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1Genially é unha ferramenta coa que podes crear todo 
tipo de recursos en liña.

É un xestor de contidos dixital capaz de facer creacións 
atractivas. Caracterízase por traballar na nube, é dicir, 
desde calquera computadora con conexión a internet. 
Abonda con rexistrarse en www.genial.ly.

Genially é a plataforma empregada para difundir a 
campaña “Comunicación efectiva sobre residuos 
para Entidades Locais”. Deseguido explicamos 
brevemente como funciona, para que saibas 
empregala con facilidade:

PARA QUE SERVE?

QUE PODES CREAR CON GENIALLY?

Con Genially podes facer presentacións, guías, mapas 
interactivos, infografías, microsites, pósteres,... de 
forma rápida e sinxela. No noso caso, imos crear 
unha presentación interactiva para a campaña 
antes mencionada. Deberá de ser unha campaña moi 
atractiva para motivar ao cidadán a que interactúe e 
para que a comprenda sen problemas.

• BENEFICIOS 
Crea sinxelamente, comunica eficazmente.

• CONTIDOS MÁIS ATRACTIVOS
Enriquece as túas creacións facéndoas interactivas, dinámicas 
e con contidos externos e aproveita os seus modelos e recursos 
para acadar resultados espectaculares.

• FACILIDADE DE CREACIÓN
Aproveita os MODELOS EDITÁBEIS e outras funcións para facer 
que as túas creacións sexan máis sinxelas. SEN COÑECEMENTOS 
EN PROGRAMACIÓN.

• TODO EN UN
Aforra tempo empregando unha ferramenta única coa que facer 
presentacións, microsites, infografías, guías, mapas, publicacións, 
catálogos, pósteres, banners, etc.

• RESULTADOS DIFERENTES
Crea recursos que destaquen entre a saturación de contidos coa 
que vivimos hoxe en día. Transmitámoslles a nosa mensaxe aos 
cidadáns de xeito atractivo.

• MEDÍBEL
Mide como se están a empregar as túas creacións a TEMPO REAL 
con múltiples estatísticas.

QUE É UN
GENIALLY?
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En primeiro lugar, para comezarmos a 
empregar Genially temos de acceder 
ao enderezo web. Unha vez alí, facemos 
clic sobre o botón “rexístrate” e 
introducimos o enderezo electrónico e 
o contrasinal.

Existe tamén a opción de acceder 
mediante a nosa conta de Facebook ou 
Google plus.

Rexistro en páxina principal 
(www.genial.ly)

Rexistro con Facebook ou Google+

Ir á páxina de rexistro (mesmo resultado 
ca se nos rexistramos desde o formulario 
do punto 1)

Formulario de rexistro
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2PANEL DE USUARIO
(Dashboard)
Unha vez rexistrado, en Genially has acceder a un 
panel principal: o dashboard ou (panel de usuario). 
Neste lugar poderás elixir entre crear un Genially 
desde cero ou empregar un modelo.

COMO CREAR UN GENIALLY DESDE CERO?
Para crear un Genially en branco desde cero, accede 
ao Panel e preme sobre “Crea tu Genially desde 0” ou 
fai clic sobre o botón       .

COMO CREAR UN GENIALLY A PARTIR DUN MODELO?
No noso caso, creamos un modelo para que o traballo 
sexa máis rápido e sinxelo. Encontraralo co título 
“Sección interactiva de residuos”. Con el, poderás 
modificar os datos propios do teu concello. Para 
utilizalo, abonda con facer clic no botón       . 

VISUALIZAR MODELO 
Preme na área de traballo (“traballos”) para 
visualizar o modelo. Para poderes modificar os datos 
do Genially abonda con facer clic no botón       .

Por defecto, Genially amosa no panel principal 
(dashboard) os traballos que tes realizado ou que 
te transferiron. Se desexas que 2 ou máis usuarios 
traballedes simultaneamente nun mesmo Genially, 
podes facer clic en “trabajos colaborativos” no menú 
de opcións. Deste xeito non terás a necesidade de 
transferilo.
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3ESPAZO DE TRABALLO  1
(WORKSPACE)
Após seleccionar o modelo, accederemos ao 
espazo de traballo (workspace) de Genially. 
Desde aquí poderemos crear, modificar, animar 
ou realizar calquera tipo de función no documento 
que queremos desenvolver. Explorémolo.

