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= introduccion
- documentaciéon

éste manual tiene por objeto describir el uso e implantacion de espacios web mediante la utilizacion del Gestor de Contenidos GenB.

ésta publicacion y la informacion que en ella se adjunta puede estar sujeta a cambios sin prévia notificacion. inte no asume
responsabilidad alguna sobre errores, imprecisiones o defectos que se pudieran dar.

copyright © 2002-2003 inte implantacidén de nuevas técnicas empresariales. Todos los derechos reservados.

< introduccion

- introduccién a GenB

GenB es un gestor de contenidos web WCM (Web Content Management).

GenB facilita la incorporacién y mantenimiento de los contenidos (texto, imagenes, documentos, ...) destinados al espacio Web y
facilita a su vez mecanismos de interaccién con el usuario navegante (envio y captura de contenidos procedentes de formularios,

distribucién de informacion a usuarios por correo electronico, gestion de listas de distribucion ...).

a continuacion se muestra un esquema en el que aparecen los distintos espacios en los que se opera GenB (barras verticales) y los
distintos perfiles de usuario implicados en los procesos de implementacion y produccién/explotacion del espacio web (barras
horizontales):
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. disefador (designer): a lo largo del proceso creativo y de montaje del espacio web, el disefiador definird los modelos de datos
(data modeling) y las paginas web destinadas a manejar contenidos gestionados (view modeling).

. editor web (web editor): el editor, utilizando la intranet de gestién de contenidos GenBnet, se encargara del control de los
contenidos. Con el uso exclusivo de un navegador Internet el editor tendra acceso a funciones de gestidon del contenido "publicado
en" o "procedente de" el espacio web.

. usuario web (web user): el usuario "navegante" podra acceder al espacio web de contenido gestionado, y por ejemplo rellenar
formularios de registro (que podra ser gestionado posteriormente desde GenBnet), suscribirse a boletines informativos (que
podran ser enviados desde GenBnet), acceder a espacios de informacidn de acceso restringido (desde GenBnet se autorizara a los
usuarios), contribuir en los contenidos del propio espacio web (por ejemplo con la participacion en un foro de discusion), etc...

en que consiste GenB
GenB es una herramienta facilitada en modalidad de servicio ASP (Application Service Provider). Para el usuario no existen tareas ni

costes asociados a la instalacion, mantenimiento, actualizacidn, control de copias de seguridad ni establecimiento de barreras de
seguridad. GenB es un servicio complementario al los servicios clasicos de alojamiento web o gestion de correo electrdnico.

el espacio de gestiéon

GenB permite a usuarios sin prévia experiencia el llevar a cabo tareas de creacién y mantenimiento de contenidos utilizando
exclusivamente un navegador.

para la gestidn de los contenidos relacionados con su espacio web, GenB proporciona una "intranet" de gestion accesible desde
cualquier punto de acceso a la red Internet.

<« introduccion
- conceptos basicos

el empleo del servicio de gestion de contenidos web GenB permite el control total o parcial de los contenidos de su espacio web
(contenidos basados en: textos, imagenes, documetos, ...).

con GenB los contenidos pasan a ser gestionados mediante el empleo de bases de datos; de esta manera queda totalmente separado
el contenido cambiante del modo en que éste es presentado.

para proceder a cambiar el contenido no es necesario editar las paginas de su espacio web, sino manejar exclusivamente los
contenidos con la ayuda de GenBnet, el espacio on-line gestor de contenidos.

a continuacion se detallan los conceptos basicos involucrados en el uso del gestor de contenidos GenBnet ..

usuario
el acceso al espacio de gestion de contenidos GenBnet es de acceso restringido a los usuarios autorizados.

para acceder a GenBnet es preciso disponer de un usuario y clave de acceso con los cuales identificarse. GenB permite manejar
distintos usuarios y asignar distintos privilegios mediante el manejo de roles (ver gestion de usuarios).

registro
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GenB oganiza los contenidos por registros. Cada registro estd basado en un "modelo de datos" que perfila el tipo de informacion que
éste gestionara.

la representacion en papel del equivalente a un registro seria una "ficha" de informacién, donde el modelo de datos definiria la
representacion de los datos y el modo en que deben rellenarse los distintos campos de la "ficha".

cada "modelo de datos" permitira manejar datos en uno o varios registros:
-un listado en GenB se construird con una relacion de registros de un "modelo de datos".
-una vista detalle se formara con un registro de un "modelo de datos".

(ver gestionar contenidos (operativa comun)).

modelos

el acceso de usuario con derecho a modificacion de modelos de datos (templates) presenta en el espacio de gestion de Contenidos la
posbilidad de modificar los "modelos de datos"

en GenB, el "modelo de datos" nos definira el formulario con el que introduciremos contenido a cada uno de los registros con los que
construiremos listados, vistas detalle y formularios para capturar y almacenar informacion procedente del espacio web.

NOTA: la alteracidon de un "modelo de datos" precisa en la mayoria de casos de una adaptacion de las paginas web encargadas de
representar la informacion. Utilice con precaucion las opciones "Gestionar modelos de ..." (Managing ... templates).

<« el espacio de trabajo
- acceder al gestor de datos GenB

el acceso al gestor de datos GenB es posible desde cualquier punto de acceso a Internet. La Unica herramienta necesaria es un
navegador web (GenBnet es compatible con la mayoria de navegadores de las distintas plataformas existentes en la actualidad).

el acceso a GenBnet puede realizarse desde el espacio de acceso facilitado por su distribuidor o desde la direcciéon genérica http://
www.inte.es/genbnet

al acceder al espacio de gestion el sistema presentara una pantalla de identificacion solicitando nombre de usuario y clave de acceso:

Usernarne
I |

Passw ard

Login

Forgot Password?

NOTA: tras la identificacion el sistema valida de forma indefinida la sesion de trabajo hasta que se produzca una inactividad de
aproximadamente 45 minutos, se cierre la aplicacién navegador o se pulse sobre el enlaze "salida".

a pie de la pagina de identificacion esta disponible el enlace Forgot Password (He olvidado mis datos de acceso). Enlace que lleva a
la pagina de recuperacion de la clave de acceso al espacio de gestion:

Password Recovery for GenBnet

How to recover your GenBnet access info:

1.- Please enter vour ermail addrass,
2.- Press "remind me" button,

The systermn will safely send to vou all access data associated to thiz given email,

Ernail address

remind me

si la direccidn de correo introducida esta asociada a los datos de acceso del usuario, estos son remitidos de forma segura y privada a
través de un mensaje de correo electrénico con destinatario el propietario de los datos.


http://www.inte.es/genbnet/
http://www.inte.es/genbnet/
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< el espacio de trabajo
- la central de GenBnet

el espacio de trabajo en GenB dispone de una pagina "central" desde donde se accede a las distintas areas o modulos de gestion.
Toda pagina esta acompafiada por una barra de situacion en la parte superior donde se utiliza sistema de navegaciéon "breadcrumbs"
o "hilo de Ariadna" permitiendo asi identificar la ubicacidn y al mismo tiempo facilitar el volver a paginas anteriores clicando sobre los
titulos que muestra este hilo conductor.

segun sea el perfil asignado al usuario, el espacio de gestién facilitard mas o menos funcionalidades.

una ejemplo de acceso a la pagina central para un usuario con perfil de administrador podria ser:

exit = central Demo 5. A.: 5r. Demo

Bl Hormepage
i i Generic Pages
T Manaqging generic page ternplates

Bl news
News
3 Managing reqistries templates
E Products
B offers
Bl Services Product

T Manaqging product ternplates

B Subscriptions
. . Registries / Requests
3 Managing reqistries templates

Bl Extranet users

. L Authentication
) Managing authentication ternplates

E Menthly newslettar
El Magazine Hewsletters

T Managing newsletter ternplates

| El Managing distribution lists Distribution lists |

| E Pell rmanagerment | Poll |
Z2 AML irmportfexport

Iy ©rganization profile
A My user profile

Fh Users Administration
o Roles

@ E-mail administration
E] Stats

una ejemplo de acceso a la misma pagina central para un usuario con perfil de editor para la mayor parte de los espacios podria ser:

| exit = central | Demo 5. A.: Demo? |

| El Harmepage Generic Pages |

| Bl news | Mewrs |
E Products
B offers Product
Bl Services

| E Subscriptions Registries /Requests |

| Bl Extranet users | Authentication |
Manthly newslettar
B Manthly newslettar Newrsletbarms

