noticia” se puede 
acceder de nuevo al contenido completo 
con el fin de modificar cualquiera de los 
campos de texto o la imagen de la 
noticia. 



17/09/2018 Tutorial alta de noticias de fundaciones 
asociadas

PASO 10 – Edición de noticias (II)

Una vez se han modificado los 
contenidos de la noticia haya que 
“Guardar cambios”.

Se pueden modificar todos los campos 
del formulario, así como eliminar la 
imagen si es necesario.

También desde esta pantalla de edición 
se puede “Eliminar la noticia”, en caso 
de que no se quiera guardar nunca más 
esta información.
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PASO 11 – Noticias en la web

El formato pequeño de la noticia 
aparecerá en la página principal si esta 
ha sido “marcada” para publicarse en la 
web. Se mostrará en rotación aleatoria con 
el resto de noticias de asociadas.

En la sección de “Noticias de fundaciones 
asociadas” se podrán ver todas las 
noticias guardadas, en orden cronológico.
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