COMO É A INTERFACE DE GENIALLY?
Podemos dividir o espazo de traballo en 6 partes:
 
Barra lateral esquerda ou barra principal. Aquí tes 
todo o preciso para engadires elementos e darlle 
vida á túa composición.  

Barra lateral dereita. Encontramos as páxinas 
(slides). Podes crear un Genially con varias 
diapositivas. Navega por elas, duplica, elimina ou 
engade unha nova.

Cabeceira. Barra de ferramentas e edición. Aquí 
podes visualizar o teu Genially, partillalo ou pór 
en práctica outras opcións de edición como 
amosar unha cuadrícula. As opcións irán mudando 
conforme os elementos que sinales.

Paneis de animación. Para darlle movemento 
ou efectos ós teus elementos, cómpre que fagas 
clic sobre a opción “animación” da barra de 
ferramentas.

Interactividade. Dálle ao teu Genially a 
posibilidade de inserir elementos como “pins” e 
abrir xanelas emerxentes.

Mesa de traballo. O que poñas aquí será o que se 
vexa no teu documento.

Cando selecciones un elemento, aparecerá rodeado 
por unha cuadrícula cuxos vértices permiten darlle 
á imaxe o tamaño desexado. Ademais, se mantés 
premido o botón “shift” poderás deformar algúns 
elementos para adaptalos como máis te guste.

Tamén aparece un elemento na parte central inferior 
do obxecto coa que poderemos rotar a imaxe.
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4INTERACTIVIDADE:

Nesta sección, poderás seleccionar 
pins de diferentes categorías e 
darlles interactividade aos elementos 
mediante xanelas emerxentes, 
etiquetas (tooltips) e ligar páxinas ou 
ligazóns.

TEXTO:

Elixe o tipo de texto que precises e 
arrástrao cara o lenzo. Para editalo, 
tan só terás que facer dobre clic sobre 
o texto e abriranse unha serie de 
posibilidades de edición.

RECURSOS:

Genially dispón de numerosos 
recursos de balde e imaxes que 
podes empregar para enriquecer o 
teu contido. Porén, o modelo que 
vas empregar xa foi enriquecido cos 
elementos precisos.

FONDO:

Aquí poderás colocar unha imaxe e/ou 
cor como fondo do teu Genially.
 

ANIMACIÓN:

Neste apartado, poderás darlle 
movemento aos teus obxectos e 
efectos para que o teu Genially cobre 
vida.

EMBEBER:

Neste apartado, poderás inserir no teu 
Genially elementos como gráficas, 
vídeos, audio... procedentes doutros 
provedores.

IMÁXES:

Sube as túas imaxes. Cando estean 
cargadas, arrástraas cara o lenzo.  

ESPAZO DE TRABALLO  2
(WORKSPACE)

TRUCO:
Podes substituír unha imaxe por outra 
con tan só seleccionar unha do espazo 
de traballo, premendo na icona da 
barra superior “Edición de imagen” e 
“sustituir imagen” e seleccionando 
unha nova imaxe.
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5ESPAZO DE TRABALLO  3  
(WORKSPACE) ANIMACIÓN

Esta xanela permitirache darlle movemento a calquera elemento. 

EFECTOS DE ENTRADA E SAÍDA
Selecciona o efecto de animación que queres que teña un elemento 
cando ENTRE OU SAIA da escena. Tamén podes controlar os tempos 
de aparición ou desaparición. 

EFECTO CONTINUO
Tamén podes facer que un elemento teña un efecto continuo e se 
reproduza durante o todo o transcurso da presentación.  

RATO ENRIBA
Selecciona unha animación que só se reproducirá cando teñas o rato 
enriba do elemento ao que lle deches o efecto. 