Bl Magazine

| Bl Manaqing distribution lists Distributon lists |

| E Poll managerment | Poll |
A My user profile
B Users Administration
E] Stats

la navegacion a lo largo del gestor es muy similar en la mayoria de los apartados accesibles desde la pagina central. En general desde
la pagina central suele accederse a un listado y del llistado a la vista detalle o formulario destinado a realizar modificaciones.
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<« el espacio de trabajo

- los datos y preferencias de la entidad

5/24

en el espacio "central" de GenBnet, en la zona "Administracion", esta disponible el acceso a la pantalla de datos de la entidad "Perfil

entidad":

Iy Srganization profile
A My user profile

& Users

o Roles

Administration

al pulsar sobre el enlace "Perfil entidad" (Organization profile) accedemos al formulario de datos y preferencias de la entidad:
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Data rodification form

Agency Inte Intranet styla  Basic 2 E]‘

Crganization Dermo 5. A Identifier 0685258f598efaddSfel0ecs
Managed languages r English I'H :Caslellann "H r ------ FH r ------ FH
Web darnain httpff inte, esfdemof wieb directory: www.dermo

www alias http S www.derno.org
www, demo,net

Ernail dornain @ inte es Internal ermail user: inte

active modules:
* Authentication
- Mews
Mewszlettars
GSeneric pages
Generic product
Genetic ragistries
Pall=
Accounting
Adrmin, ermail
Stats
Aml importyexpart
Uszers
Data termnplates
Raoles
Mewsletter lists
Mewsletter newsletters distribution
Content rmanager Style contral
Organization configuration

" save changes B‘ [ ok )

E Senk configuration of site Dermo 5.4,

NOTA: si el usuario en sesion es el usuario principal o administrador, a pie de formulario aparecera el enlace "Datos de configuracién
del espacio ... (GenB configuration of site ...) donde se detallan los datos principales de acceso y configuracion del conjunto de
servicios.

descripcién parametros formulario "Organization profile*
Agency (Agencia): [informativo] Agencia gestora / distribuidora del servicio GenB.
Intranet style (Estilo intranet): [requerido] Estilo/apariencia del espacio de gestion de contenidos GenBnet.

Organization (Entidad): [opcional] nombre de empresa. El contenido de "Entidad" aparece reflejado en las cabeceras de pagina de
GenBnet.

Identifier (Identificador): [informativo] identificador Gnico de usuario "uid". El "uid" es empleado en el proceso de integracién para
identificar todas las paginas, "modelos de visualizacién", cuyo contenido es gestionado por GenB.

Managed languages (Idiomas gestionados): [requerido] idiomas en los que son manejados los contenidos. El sistema GenB permite
manejar los contenidos utilizando hasta cuatro idiomas distintos. Se seleccionaran tantos idiomas como el espacio web de acceso al
publico utilize.

Web domain (dominio www): [requerido] direccién web principal para el acceso a las paginas web gestionadas por GenB.

Web directory (directorio www): [requerido] ubicacion fisica de las paginas web gestionadas por GenB. (campo informativo de uso
interno).

www alias (alias www): [opcional] direcciones web alternativas para el acceso a las paginas web gestionadas por GenB.

NOTA: los cambios en "Web domain" y "www alias" tienen un tiempo de activacion de 24h. Los cambios o incorporaciones de
nombres de dominio deberan ir acompafiados de la correspondiente configuracién de los servidores de nombres DNS facilitados por
su entidad registradora.

Email domain @ (dominio de correo electrénico): [informativo] dominio de correo electrénico asociado al dominio utilizado por
GenB. El uso de mddulos como "newsletter" (circulares) requiere la designacion de un usuario y dominio de correo para el empleo de
listas de distribucion.

Internal email user: [informativo] nombre de usuario asociado al dominio de correo electrénico utilizado por GenB (campo
informativo de uso interno).

Active modules (mddulos activos): [informativo] listado de mddulos disponibles en GenB con indicacion de aquellos que estan en
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servicio o contratados por la entidad (activo = circulo en negro).

= gestion de usuarios

- los datos y preferencias del usuario

7/24

en el espacio "central" de GenBnet, en la zona "Administracion", esta disponible el acceso a la pantalla de datos del usuario "Mis

datos de usuario" (My user profile):

&= AML importfexport

Ca

& Users
o Roles

Administration

al pulsar sobre el enlace "Mis datos de usuario" (My user profile) accedemos al formulario de datos y preferencias del usuario con el

que se esta trabajando:

| exit »» central » user detail

Demo inc.: Editor Demo |

| User modification form

Username dermo2

Status (Idisabled @ enabled

paSSWI:Ir'd LLLLlLILLL) = b bddd

Creation date: 12-11-2003 09:29
Modification date: 01-20-2006 20:04

Created by: Main Admin
Madified by: Main Admin

Marme Editor

Surmame Dermo

E-Mail dermo@derno.com

Crns language | English Bﬁ

Roles basic editor

Date format  mm-dd-yyyy Bﬁ

save changes B: ( ok

si el usuario en sesion dispone de privilegios para administrar usuarios, éste podra asignar roles y modificar el tratamiento de los

distintos idiomas gestionados:

| exit » cenbral » user detail

Demo inc.: Editor Demo |

| User rmodification form

Username dermo2

Status (Idisabled @ enabled

Paszswaord ssssssss SR LI LIl LY

Creation date: 12-11-2003 09:29
Modification date: 01-20-2006 20:04

Created by Main Adrmin
Modified by: Main Adrmin

Marme Editor

Surnarme Dermo

E-Mail dermo@derno.com

Crns language  English 3:
eng: Chidden
User languages dan: [ hidden

ach: @ hidden

Roles list:

Cuisible
Bviﬁible

[_Jwisible

Date farmat | mm-dd-yweey B:

@ editable
G editable

() editable

Roles assigned to usar:

aaa

adrin

bazic editor

rmy page

news editor
newsletter editor

basic editar

save changes B: [ ok

descripcion parametros formulario "My user profile™
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Username (Nombre de usuario): [requerido] Nombre utilizado para el acceso a GenBnet. El username debera tener una longitud
minima de 4 caracteres y no emplear caracteres extendidos como espacio puntuacién, acentos, i, ¢ ...

Password (clave de acceso): [requerido] cadena de caracteres utilizada como palabra clave para el acceso a GenBnet. El password
debera tener una longitud minima de 4 caracteres y no emplear caracteres extendidos como espacio puntuacién, acentos, fi, G ...
(para evitar errores en la escritura deberan rellenarse los dos campos con la misma palabra clave).

NOTA: el sistema de control de acceso "login" hara distincion entre mayusculas y mindsculas en los campos username y password.
Status (Estado): [requerido] opcidn destinada a habilitar o desactivar el acceso del usuario a GenBnet.

Name (Nombre): [requerido] nombre del usuario. El contenido de "nombre" aparece reflejado en las cabeceras de pagina de
GenBnet.

Surname (Apellidos): [requerido] apellidos del usuario. El contenido de "apellidos" aparece reflejado en las cabeceras de pagina de
GenBnet.

Cms language (Idioma gestor contenidos): [requerido] Idioma a utilizar por el usuario en el espacio de gestion de contenidos
GenBnet.

Email (correo electronico): [opcional] direccion de correo electrénico de uso exclusivamente interno para la comunicacion con equipo
de soporte de GenB.

Roles: [requerido] conjunto de roles asignados al usuario.

NOTA: si no se dispone de privilegios para la edicién sobre cualquier registro de 'Usuarios' el sistema no permitird la modificacion del
campo roles.

