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1.  Introducción
En este documento se explica, de forma concisa, el modo en que se configura el acceso de forma protegida a aquellos contenidos denominados Actas de patronato dentro de la página de pruebas de la web de Fundación ONCE (http://www.fundaciononce.es) 
El mecanismo para acceder a estos contenidos se basa en el uso del módulo Protected Node el cual permite añadir una contraseña a un nodo concreto de la página web y enviar la misma a quien se considere junto con la dirección de acceso al contenido.
Dicho módulos ya se encuentra instalado y configurado para su correcto funcionamiento.

2. Gestión de las Actas
Para la gestión de las Actas, se accederá a la parte privada de la web a través del siguiente enlace http://www.fundaciononce.es/user.

Al acceder a esta página, se solicitará usuario y contraseña. El usuario a introducir será Patronato y la contraseña será la correspondiente al usuario.

Pulsando en el enlace Contenido, situado en la parte superior izquierda, se acceder a una página donde se muestra todo el contenido de la web.
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En esta página aparecen todos los contenidos de la web.
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Para poder facilitar la gestión del contenido relacionado con las actas del patronato existen una serie de campos que facilitan el filtro de los contenidos por estado (las diferentes fases por las que se puede encontrar un contenido), tipo e idioma. La forma habitual de trabajar será seleccionando el tipo Reunión del Patronato. 

Una vez seleccionados los filtros deseados pulsaremos el botón Filtro. 
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De este modo, sólo veremos en pantalla el contenido relacionado con el apartado “Reunión del Patronato”.
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En caso de que aparezcan más de 50 resultados, en la parte inferior de la página aparecerán unos enlaces para poder ir navegando a otras páginas  donde se muestran más resultados.
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Además, se pueden realizar más filtros sobre los resultados obtenidos para facilitar la localización del contenido. Una vez pulsado el botón Filtro, aparecen nuevos botones: Refinar (para seleccionar otro filtro), Deshacer (para eliminar el último filtro aplicado) y Reiniciar (para volver al estado inicial, sin filtros).
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Como el único contenido sobre el que se puede trabajar el del tipo Reunión del patronato, lo seleccionaremos en el campo tipo y pulsaremos el botón Filtro (si no está ya seleccionado). Como se ha comentado anteriormente, de esta forma podremos acceder a las actas ya existentes (pulsando sobre el título), editarlas (pulsando sobre el enlace editar), o borrarlas (pulsando sobre el enlace eliminar).
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2.1. Creación

Para la creación de un acta, pulsaremos sobre el enlace Agregar contenido, situado en la parte superior de la pantalla Contenido.
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Nos aparecerá una pantalla con los campos en blanco, listos para rellenar:
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·  Título (obligatorio). Campo tipo texto.
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·  Campo. Campo tipo texto con resumen. El contenido se mostrará en la página junto con los archivos (puede servir para dar información genérica a los usuarios).
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·  Documentación (obligatorio). Uno o varios archivos que forman la documentación de la reunión. Se añaden archivos pulsando en el botón Seleccionar archivo y tras elegir el archivo, pulsar en el botón Subir al servidor. 
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El tamaño de los archivos debe ser menor de 50MB.

Los tipos de archivo permitidos son: .txt, .pdf, .doc, .docx, .xls y .xlsx.

Cuando hayamos añadido al menos uno, aparecerá una lista donde podemos eliminarlos o moverlos. Para eliminarlos solo será necesario pulsar el botón Eliminar. Si se desean cambiar de posición hay que arrastrar los documentos usando la cruz que aparece a la izquierda del nombre.
Además, se podrá indicar si se desea la descripción que tendrá el enlace del archivo.
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Para proteger el contenido, en la parte inferior, seleccionamos “Protección con contraseña de Reunión del Patronato” e introducimos una contraseña (que debemos confirmar) para proteger el contenido. A la derecha de los campos donde se introduce la contraseña, existe una opción que indica la fortaleza de la contraseña introducida.
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Del resto de apartados que aparecen en la parte inferior de la página, nos centraremos solamente en el de Opciones de publicación. En este apartado podemos determinar si queremos que el documento sea ya visible para todo el mundo, marcando la casilla Publicado, o no, eliminando dicha marca.
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El resto de apartados los dejaremos sin modificar. Como punto final a la creación pulsaremos el botón Guardar.
La protección de un acta, se realiza en la edición de la misma explicada en el siguiente punto.
2.2.  Edición

Una vez está el acta creada, debemos proteger la misma. Para ello, pulsaremos en el enlace editar de la página de búsqueda de contenido asociado al acta que queremos editar:
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También podemos acceder desde la vista del contenido del acta, pulsando en la pestaña “Editar”:
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Una vez abierta el acta, es necesario acceder al apartado Protección con contraseña… situado en la parte inferior, inmediatamente después de los archivos a incorporar.

En primer lugar nos aparece la opción Mostrar título. Esta opción permite que el título del acta les aparezca a los usuarios cuando accedan a la página que les solicita la contraseña.
A continuación debemos indicar, con confirmación, la contraseña que permitirá el acceso al contenido. 
Por último se debe introducir una lista de correos, separados por coma o saltos de línea, a los que se enviará la dirección de acceso al contenido. Estos correos se enviarán una vez hayamos guardado los cambios.
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Cuando las personas indicadas accedan a la dirección enviada tendrán que introducir la contraseña para mostrar el contenido del acta.

La edición de una acta, aparte de para el envío de correo, también se puede utilizar para modificar campos de la misma, bien sea el título, el cuerpo o alguno de los archivos asociados.

Pulsando en el botón “Guardar”, se remitirá el correo a los destinatarios especificados.

En el correo, se remite el enlace al contenido y la contraseña para poder acceder al mismo:
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2.3.  Eliminación 

Para eliminar un acta, tenemos dos opciones:

·  Pulsar el botón Eliminar, situado en la parte inferior, cuando hayamos accedido a la edición de la misma.
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·  Pulsar el enlace eliminar, situado en la columna OPERACIONES de la pantalla de búsqueda de contenido.
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En ambos casos se realizará una pregunta de confirmación. 

Hay que tener en cuenta que este proceso, elimina definitivamente el acta, sin posibilidad de recuperación. Si lo que se desea es que el acta no sea visible a los usuarios, pero que no desaparezca definitivamente, habría que desmarcar la casilla Publicado del apartado Opciones de publicación al editar el acta. 
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