ANIMAR PÁXINA
Permíteche darlle movemento e efectos á transición da páxina do teu 
Genially.

INTERACTIVIDADE
Esta é unha das funcionalidades máis importantes de Genially. 
Poderás darlle unha serie de funcións a cada elemento que teñas 
seleccionado e que farán que as túas presentacións ou imaxes sexan 
algo diferente e atractivo. Podes darlle interactividade a calquera 
elemento que teñas seleccionado. As posibilidades son:
 
• Abrir unha XANELA: ábrese ao facer clic (ideal para contido 
multimedia: vídeos, webs,…)

• Unha ETIQUETA: ábrese ao pasar o rato por riba (ideal para textos, 
imaxes e ligazóns)

• Outra DIAPOSITIVA: (dentro do propio documento Genially)

• Unha LIGAZÓN: (ir a unha web externa)
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6VER/PARTILLAR/TRANSFERIR 
UN GENIALLY
Para visualizar a túa creación podes 
partillala de moitos xeitos. En 
primeiro lugar, volvamos ao panel 
do usuario (dashboard) premendo 
na icona do logotipo de Genially na 
parte superior esquerda ou ben no 
menú facemos clic en “volver ao 
menú”.

Unha vez localizado o Genially que 
queremos partillar, abrimos o menú 
de opcións    . Neste punto temos 
varias posibilidades:

Eliminar:
poderemos eliminar o noso Genially.

Duplicar: 
con esta opción crearemos unha 
copia do noso Genially.

Transferir a (Premium): 
con esta opción poderemos enviar 
o noso Genially a quen queiramos 
e o destinatario poderá editalo 
na súa conta. É dicir, o Genially 
enviado aparecerá no dashboard do 
destinatario.

Estatísticas (Premium):
neste apartado Genially crea 
información sobre canta xente 
veu o teu Genially , a procedencia 
destes usuarios para saber desde 
que países acceden, as interaccións 
e eventos que se realizan e a data 
inicial e final.

Descargar: 
cando descargues o teu Genially 
terás unha copia local na que non 
incluímos xanelas emerxentes nin 
contidos en liña. Por favor, teno en 
consideración.

Exportar a PDF (recomendamos 
empregar Chrome) (Premium):
cando remates o teu Genially 
poderás exportalo a pdf.

Traballo colaborativo:
poderás traballar conxuntamente 
con outro usuario, deste xeito 
ambas partes poderedes realizar 
calquera troco preciso sen 
necesidade de transferir o Genially.
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7COMO INCLUÍR UN GENIALLY 
NO SEU ESPAZO WEB?

Se queres incluír (embeber) o teu Genially 
no teu espazo web, ora un blogue ora unha 
páxina web, tan só terás que seguir unha 
serie de sinxelos pasos: 

Partilla o noso Genially.

Copia o código que pon “Insíreo na túa 
web”.

Dálle as dimensións que queiras se é preciso.

Pega o contido no lugar desexado da nosa 
páxina web ou blogue. 

Non esquezas que Genially é 
unha tecnoloxía responsive 
que se adapta de maneira 
flexíbel aos diferentes 
dispositivos cos que se 
visualice.
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8 guía
de edición
do modelo
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O modelo titulado “Sección interactiva de residuos” foi 
creado mediante a ferramenta Genially seguindo un exemplo 
concreto de xestión. Por iso, cada técnico municipal deberá 
editala e personalizala segundo as súas necesidades.

No modelo existen elementos fixos que non poden ser 
modificados e elementos editábeis que se poden personalizar. 
Ao longo das seguintes páxinas sinalaranse, mediante 4 pins 
distintos, aqueles elementos que poden ser modificados 
en cada páxina ou slide do modelo. De xeito adicional, 
exporanse algúns puntos clave dos pasos que cómpre seguir 
para editar cada elemento.

Os principais ELEMENTOS EDITÁBEIS serán os seguintes:

• TEXTO

• IMAXES

• ETIQUETAS

• XANELAS EMERXENTES

texto etiquetas xanelas
emerxentes

imaxes
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COMO MODIFICAR UN TEXTO?
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No separador texto, eliximos 
un modo de texto, facemos 
clic e arrastramos.