< gestion de usuarios
- gestion de roles

el espacio de gestion de contenidos GenB permite el acceso a usuarios con distintos perfiles o funciones de trabajo. Para ello cada
usuario debera adoptar un conjunto de roles que perfilen las funciones que éste podra llevar a cabo.

el espacio de gestion de Roles de GenBnet permite definir el conjunto de politicas de limitacion para cada uno de los distintos roles de
trabajo deseados. Cada usuario podra tener asociados tantos roles como sean necesarios.

en la adopcién de multiples roles, GenBnet aplicara siempre las politicas mas restrictivas. A modo de ejemplo, dos politicas de una
misma funcion de lectura, si la primera es de acceso a todo registro "any" y la segunda es de acceso a registros propios "own" la
politica que prevalecera sera la segunda por ser mas restrictiva.

NOTA: GenBnet dispone de un rol de acceso total "admin" asignado al usuario base o administrador. Dicho rol no podra ser
modificado ni eliminado e ird siempre asociado, como minimo, al usuario administrador.

en el espacio "central" de GenBnet, en la zona "Administracidén", esta disponible el enlace a la gestién de roles

I+ 2rganization profile

% %ﬁm Administration
o Roles

al pulsar sobre el enlace "Roles" accedemos al listado de roles:

| exit = central > roles list Demo 5.A.: 5r. Demo |

Role list frorn 1 to 4 of a total of 4 |

Marme = Description
adrnin Acceso total
basic editor Basic editar
news editor news editor journalist
newsletter editor newsletter editor tasks

Insert new Role

23]
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Marme = Description

adrnin Acceso total

baszic editor Basic editar

EH news editor news editor journalist
Function Area Ternplates Property
read Mews news any
create Mews news any
edit Mews news own
remove Mews news own

newsletter editor newsletter editor tasks

pulsando sobre el simbolo [ situado junto a cada rol, se despliega el conjunto de politicas asociadas al rol.

al final del listado se encuentra el enlace destinado a facilitar acceso al formulario de alta de nuevos roles: enlace insertar nuevo rol
= Insert new role.

al pulsar sobre el nombre del rol o sobre "Insert new role" se accede al formulario de modificacién/insercion del rol:

Role modification form. : news editor

Creation date: 11-12-20032 19:51

Mame news editor Modification date: 11-12-2003 19:52

Lescription news editor journalist Created by: Sr. Demao
Modified by: Sr. Dero

Policies for the role news editor

Function Ares Templates Propery
read Mews news any i
create Mews news any i
edit Mews news own i
functioh | Mews news awn ﬁr
Mewsletters 5: * any 5:
Create Monthly newsletter
=it Magazine

FEMOWE

| save changes B: ( ok

descripcién parametros formulario rol

Name (Nombre): [requerido] Nombre corto utilizado para designar el rol.
Description (descripcion): [opcional] texto corto destinado a la descripcion del rol.
Policies (Politicas): [requerido] listado de politicas aplicables al rol. Toda politica viene definida por cuatro parametros:

Function (Funcién): indica sobre que operativa de trabajo afecta la politica. Los distintos tipos de funcién son:
-. read (leer)

-. create (crear)
-. edit (editar)
-. remove (eliminar)

Area (Area): apartado o modulo sobre el cual afecta la politica. Los valores disponibles para este parametro son el conjunto de

modulos GenB operativos para la entidad mas un valor comodin '*' destinado a indicar que la politica afectara al conjunto total de
Areas disponibles.

Templates (Modelos): parametro destinado a concretar el campo de aplicacion de la politica. Los valores disponibles para este
parametro son el conjunto de Modelos de datos asociados al mddulo seleccionado en "Area". Para aquellas areas no basadas en
modelos de datos, aparecera unicamente la opcion comodin "*',

Property (Propiedad): el parametro "Property" designara el alcance de la politica por lo que respecta a la autoria o propiedad de los
registros afectados. "Property" podra tomar los valores:

-. any (cualquiera): la politica es aplicable sobre registros de cualquier autor/usuario.

-. own (propios): la politica es restrictiva, siendo aplicable a los registros exclusivamente creados por el propio usuario.

-. none (ninguno): la politica es totalmente restrictiva. Esta opcion convierte la politica en limitacién, denegando el acceso a la
funcion, area y modelos designados.

NOTA: las politicas restrictivas o de limitacion de acceso siempre prevaleceran por encima de las politicas menos restrictivas. El

orden de aplicaciéon de las politicas en el conjunto de roles asignados a un usuario es siempre de menor a mayor limitaciéon o
restriccion.
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= gestionar contenidos (operativa comun)
- listado de registros

desde el espacio "central" de GenBnet se accede a la gestidén de registros o paginas de contenido. El formato de listado de registros
mas comun es el presentado en los modulos:

. Authentication (Autenticacion).
. Generics (Paginas genéricas).
. News (Actualidad).

. Products (Productos).

. Registries (Registros).

| exit » central # listing Products Demo inc.: Editor Demo |

| List of Products fram 1 to 8 of a total of 2 |

Products I%] in any state ... I%] [search} [add criterinnj
Internal reference = Mare Sroup Date State Praview
pippo pippo Bonorum 07-25-2005 Published i0: eng da
prodaol Product 1 Bonorum 08-18-2003 Publizhed eng da
ref.0101 Lorern ipsum Finibus 02-03-2003 Publizhed eng da
ref.0101 Lorern ipsum Bonorum 02-03-2003 Publizhed eng da
ref.0101 Lorern ipsum Finibus 02-03-2003 Publizhed eng da
ref.0101 Lorern ipsum Finibus 02-03-2003 Publizhed eng da
ref.0101 Lorern ipsum Finibus 02-03-2003 Publizhed eng da
ref.010Z Lorern ipsum Bonorum 01-01-2004 Publizhed eng da
o] Insert new: Products F:;TI::;: o ﬁ ::

la pagina de listado dispone de diversas areas y funciones:
una primera area es la barra horizontal informativa, donde se indica la franja de registros listados y el total de registros existentes.

bajo la barra de informacidn se facilita un buscador o selector de registros. El primer men( desplegable del buscador nos permite
seleccionar entre los distintos modelos o tipos gestionados (cada mdédulo puede disponer de distintos formatos de registro, p.ej. en
"news", noticias, podria gestionarse un modelo de contenidos para notas de prensa y un modelo distinto para noticias de origen
interno). El segundo desplegable permitira filtrar la busqueda segun el estado de publicacion:

. Standby (Pendiente).
. Published (Publicado).
. Retired (Retirado).

el boton "add criterion" (afadir criterio) permite afiadir hasta 6 campos de busqueda para perfilar con precision la blusqueda:

List of Products fram 1 to 1 of a total of 1 |

Products H—] if all criteria are meet H—] [searchj [add criterionj

in any state ... H—]

Marne H—] Contains )—H ppo
Description H—] Does not contain )—H Bonorum
Date I-G-] is equal or greater than )—G—] 07-28-2005 (rer‘ncuve last criterionj
Internal reference = Marme Sroup Crate State Preview
pippo pippo Bonorurn  07-28-2005 Published eng da
published eng da

=1 rt i Product .
=] insert new: Products any state 0 eng da

en todo listado encontraremos:
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la cabecera de listado indica el contenido correspondiente a cada columna. Cada etiqueta descriptiva es un enlace "link" destinado
a seleccionar el criterio de ordenacion del listado.

la columna "Preview" (Visualizar) permite dirigirse a la pagina detalle y/o listado de los registros visualizados. Los enlaces de cada
fila conducen a las vistas detalle y los enlaces ubicados al final del listado de registros enlazan con las "vistas listado".

State Preview
Published ey p— iOi cas
Published a5 =

lizt page . \&'
Bia et [T

NOTA: si los enlaces destinados a "Visualizar" no estan activos puede ser debido:
1) a la no existencia de vista detallo o listado.
2) a una incorrecta configuracién de la ficha principal del modelo de datos.

enlace ir a formulario modificacion contenido registro. Cada linea del listado se corresponde con un registro de contenidos. Cada
registro dispone en la primera columna referencia interna de un enlace "link" hacia el formulario encargado de facilitar la
modificacién/eliminacién de los datos que este contiene.

(ver el formulario de contenidos).

enlace insertar nuevo registro & Insert new: ... (Insertar nuevo: ...) Al final del listado se encuentra el enlace destinado a facilitar
acceso al formulario de alta de registros.
(ver el formulario de contenidos)

gestion simultanea de registros

ref, 0101 Laremn ipsum Finibus 02-03-2003 Published i eng da
ref, 0102 Laremn ipsum Bonarum 01-01-2004 Published  io¢ eng da
Open simultaneous rmanagernent of registries publizhed e eng da
] Insert new: Products any state eng da

si se dispone de privilegios de usuario suficientes como para editar/borrar los registros del listado visualizado, al final del listado
aparece la opcion Open simultaneous management of registries (Abrir gestién simultdnea de registros).

al hacer click sobre el enlace, se despliega el conjunto de opciones:

M refoiol Larern ipsum Finibus 0z2-03-2003 Published o eng da
M refoioz Larern ipsurn Bonaorurm 01-01-2004  Published o eng da
L: Check all Uncheck all + setall checked to "Standby” [ ok} published i

B Cloze sirmultanecus m set all checked to 'Pulishfd' any state :

5] Insert new: Products set all checked to ‘Retired’

remove all checked

las acciones conjuntas que se pueden llevar a cabo son:

. set all checked to 'Standby' (pasar a 'Pendiente' los seleccionados). Accién que actualizara todos los registros marcados
poniendo su estado a 'Pendiente’

. set all checked to 'Published' (pasar a 'Publicado' los seleccionados). Accidon que actualizara todos los registros marcados
poniendo su estado a 'Publicado’

. set all checked to 'Retired"' (pasar a 'Retirado' los seleccionados). Accidén que actualizara todos los registros marcados poniendo
su estado a 'Retirado’

. remove all cecked. (eliminar los seleccionados) Accién que eliminara todos los registros marcados (después de una alerta de
confirmacién)
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= gestionar contenidos (operativa comun)

- el formulario de contenidos

el acceso al formulario de contenidos se realiza desde la pagina de listado, pulsando sobre el enlace de un registro existente (para su
modificacion) o bien pulsando sobre el enlace "Insert new: ... (para insertar un nuevo registro).

a continuacién se muestra un ejemplo de formulario de contenido:

| exit +» central # listing News »* detail Demo inc.: Main Admin ‘

eng da

| Mew s rodification form,

D ate | D&-13-2004 Crestion date: 03-22-2005 20:20

Modification date: 08-29-2005 09:33

State @ standby © Published ¢ Retired
EIEEE o= ' Cwned by: Editor Dermo &8

Irternal reference |Fusce congue | Modified by: Main Admin

Title eng |Fusce congue, augue vitae adipiscing scelerisque |

Title da |Fu5ce congue, augue vitae adipizcing scelerizque |

News_tex‘tnfg_s_ X, F %Eﬂ“
Gy —e@pOo @ m
Fusce congue, augue witae adipizcing scelerizque, ligula dolor pharetra mi, Ut laoreet justo naque ot erat. Sed ultricies

nonurnmny lacus, Curabitur dickurn guarn sed puros, Etiarn tincidurt tincidurt rietus, Maorbi dapibuz magna eu pede,
fenean placerst nulla vel massa Donec in libero, Prassent rnauris pede, viverra non, inkerdurn quis, scelerizsque at,

puUruz,

Munc felis, fn pulvinar consectetuer sapian. Suspendizse poterti, Donec et massa, Praesent farrnenturn neque a wisi,
Mullarn ac orci witae risus tincidurt aliquarn, In et justo congue purus vestibulum volutpat, Proin irmperdiet justo quis
arcu porta venenatis, Phasellus facilisis, wisi ac condirnenturn laocreet, urna lorem nonummy lacus, eu ullarmcorper eros
purus in dui. Lt nisl arcu, pretiorn in, luctus eu, fermenturn non, est. Donec viverra sodales lacus,

Path: body
Picture 5‘_“5'. _____
it .
Lorem ===
Ipsm | ==e | EBrowse.. | cardsod. qif [3 Kb] [100x70] [ [l

save changes d 1 I ol and back to list I

campos comunes
todo formulario de contenido es encabezado por un primer bloque de campos comunes:

Date: (Fecha) [requerido] destinado a indicar la fecha del contenido. El campo fecha podra utilizarse para la ordenacién de listados y
podra ser mostrado en el espacio de web de acceso al publico.

NOTA: el formato del campo "Date" es dd/mm/aaaa

Creation date: (Fecha de creacion) [informativo] campo destinado a informar sobre la fecha y hora de incorporacion del registro.
Modification date: (Fecha de modificacién) [informativo] campo destinado a informar sobre la fecha y hora de la Gltima alteracion
del registro.

Owned by: (Propiedad de) [informativo] campo destinado a informar sobre el usuario autor de la incorporacion del registro.
Modified by: (Modificado por) [informativo] campo destinado a informar sobre el usuario autor del Gltimo cambio realizado sobre el
registro.

Status: (Estado) [requerido] campo destinado a fijar el estado de publicacion del registro. Los distintos estados posibles son:

. Standby (Pendiente).
. Published (Publicado).
. Retired (Retirado).

NOTA: los estados Standby (Pendiente) y Retired (Retirado) impiden que el usuario final pueda listar o visualizar los contenidos del
registro en el espacio web. Sélo de forma explicita y en el proceso de montaje de las paginas, el integrador podria habilitar el acceso

a registros no publicados.

Internal reference: (Referencia interna) [opcional] campo destinado a una referencia o nombre del registro. Este campo sera
siempre visible en los listados de gestion y podra utilizarse para establecer criterio de ordenacion.
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campos personalizados
los campos personalizados dependeran del modelo o formato del registro.
NOTA: cada médulo puede disponer de distintos formatos de registro préviamente definidos en el proceso de montaje del espacio

web. p.ej. utilizando el modulo "news" (noticias) podria gestionarse un modelo de contenidos para "notas de prensa" y un modelo
totalmente distinto para "noticias de origen interno".

los tipos de campo personalizado pueden ser:

tipo de campo descripcion

short text (texto corto) texto de longitud méxima 100 caracteres.
text (texto) texto de longitud ilimitada

closed list (lista cerrada) lista de valores cerrado

texto de longitud maxima 100 caracteres. Aparece siempre acompafado de un menu

open list (lista abierta) desplegable con todos los valores utilizados en el conjutno de registros del modelo tratado.

campo para la gestidon de archivos imagen. Los tipos admitidos son: 'image/gif', 'image/
pjpeg', 'image/jpeg’, 'image/png', 'image/x-png', 'application/x-shockwave-flash'

campo para la gestidon de archivos documento. Los tipos admitidos son: 'video/quicktime',
'video/x-msvideo', 'application/x-troff-msvideo’, 'video/avi', 'video/msvideo', 'video/x-ms-asf',

image (imagen)

document (documento) 'application/x-mplayer2’', 'video/x-ms-asf', 'video/x-ms-asf-plugin’', 'application/x-zip-
compressed', 'application/zip', 'application/pdf', 'application/msword’, 'application/vnd.ms-
excel'

campo para relacionar un registro con otro. Este tipo de campo permite mostrar informacion

related record (registro relacionado) procedente de registros de otro modelo de datos.

acciones del formulario de contenido

| insert record |

si se trata de un formulario destinado a insertar un nuevo registro, solo dispondremos de la opcion insertar "insert record"

si se realizan cambios sobre un registro ya existente, se podra elegir entre guardar los cambios "save changes", guardar los cambios
en un nuevo registro "save as new record" o eliminar el registro "delete"

NOTA: el cambio de cualquier campo no implica que los nuevos contenidos queden salvados. Es necesario "guardar cambios" (save
changes) para que estos queden almacenados en la base de datos.

* save changes B

Tave as new record

NOTA: la opcién "guardar como nuevo" (save as new record) no duplicarad sobre el nuevo registro los contenidos de tipo imagen o
documento.

= gestiones especificas segun apartado o médulo (operativa particular)
- moédulo "poll*: encuestas

el modulo "Encuestas" (Poll) de GenB permite gestionar parrillas de votacién. El sistema de encuestas permite la captura de opiniones
del usuario y facilita al mismo tiempo la visualizacién de los resultados de forma grafica y en tiempo real:

Do you know the Home ¥ideo systems?