Cando prememos dúas 
veces no texto podemos 
entrar no modo edición 
para modificalo.



COMO MODIFICAR UNHA IMAXE?
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No separador imagen, podemos 
cargar as nosas imaxes ou os 
nosos arquivos svg ou gifs.

Cando seleccionamos a imaxe, 
podemos editala coa barra de 
ferramentas superior ou coas 
opcións que a bordean.

Cando teñamos a imaxe 
seleccionada, facemos clic dúas 
veces na icona de substituír 
imaxe e xa poderemos mudar a 
nosa imaxe por outra.



COMO MODIFICAR UNHA ETIQUETA?
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Seleccionamos a imaxe que 
queremos que teña unha 
etiqueta.

Unha vez seleccionado o 
noso elemento, no panel de 
interactividade, seleccionados 
etiqueta e facemos clic en 
editar.

Editamos o contido e 
gardamos. 



COMO MODIFICAR UNHA XANELA?
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Seleccionamos a imaxe que 
queremos que teña unha 
xanela.

Unha vez seleccionado o 
noso elemento, no panel de 
interactividade, seleccionados 
ventana e facemos clic en 
editar.

Editamos o contido e 
gardamos.



ELEMENTOS 
editábeis
do modelo
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P
O

R
TA

D
A

Texto: fai clic dúas veces sobre 
o texto para editalo.

Imaxe: inclúe o logotipo do 
teu Concello ou substitúe 
o existente. Para facelo, fai 
clic unha vez sobre a imaxe 
e, deseguido, preme en 
“Reemplazar imagen por otra”. 
Selecciona o logo que desexes 
e garda.
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Texto: preme dúas veces sobre 
o texto para editalo.

Imaxe: inclúe o logotipo do 
teu Concello ou calquera 
imaxe existente sobre o lenzo 
arrastrando ou substituíndoa 
por outra. “Engade unha 
ligazón” se queres que se abra 
unha ruta web cando premas 
sobra a imaxe.

Etiqueta: preme sobre a imaxe 
e edita o contido ao teu gusto. 
Garda os trocos para que 
queden rexistrados. Cando 
visualices a presentación, o 
contido aparecerá cando poses 
o cursor sobre a imaxe.

Xanela: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido ao teu gusto. 
Garda os trocos para que 
queden rexistrados. Cando 
visualices a presentación, 
o contido aparecerá cando 
premas sobre a imaxe.
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Etiqueta: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido (texto, imaxe, 
ligazón web, etc.) ao teu gusto. 
Garda os trocos para que 
queden rexistrados.

Imaxe: inclúe o logotipo do 
teu Concello ou calquera 
imaxe existente sobre o lenzo 
arrastrando ou substituíndoa 
por outra. “Engade unha 
ligazón” se queres que se abra 
unha ruta web cando premas 
sobra a imaxe.
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Texto: fai clic dúas veces sobre o 
texto en preguntas e respostas 
para editalo directamente.

Xanela: cando visualices a 
presentación e fagas clic nunha 
resposta, aparecerá unha xanela 
emerxente que confirmará se a 
resposta é atinada ou errónea. 
Este contido tamén é editábel.

Imaxe: inclúe o logotipo do 
teu Concello ou calquera 
imaxe existente sobre o lenzo 
arrastrando ou substituíndoa 
por outra. “Engade unha 
ligazón” se queres que se abra 
unha ruta web cando premas 
sobra a imaxe.
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Texto: preme dúas veces sobre o 
texto en cuestión e modifícao ao 
teu gusto. É a mensaxe final que 
queres que os cidadáns vexan 
cando participen no xogo dos 
residuos.

Imaxe: inclúe o logotipo do 
teu Concello ou calquera 
imaxe existente sobre o lenzo 
arrastrando ou substituíndoa 
por outra. “Engade unha ligazón” 
se queres que se abra unha 
ruta web cando premas sobra a 
imaxe.
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Texto: preme dúas veces sobre 
o texto para editalo.