If vou wish it ya Idon't know

Tyrus, calling to

I have seen thar in stores

O0|®

Thanks for your I have one at hore

I don'tl [ ] (1]

21.84% (I have seen them in stores ||l {19}
59.77% (I have one at home I (=)
Total: [(57)

gestionar el contenido de encuestas
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para gestionar los contenidos de encuestas dirijase al espacio central de GenBnet y pulse sobre el enlace "Poll management" (gestion
de encuestas):

(Y
(Y
| B Poll rmanagement ' Poll

| Poll list frorm 1 to 1 of 2 total of 1

id, Date - Status Language Questions and answers
1 21-11-2003 - Published [] cas iConoce los sisternas Home Video?
1 Mo les conozco!
2 Los he visto en tiendas
2 Tengo uno en casa
= Add answer
[ =ng Do you know the Home Video systars?

1 Idon'tknow
2 I have seen them in stores
2 I have one at home
&l Add answer

5] Add 2 new guestion in another lanquage

=] Add new poll

el espacio de gestion muestra un listado con el conjunto de encuestas gestionadas.
cada encuesta esta compuesta por tres tipos de elementos:

1.- el identificador de encuesta: compuesto por un cédigo Unico para cada encuesta acompafnado de la fecha y estado de publicacién.
2.- la pregunta: la pregunta objeto de encuesta. En el listado aparece una seccién para cada uno de los idiomas en que se plantea la
pregunta.

3.- las respuestas: cada una de las opciones o respuestas asociadas a una pregunta. En el listado aparecen agrupadas por idiomas.

incorporar una nueva encuesta
para incorporar una nueva encuesta se procedera:

1.0.- desde el listado pulsar Insertar nueva encuesta = Add new poll.

1.1.- facilitar una fecha e indicar el estado de publicacion deseado.

2.0.- afadir la pregunta: desde el listado pulsar Insertar pregunta en nuevo idioma  Add a new question in another language.
2.1.- rellenar el formulario "pregunta". (para mas detalle ver descripcion formularios).

3.0.- afadir las respuestas a la pregunta: desde el listado pulsar Insertar respuesta = Add answer.

3.1.- cada opcidn o respuesta vendra indentificada por un niimero que permitird la concordancia entre los distintos idiomas de la
encuesta.

4.0.- repetir los puntos 2.0 a 3.1 para cada uno de los idiomas gestionados.

NOTA: tener la precaucion de que los nimeros de opcion de las distintas respuestas concuerden entre los distintos idiomas
trabajados.

a continuacién se describen de forma mas detallada los formularios que intervienen en la composicién de encuestas.

para acceder al formulario del identificador principal de encuesta, pulsar sobre:

id. [Date - Status
1 21-11-20032 - Published

formulario datos encuesta

Modification form: poll

Creation date: 21-11-2003 20:36

Late  21/11/2003 Modification date: 21-11-2003 20:36

Status 'C,I'Stemdlzw,I E}Published GRetired Created by Dermo Dermoa
Madified by: Dermo Derma

" save changes '¢] (ok’)

Date (Fecha): [requerido] campo Fecha.

NOTA: el valor de este campo no afecta a la validez o caducidad de una encuesta, se emplea a efectos organizativos en el espacio
GenBnet, aunque puede mostrarse a titulo informativo en el espacio web de acceso al publico.

Status: (Estado) [requerido] campo destinado a fijar el estado de publicacion de la encuesta. Los distintos estados posibles son:
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. Standby (Pendiente).
. Published (Publicado).
. Retired (Retirado).

NOTA: los estados Standby (Pendiente) y Retired (Retirado) impiden que el usuario final pueda acceder a la encuesta.

para acceder al formulario de una pregunta, pulsar sobre el enlace que describe el idioma empleado:

O =ng Lo wou
1 Ida
2 Iha

formulario datos pregunta

Modification form: Question

Language eng

Question Do you know the Home Video systems?

Explanatinl:\n If you wish it you can try the Home systems Video of Tyrus, calling to the 200
rezults

Thanks for vour apinion

save changes B‘

Language: (Idioma) [informativo] idioma a emplear para la pregunta.
Question: (Pregunta) [requerido] campo destinado al texto que compone la pregunta en el idioma seleccionado.
Explanation results: (Explicacidon resultados) [opcional] campo destinado al texto explicativo que acompafiara a la graficacion de

los resultados facilitados tras la votacion.

para acceder al formulario de una respuesta, pulsar sobre el nimero de opcidn correspondiente a la respuesta deseada:

ng Do you krnow the Home
1 Idon'tkrnow

2 T hauve sean them

formulario datos respuesta

Modification form: Answer text

Lamguage eng

Answer number (num wvotes] 1 (16]

Arnswer text I don't know

save changes B‘

Language: (Idioma) [informativo] idioma a emplear para la respuesta.
Answer number: (Nimero de respuesta) [requerido] nimero de la opcién o respuesta elegido/a.

NOTA: si el formulario es de insercidn, el nUmero de opcién sera un campo desplegable de entrada. Los valores que podra tomar
seran la lista de nimeros de opciones existentes en otros idiomas no utilizados en el idioma actual, mas la opcién "new" (nuevo) para
indicar que afadimos una opcién o respuesta nueva distinta a las ya existentes.

Answer: (Respuesta) [requerido] campo destinado al texto que compone la respuesta en el idioma seleccionado.
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= gestiones especificas segun apartado o médulo (operativa particular)
- moddulo "newsletter': circulares - introduccién

el mddulo "newsletters" esta destinado a la gestion y envio por correo electrénico de circulares. Como circular podra entenderse
cualquier tipo de notificacion puntual o periddica, boletin informativo, etc.

el modulo "newsletter" (circulares) dispone en el espacio central de dos bloques: un primer bloque de opciones destinadas a la
gestion de "Newsletters" (circulares) y un segundo bloque "E-mail Marketing" destinado a la gestion de los envios denominados -
campafas -.

desde el primer bloque "Newsletters" (Circulares) se gestionan los contenidos de los distintos modelos de de circular creados (cada
modelo podra entenderse como un tipo de notificacion con sus contenidos particulares). Dentro de cada modelo de circular el sistema
permite generar diversos registros, lo que en una publicacién corresponderia a "diversas ediciones" o "diversos niimeros".

pulsando sobre el enlace de uno de los modelos de circular, p.ej.:

Newslatters
E] Mewsletter Todao

@ Managernent of mailing lists E-Mail Marketing
= Managernent of mailing campaigns

T Setup of wour mailing swstem

se accede a la pantalla de listado de circulares, en el ejemplo el modelo "GenB Newsletter". En este listado cada linea corresponde a
una edicién:

List of Genk Mewsletter from 1 to 6 of a total of &

Internal reference Date = State
2006:Maig 02.05,.2006 Publizshed i6:
2006:Marg 20,03, 2006 Publizhed :
2005:Qctubre 04,10,2005 Publizhed :
2005 :Abril 14.04,2005 Publizshed &
2004 :Julio 01.07,2004 Publizhed :
2004:Mavo 01.05,2004 Published in:
Open simmultansous managerment of registries published :
] Insert new: Genk Mewsletter any state iof

= Management of 'GenB Newsletter' mailing campaigns

desde este espacio se podran realizar las siguientes operaciones:

. afiadir nuevos registros "ediciones" a un modelo particular de circular.
. modificar, eliminar o duplicar ediciones ya existentes

. visualizar la circular sobre una ventana del navegador.

. ir al gestor de campafias para llevar a cabo un envio.

afadir nuevos registros circular

para afiadir una nueva circular se pulsara sobre el enlace Insert new: ... (Insertar nuevo: ...) del modelo de circular bajo el cual se
desee trabajar.

2004 :Maya
Cpen simultansous management of registries
=

modificar, eliminar o duplicar ediciones ya existentes



inte :: GenB web cms :: documentacion usuario :: v.1.0.3 17/24

para modificar eliminar o duplicar un registro o edicidn de circular ya existente, se pulsara sobre el enlace ubicado en la primera
columna.

NOTA: al insertar o modificar contenidos el sistema nos llevara a un formulario de gestion de contenidos. (ver gestionar contenidos
(operativa comun) - el formulario de contenidos).

Internal reference

2006:Marg
2005:ockubre

visualizar la circular

para visualizar la composicion final de una circular tal como la veria el destinatario final en forma de correo electrdnico, se pulsara
sobre el enlace de la columna "Preview" (Vista prévia) del registro e idioma deseado:

I\_EI::ULII_'I I\_d.l.ll.l :.rlu:rlurl_’lg

Lrate = State FPreview
02,05, 2006 Publizhed ¢ cas eng cat

« gestiones especificas segun apartado o médulo (operativa particular)
- modulo "newsletter': circulares - crear una lista de distribucién autogestionada

las listas de correos electrénicos para el envio de circulares pueden construirse a partir de direcciones de correo externas, que
pegariamos manualmente en el formulario de una lista (ver mdédulo "newsletter": circulares - gestionar listas de distribucion
estaticas), o mediante la técnica de listas dindmicas o autogestionadas. Esta técnica consiste en establecer vinculos con datos
gestionados en otros modelos de datos de nuestro espacio de gestidn. los requisitos para poder vincular destinatarios a una lista de
distribucién son:

. disponer de privilegios de editor para el médulo Newsletter (Circulares).
. que los registros de datos de los cuales se desea extraer el destinatario, tengan un campo de tipo correo electronico designado
como tal durante el proceso de creacion del molde.

si el listado de datos es apto para crear una lista de distribucién, a pié de pagina nos aparecera un formulario para crear la lista de
distribucién. A continuacion se muestra un listado de registros con la opcién de crear/modificar listas de distribucion:

List of Subscriptions from 1 to 5 of a total of 164 |

: Subscriptions I%] in any state ... )%i [searchj [aﬂd criterion j

Language Marne Surnarne Erin ail Creation date = State

eng Larem Blachnio ipsurmn@post pl 19,12, 2006 Standby
eng Dolar sit Armnet arnet@yahoo, coin 18,11.2006 Standby
eng Donec Larermn ipsurn2@yahoo, com 0&.,11.2006 Standby
eng Lee Larerm lee@lorern. co.uk 17.10.2006 Standby
eng. Arnet Ip=surm ipzurm@yahaoo, cam 20,09,2006 Standby

Cpen simultanecus managernent of registries

] Insert new: Subscriptions

Page 1 of 32 123456?8910»|

use this query to mantain the mailing list: | new |+]

establecer filtros antes de vincular los datos con la lista

en todo listado es posible aplicar filtros de blusqueda para restringir la lista de resultados utilizando el formulario que tenemos en el
encabezado. Este mismo formulario se podra utilizar para perfilar el "target" de destinatarios que asociaremos a la lista de
distribucién.

a continuacion se muestra un ejemplo de uso de filtros para restringir la lista de destinatarios:
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List of Subscriptions from 1 to 5 of a total of 67 |

| Subscriptions I%] " Standby }%] " if all criteria are meetl%] [search:l [aﬂd criterion:l
| Language I—]: lis }%] eng

" Email I%] [ Contains }%] @ [remnve last criterionj
Language Marme Surnarne Ernail Creation date = State
eng Lorem Blachnio ipsumi@post pl 19,12, 2006 Standby
eng Colar sit Armnet armet@yahoo, colin 18,11.2006 Standby
eng Donec Larerm ipsurmZ@yahoo, com 0&,11,2006 Standby
eng Lae Larerm lea@larern. co.uk 17.10.2006 Standby
enqg Armet Ipsurm ipsurni@yahoo.com 20,09.2006 Standby

Cpen simultanscus managernent of registries

o] Insert new: Subscriptions

Page 1 of 14 123456?8910»|

use this query to mantain the mailing list: r new |+]

el desplegable a pie de pagina permitird seleccionar una lista nueva "new" o modificar una lista ya existente.

al pulsar "ok" el sistema nos trasladara al formulario de modificacion/alta de la lista de distribucion:

Mailing list incorporation forrm,

Description  GenB demao list Creation date: 28,12, 2006 17:25

Modification date: 28,12, 2008 17:25
Recipients coming froam 'Subscriptions'

where the publication state iz : Standby Cwned by: Editor Dermo
if all criteria are meet: Language is 'eng’, Email contains '@’ Madified by: Editar Dema

Right now there are 67 records, of which 66 are different
ermails, zhow listing

Include additional list of emails (add one
ernail par linel.

MOTE: the railing svster, before
sending, will rernove all email
duplicates inside a mailing list,

Exclude lizt of ernails you want to manually
exclude frorm this mailing list [add
one ermail per linal.,

| insert mailing list |

en el formulario de incorporacién/modificacion apareceran bajo el campo descripcion la -regla- o vinculo de unidén que hemos
establecido con la lista de datos.

NOTA: la creacidon de una lista de distribucidon mediante el establecimiento de un vinculo, creara una lista dinamica o

"autogestionada". Es decir, si se incorporan en el origen nuevos items que cumplen el criterio de filtro de nuestra lista, estos items
pasaran a formar parte de los destinatarios de nuestra lista sin necesidad de intervencion.

descripciéon campos formulario "Lista de distribucién™
Description (Descripcidon): campo de uso interno destinado a dar nombre con el cual identificar la lista de distribucion.

Include (Incluir): lista "manual" de correos electrénicos adicionales a los vinculados de forma automatizada (escribir un correo
electrdnico por linea).

Exclude (Excluir): lista "manual" de correos electronicos a eliminar en un envio (escribir un correo electrénico por linea).

NOTA: el sistema de envio se encargara de forma automatizada de supervisar la validez de los correos electrénicos y de eliminar
aquellas direcciones que estén duplicadas dentro del &mbito de una campafa de e-mailing.
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= gestiones especificas segun apartado o médulo (operativa particular)

- moédulo "newsletter': circulares - gestionar listas de distribucién estaticas

las listas de correos electrénicos para el envio de circulares pueden construirse estableciendo vinculos con datos de otros espacios de
nuestro gestor de contenidos, o pueden construirse con correos electrénicos procedentes de otros programas o bases de datos

externas.

NOTA: las listas de distribucion con datos externos se denominan estaticas por el hecho de no construirse a partir de otras fuentes
de datos de nuestro gestor, no permitiendo asi que se actualicen de forma automatizada.

para acceder al listado de listas de distribucion ya creadas o para crear listas no vinculadas a datos - listas estaticas -, desde el
espacio central se pulsara sobre el enlace "Management of mailing lists" (Gestionar listas de distribucion):

@ Managernent of mailing lists
= Managernent of mailing campaigns

E-Mail Marketing

T Setup of vour mailing swstern

al pulsar sobre el enlaze se obtiene la relacién de listas de distribucidon existentes:

Mailing lists from 1 to 5 of a total of 5

Cescription =
Tasques Inte
Genb demo list

Subscriptars [cat
Subscriptors [cas

Subscriptors [eng

Creation date

Meodif. date

24,05, 2006 03:01
02,05, 2006 10:05
08,03.2008 09:32
05, 03,2006 09:33
08,03,2006 09;:538

24,05, 2006 18:55
03,08 2006 16:48
05,03,.2008 09:38
05,03, 2006 09:38
02,03, 2006 09;:58

4] Mailing lizt incorporation form.

desde el listado, pulsando sobre el enlace ubicado en "Date" (Fecha) de una lista de distribucion determinada se accede a modificar
un registro (lista de distribucién) existente.

al final del listado se encuentra el enlace "Distribution list incorporation form" (Formulario incorporacion lista de distribucion).

al pulsar sobre un enlace, para modificar o insertar, accedemos a un formulario del estilo:

Mailing list incorparation form,

Creation date: 25.12,2006 17:25
Modification date: 28,12,2006 17:25

Description  GenkB dema list

In arder to prepare a mailing list with recipients coming
frorm one of your managed contents: go to the listing;
filter it according to your needs; and once you obtain the
search results, use the mailing list form you have in the
footer,

Dwned by Editar Demo
Modified by: Editor Derno

MOTE: the farm used to create or update mailing lists anly
appears when your rmanaged content model has a field of

type "E-rmail”
Include | & from rmy personal address book addii.:ional I.i5t of ernails (add ane
lorern@ipsurm, com erail par lina).
dolor@sit. com -
arnet@donec com MOTE: the rmailing systern, bafare
sending, will rernove all email
# from rny office database duplicates inzide a mailing list
dolor@armet, com
sinec@lorarn, corm
Exclude list of emails you want to mmanually
exclude from this mailing list (add
one ermail per lingl..

| insert mailing list |

descripciéon campos formulario “Lista de distribucién™
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Description (Descripcidn): campo de uso interno destinado a dar nombre con el cual identificar la lista de distribucién.