Imaxe: inclúe ou elimina 
imaxes que representan o 
proceso de xestión de cada 
fracción de residuos segundo 
a actividade do teu Concello. 
Cando un usuario faga clic 
sobre una imaxe, podes facer 
que a presentación abra unha 
diapositiva en concreto do 
proxecto. Tan só tes que marcar 
o elemento interactivo “Ir a 
otra diapositiva”.

Etiqueta: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido ao teu gusto. 
Garda os cambios.

Xanela: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido ao teu gusto. 
Garda os trocos para que 
queden rexistrados. Cando 
visualices a presentación, 
o contido aparecerá cando 
premas sobre a imaxe.
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Texto: preme dúas veces sobre 
o texto para editalo.

Imaxes: inclúe ou elimina 
imaxes que representan o 
proceso de xestión de cada 
fracción de residuos segundo a 
actividade do teu Concello.

Xanela: cando fagas clic sobre 
un dos pins situados baixo cada 
etapa, aparecerá unha xanela 
emerxente con contido para 
informar sobre as diferentes 
bases do proceso. Edítaa ó teu 
gusto.
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Texto: preme dúas veces sobre 
o texto para editalo.

Imaxe: inclúe o logotipo do 
teu Concello ou calquera 
imaxe existente sobre o lenzo 
arrastrando ou substituíndoa 
por outra. “Engade unha 
ligazón” se queres que se abra 
unha ruta web cando premas 
sobra a imaxe.

Etiqueta: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido ao teu gusto. 
Garda os cambios.

Xanela: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido ao teu gusto. 
Garda os trocos para que 
queden rexistrados. Cando 
visualices a presentación, 
o contido aparecerá cando 
premas sobre a imaxe.

S
EC

C
IÓ

N
 3

. C
A

L 
É 

O
 R

ES
U

LT
A

D
O

 D
A

 M
IÑ

A
 

C
O

LA
B

O
R

A
C

IÓ
N

?

MANUAL DE utilización GENIALLY e GUÍA DE EDICIÓN do PLANTILLA  modelo26



Etiqueta: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido ao teu gusto. 
Garda os cambios.

Imaxe: inclúe o logotipo do 
teu Concello ou calquera 
imaxe existente sobre o lenzo 
arrastrando ou substituíndoa 
por outra. “Engade unha 
ligazón” se queres que se abra 
unha ruta web cando premas 
sobra a imaxe.

Xanela: fai clic sobre cada 
indicar para editar a xanela 
emerxente. Neste caso, 
empregouse a aplicación 
Infogr.am para deseñar os 
diagramas ou gráficas. Para 
incluír o teu deseño na xanela, 
tan só tes que rexistrarte en 

infogr.am e construír a túa 
infografía. Cando a partilles, 
copia a ligazón web ou código 
HTML xerado e pégao na xanela 
emerxente. Para facelo, preme 
no símbolo “<>” da barra de 
ferramentas da xanela. www.
infogr.am/es/.
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Imaxe: inclúe o logotipo do 
teu Concello ou calquera 
imaxe existente sobre o lenzo 
arrastrando ou substituíndoa 
por outra. “Engade unha 
ligazón” se queres que se abra 
unha ruta web cando premas 
sobra a imaxe.

Etiqueta: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido ao teu gusto. 
Garda os cambios.

Xanela: fai clic sobre cada 
indicar para editar a xanela 
emerxente. Garda os trocos 
para que queden rexistrados. 
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Texto: preme dúas veces sobre 
o texto para editalo.

Imaxe: inclúe o logotipo do 
teu Concello ou calquera 
imaxe existente sobre o lenzo 
arrastrando ou substituíndoa 
por outra. “Engade unha 
ligazón” se queres que se abra 
unha ruta web cando premas 
sobra a imaxe.

Etiqueta: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido ao teu gusto. 
Garda os cambios.