Include (Incluir): lista "manual" de correos electrdnicos que componen la lista de distribucidn estatica (escribir un correo electrénico
por linea).

NOTA: El sistema permite incorporar comentarios o anotaciones para facilitar el orden y la clasificacion de la lista de correos
electrénicos. Ver ejemplo en imagen anterior

Exclude (Excluir): lista "manual" de correos electronicos a eliminar en un envio (escribir un correo electrénico por linea).

NOTA: el sistema de envio se encargara de forma automatizada de supervisar la validez de los correos electrénicos y de eliminar
aquellas direcciones que estén duplicadas dentro del ambito de una campafia de e-mailing.

= gestiones especificas segun apartado o médulo (operativa particular)
- moédulo "newsletter™: circulares - enviar una circular

el modulo "newsletter" destinado a la gestidon y envio de circulares, comunicados, etc. dispone de un completo motor de gestiéon de
campanas de email marketing.

las caracteristicas del gestor de campafias del mddulo "newsletter" genB son:

. envios ilimitados

. eleccion del formato del envio entre HTML é modo Texto.

. personalizacion de la circular o comunicado con datos del usuario suscriptor

. para cada destinatario el motor realiza un envio

. eliminacién automatizada de correos electrénicos duplicados

. origen del contenido procedente de paginas html estaticas (internas o externas) o gestionadas (circulares GenB).
. realizacidn pruebas contra un buzdénes de correo personales antes de proceder al envio real

. segmentacion de la audiencia en diferentes grupos de interés

. control absoluto sobre los descriptivos, remitentes, etc que encabezan el correo a enviar

los requisitos para poder enviar circulares son:

. Disponer de privilegios de editor para el médulo Newsletter (Circulares).
. Disponer por lo menos de una lista de distribucion.

como gestionar el envio

@ Managernent of mailing lists E-Mail Marketing
2 Managernent of mailing campaigns

7 Setup of your mailing swstem

la gestion de campafias de envios se lleva a cabo desde el apartado "E-Mail Marketing" disponible en el espacio central de GenB.

al pulsar sobre "Management of mailing campaigns" (Gestionar campafias de envio de mails) accedemos al listado de campafias
existentes, a pie del cual encontraremos también el enlace "Campaign incorporation form" (Formulario incorporacion campafia de
envio):

Carmpaigns from 1 to 5 of a total of 5

Description Subject State Starting End Sends Creation date = Modif. date
Enviarment de Tasques inte: tasques finalized 18.12.2006 12.12,200&6 12 24,05,.2006 18.,12.20068
Genb newsletter [cat] GenB newsletter finalized 09.05.2006 09,05.2006 366 08.05.2006 09,05.2006
Genb newsletter [ang] GenB newsletter off 00,00,0000 00,00,0000 0 08,05, 2006 20,12, 2008
Genk newsletter [cas] GenB newsletter standby 00,00,0000 00,00,0000 0 02,05, 2006 03.02,2006
Testing circular Genb off 0z 08,2006 03,08,2008 2012 0,05, 2006 12,08, 2006
5] Carnpaign incorporation formm.

los 5 pasos de un envio
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el proceso de envio de la campafia de email marketing se realiza desde un Unico formulario en el que se suceden 5 etapas.

a lo largo de las distintas etapas, el formulario va adaptando los campos en base al estadio en el que nos encontramos.

los datos o acciones de cada etapa hay que guardarlos o confirmarlos pulsando "ok" y eligiendo la accion del desplegable situado a su

izquierda. El menu desplegable es contextual, por lo que cada etapa ofrece Unicamente las opciones estrictamente disponibles.

NOTA: hay etapas en las que el sistema no avanza, por seguridad, hasta que seleccionamos de forma expresa la siguiente accion del

desplegable y pulsamos ok.

NOTA: toda campafia puede ser reutilizada. Tras finalizar un envio siempre esta disponible la opcién "reconfigurar la campafia"
permitiendo volver al inicio de la secuencia de envio.

Campaign form,

1. configurar la campafa

Stages in the rnanagernent of this carmpaign

1. Configure the campaign

2. Preparare the racipients queue,
3. Sending tests,

4, StartfStop the sending process,
5. Carmpaign finalized.

¥ save this campaign configuration

prepare mailing queue
save as a new campaign
remaove this campaign

ok |

Carmpaign forr,

Crascription
Frarm [narme]
Reply to [name]
Subject

htrnl forrmat

Bady

Link when body cormes
frorn web page

Send meszage to zelected
rrailing lists

Stages in the rmanagernent of this carmpaign

1. Configure the campaign

2. Preparare the racipients queue,
2. Sending tests,

4, Start/Stop the sending process,
5. Carmpaign finalized.

Genk newsletter [eng]

Genk newsletter

Genb global

Frarm [ermail] newslettern@derno, eu

Reply to [ermail] global@derna, eu

Genk newsletter - inte 2006,05

i individualized campaing ™

If wou can not read thiz htrl ermail,

vou can read it at htpffwww.dermo, eufindex. php?id=173

http:ff www, dermo, eufindex. php?rid=173

[lsubscriptors [cas
[lsubscriptors [cat
M subscriptors [2ng
[ Genk derno

DTaSgues Inte

Display the mailling-server options

[ i
newsletters | ']

Creation date: 02,05, 2006 19:16
Modification date: 20,12, 2006 22:13

Owned by Editar Dermo
Modified by: Editar Derno

Check when the rnessage to send is
ptepared to show data of the recipient

Uze this field to write out the original
body when this doss not corne from a
web page,

If the body of the mezzage comes
frorm a2 web page. use this field for the
alternative body (it will be used when
the mail client is not capable of
interpreting the htral formnat)

Camplete URL addresz of your web
page used as body

use this drop down menu to select the

save this campaign configuration | #] [ ok )

show the log of events

acction and press the 'ok' buttan

el primer del proceso consiste en configurar los datos de la campafia. En esta etapa se deciden forma y contenido del mailing.
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a continuacién se describen las funciones de los campos a rellenar para configurar la campanfia:

Description (Descripcidn): [requerido] campo de uso interno destinado a dar nombre con el cual identificar la campafia de email
marketing.

From (name) (De (nombre)): [requerido] Nombre descriptivo que acompafia a la direccion electronica del remitente
From (email) (De (email)): [requerido] correo electrénico del remitente.

Reply to (name) (De (nombre)): [requerido] Nombre descriptivo que acompana a la direccion electrénica del usuario al que se
dirigen las respuestas.
Reply to (email) (De (email)): [requerido] correo electrénico del destinatario al que se dirigen las respuestas.

NOTA: los campos Reply son de utilidad para poder decidir a quien dirigir por defecto las respuestas cuando el usuario destinatario,
al recibir la circular, pulsa la opcidén responder de su cliente de correo. A esta direccién de respuesta se dirigiran igualmente los
mensajes de error que por algun motivo no puedan llegar a su destinatario.

Subject (Asunto): [requerido] Texto que encabezara el correo electrénico de la circular a enviar.

html format (formato html): [opcional] Al marcar esta opcién el mensaje a enviar tendra formato de pagina web, permitiendo asi la
incorporacion de recursos graficos e hipertexo en el cuerpo del comunicado.

individualized campaign (campafa individualizada): [opcional] Al marcar esta opcidén indicamos al gestor que cada envio debe ir
referenciado con los datos del destinatario y asi poder personalizar el mensaje.