Xanela: faga clic sobre a imaxe 
e editar o contido que quere 
amosar na presentación . Garda 
os cambios para ser gravado .
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Texto: preme dúas veces sobre 
o texto en cuestión e modifícao 
ao teu gusto.

Imaxe: engade unha nova 
entrada de regulamentos 
duplicando as imaxes e iconas 
precisas (copiar e pegar). 
Arrastra unha área e colócaa 
onde queiras. “Engade unha 
ligazón” á área para que cando 
un usuario faga clic sobre 
ela, rediríxao a unha ruta web 
concreta.

Etiqueta: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido (texto, imaxe, 
ligazón web, etc.) ao teu gusto. 
Garda os trocos para que 
queden rexistrados.

Xanela: faga clic sobre a imaxe 
e editar o contido que quere 
amosar na presentación . Garda 
os cambios para ser gravado .
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Texto: preme dúas veces sobre 
o texto para editalo.

Imaxe: engade unha nova 
entrada de documentación 
de referencia duplicando as 
imaxes e iconas precisas (copiar 
e pegar). Arrastra unha área e 
colócaa onde queiras. “Engade 
unha ligazón” á área para que 
cando un usuario faga clic 
sobre ela, rediríxao a unha ruta 
web concreta.

Etiqueta: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido (texto, imaxe, 
ligazón web, etc.) ao teu gusto. 
Garda os trocos para que 
queden rexistrados.
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Texto: fai clic dúas veces sobre 
o texto para editalo ao teu 
gusto. Garda os cambios. 

Imaxe: inclúe o logotipo do 
teu Concello ou calquera 
imaxe existente sobre o lenzo 
arrastrando ou substituíndoa 
por outra. “Engade unha 
ligazón” se queres que se abra 
unha ruta web cando premas 
sobra a imaxe.

Etiqueta: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido (texto, imaxe, 
ligazón web, etc.) ao teu gusto. 
Garda os trocos para que 
queden rexistrados.

Xanela: faga clic sobre a imaxe 
e editar o contido que quere 
amosar na presentación . Garda 
os cambios para ser gravado .
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Texto: fai clic dúas veces sobre o 
texto para editalo ao teu gusto. 
Garda os cambios. Engade unha 
ligazón cando queiras que un 
cidadán sexa redirixido a unha 
ruta web cando prema sobre o 
cadro de texto.

Imaxe: inclúe o logotipo do 
teu Concello ou calquera 
imaxe existente sobre o lenzo 
arrastrando ou substituíndoa 
por outra. “Engade unha 
ligazón” se queres que se abra 
unha ruta web cando premas 
sobra a imaxe.

Etiqueta: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido (texto, imaxe, 
ligazón web, etc.) ao teu gusto. 
Garda os trocos para que 
queden rexistrados.
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Texto: fai clic dúas veces 
sobre o texto para editalo ao 
teu gusto. Garda os cambios. 
“Engade unha ligazón cando 
queiras que un usuario sexa 
redirixido a unha ruta web 
cando prema sobre o cadro 
de texto”. Podes engadir unha 
ligazón a Google Maps (www.
google.es/maps) para amosar 
dirección sobre un mapa.

Imaxe: engade unha nova 
entrada de forma ou xeito 
duplicando as imaxes e iconas 
precisas (copiar e pegar). 
Arrastra unha área e colócaa 
onde queiras. “Engade unha 
ligazón” á área para que cando 
un usuario faga clic sobre 
ela, rediríxao a unha ruta web 
concreta.

Etiqueta: fai clic sobre a imaxe 
e edita o contido (texto, imaxe, 
ligazón web, etc.) ao teu gusto. 
Garda os trocos para que 
queden rexistrados.

S
EC

C
IÓ

N
 5

. S
O

LI
C

IT
U

D
ES

 Y
 F

O
R

M
U

LA
R

IO
S

34 MANUAL DE utilización GENIALLY e GUÍA DE EDICIÓN do PLANTILLA  modelo



MANUAL DE utilización GENIALLY e GUÍA DE EDICIÓN do PLANTILLA  modelo