NOTA: para poder llevar a cabo envios personalizados, es preciso utilizar un "molde" de circular programado para "pintar"
adecuadamente los datos de la ficha del usuario. La informacion del destinatario debera proceder de algun apartado del gestor de
contenidos GenB. Sera la lista autogestionada la que se encargara de indicarle al motor de envio el emplazamiento de la informacion

completa del usuario.

Body (Texto del comunicado): [requerido] Este campo tiene dos posibles funciones, dependiendo de la forma y procedencia del
cuerpo del mensaje del comunicado:

. Si el comunicado procede de una "pagina web" -gestionada con GenB- o -no gestionada- (una pagina estatica que sea accesible
desde internet y que esté preparada para ser enviada como correo electrénico), el campo "Texto del comunicado" para redactar el
texto alternativo que visualizaran aquellos destinatarios que utilicen un programa cliente de correo electréonico que no permita la
lectura de mensajes en formato html.

. Si el comunicado no procede de una pagina web, el campo "Texto del comunicado" se utilizara para redactar el texto del
comunicado. En este caso el contenido podra ser texto sin formato o texto con etiquetas html con lo que obtendriamos un mensaje
de comunicado de tipo html (en éste Gltimo caso es necesario marcar la opcion "html format" descrita en el punto anterior).

Link when body comes from web page (Vinculo a la pagina-comunicado a enviar): [opcional] campo con la direccion url de la
pagina web destinada a ser enviada como mensaje del comunicado. La pagina a enviar puede ser -no gestionada- o -gestionada con
GenB- (ver circulares - introduccidn) en éste Ultimo caso, para construir la url, nos podremos ayudar del desplegable dispuesto junto

al campo de entrada. Este desplegable permitira elegir entre las distintas circulares gestionadas que estén disponibles para ser
enviadas.

Send message to selected mailing lists (Enviar a las listas indicadas): [requerido] relacion de opciones correspondiente a las
distintas listas de distribucién de que disponemos. Marcar todas aquellas a las que se desee enviar el comunicado o circular.

Opciones del servidor de envio

EHide the rmailling-server options

Marme of the Mail Exchanger, for
exarnple mail.dornain,com

- The mailing systern needs a SMTP
SMTP Server mail.derno, eu Mail Exxchanger to be able ta

deliver the emails

The default port nurnber for SMTR
servers is 23

SMTP Port 235

SMTP server requires
authentication

SMTP User global@derno, eu SMTP Pazzword sssssss

Aecount IR and password for your
SMTP zerver when it regquires
authentication,

Usually are the same settings you
use for your receiving mail servear,

las opciones de configuracién del servidor de envio nos permiten configurar "la cuenta de usuario” con la cual realizaremos el envio.
Este es un proceso similar a configurar una cuenta de correo en un cliente de correo electrénico.

NOTA: en el espacio central del gestor hay una opcién "Setup of your mailing system" (Configuracion base del sistema de mailing)
que nos permite configurar los valores por defecto de estos mismos campos y asi evitar el tener que rellenar estos campos cada vez
que se crea una campafia de envio.

SMTP Server (Servidor SMTP): [requerido] Nombre del servidor SMTP que el motor de envio precisa para poder realizar los envios.

SMTP Port (Puerto SMTP): [requerido] Nimero de puerto que el servidor SMTP utiliza. Por defecto en la mayoria de servidores se
utiliza el puerto 25.

SMTP server requires authentication (El Servidor requiere autenticaciéon): [opcional] Marcar cuando el servidor SMTP necesita de
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identificacién para poder ser utilizado para realizar envios.
SMTP User (Usuario SMTP): [opcional] Nombre de usuario con el cual identificarse cuando el servidor SMTP requiera autenticacion.
SMTP Password (Clave SMTP): [opcional] Clave de acceso a utilizar cuando el servidor SMTP requiera autenticacion.

tras finalizar la configuracion de la campafia, guardar los datos seleccionando la opcién guardar configuracion campafa y
pulsando el botéon "ok".

save this campaign configuration I%] | ok’

2. Preparar la cola de envio

una vez guardados los datos de la campana, se procederd a preparar la cola de envio. Para ello se seleccionara la opcidon preparar
cola de envio y se pulsara el botén "ok" tal como muestra la siguiente imagen:

save this campaign configuration
+ prepare mailing queue ok
Save as a new campaign

remove this campaign

3. Pruebas de envio.

el proceso de -preparacion de la cola de envio- se encargara de recolectar, validar y eliminar duplicidades del conjunto de
destinatarios de todas las listas de distribucién seleccionadas.

tras la preparacion de la cola de envios pasamos a la etapa de pruebas. En esta etapa el gestor nos permite probar el motor de envio
para realizar pruebas utilizando como correo electrénico destinatario final el e-mail que se indique en el mismo formulario.

en este estadio el formulario de campafia de envio mostrara la siguiente informacion:

Carrect operation:
The preparation of the queue of email recipients has finished,

Stages in the rmanagernent of this carmpaign Crestion date: 08,05.2006 19:1&
Modification date: 30,12, 2006 14:10

1. Cenfigure the carmnpaign

2. Preparare the recipients queue, COwned by: Editor Dermo

3. Sending tests. Modified by: Editar Derno

4, StartfStop the sending process.

5. Carmpaign finalized,

State of the carmpaign standby
Processed rmessages 0

GQuevued ressages FF wview gqueue of recipients

Tetal rmessages 77

Description GenB newsletter [ang]

Send test to dermo@dermo.eu Nurmber of ermails to send 1 [frorn 1 to 10]

[ zhow the main data of the carmpaign

Dizplay the mailling-server options

; use this drop down rienu to
send test message #1 .ok | refresh displaved data select the action and press
the 'ok' button

show the log of events

descripcién campos formulario "Pruebas de envio"
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Send test to (Enviar pruebas a): [requerido] Nombre del correo electrdnico al cual se enviaran las pruebas.

Number of emails to send (NUmero de mails a enviar): [requerido] NUumero de circulares enviadas en cada orden de "envio de
pruebas".

NOTA: el sistema de gestion de campanfas realiza las pruebas simulando el envio contra la lista de destinatarios, y sustituyendo en el
ultimo instante el correo electrénico del destinatario por el indicado para realizar pruebas. El envio de mas de un destinatario es de
utilidad en envios personalizados para poder asi percibir las diferencias entre distintos destinatarios.

tras la realizacion de pruebas, seleccionando la opcién "iniciar el envio" pasaremos a la etapa principal, el "proceso de envio".

en esta etapa el servidor realiza el proceso de enviar la circular al conjunto de destinatarios que tenemos en la cola de de
destinatarios anteriormente construida. El proceso de envio es una tarea que puede tardar varios minutos o incluso horas,
dependiendo del niUmero de destinatarios. Este envio se lleva a cabo de forma "desasistida" como "tarea de fondo" por lo que sera
necesario "refrescar" la pantalla de datos para poder ir viendo el estado de envio; junto al botdn "ok" tenemos un enlace "refresh
displayed data" (refrescar datos pantalla) para este fin.

el proceso de envio finaliza cuando la cola de mensajes "Queued messages" se vacia y el indicador de estado muestra "finalizada"

NOTA: a pie de formulario estan disponibles dos enlaces con informacién sobre el historial de "acciones llevadas a cabo" y "errores
generados por el sistema de envio".

Caorrect operation:
Sending process started,

Stages in the rmanagerent of this carmpaign Creation date: 08,05.2006 19:1&
Modification date: 30,12,.2006 14:10

1. Canfigure the carmnpaign

2. Preparare the recipients queue, COwned by: Editor Demo

2. Sending tests, Modified by: Editar Derno

4. S5tart/S5top the sending process.

5. Carmpaign finalized.

State of the carmmpaign sending
Processed rmessages 30

GQueued ressages FF wview queue of recipients

Teotal rmessages 77
Description GenB newsletter [ang]

Eshow the main data of the campaign

Cisplay the mailling-server options

p use this drop down rnenu to
stop the mailing delivery ¢1| | ok | refresh displaved data select the action and press
the 'ok' buttan

show the log of events

F show the errors log




