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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

acens Tu Web te permite crear y editar paginas web de forma sencilla con una aplicaciéon online.

El producto incluye todo lo necesario para contar con una completa presencia en Internet:

un dominio de internet propio (a elegir entre: .COM, .ES, .ORG, .NET, .INFO, .EU, .BIZ,

.NAME, .EU, .CAT),

- la aplicacion online de creacién y edicion web (cuyo funcionamiento se explica
detalladamente en este documento),

- el alojamiento (hosting) de la pagina web,

- certificado SSL (https)*

-y cuentas de correo profesional.

La aplicacién es intuitiva y facil de usar: no necesitas tener conocimientos de programacion, ni
nociones de disefio, ni subir contenido mediante FTP. Tan sdlo tienes que elegir un Disefio de
pagina, rellenar la pagina con los contenidos que desees mostrar y publicarla.

Las paginas creadas con Tu Web se adaptan a cualquier dispositivo (PCs, Tablets y Smartphones)
sin necesidad de ningun paso extra.

*El certificado solamente se puede utilizar con un dominio registrado en acens y que esté
siendo utilizado para servir una pdagina web del producto Tu Web. La concesién de este
certificado gratuito es discrecional y esta sujeta a las condiciones establecidas por nuestros
proveedores.
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Una vez has contratado el producto Tu Web, recibiras un mail de bienvenida con la informacién
para acceder al Panel de Gestion de tu cuenta.

Este mail te indicard que debes acceder a la URL https://panel.acens.net/ e introducir tus
credenciales (Usuario y Contrasefia):

aCens

the cloud services company

de “felefonica

Acceso clientes

Gestione desde aqui los servicios contratados con acens
Usuario

Contrasefia

£ Qlvidd su usuario o contraseria?

Al introducir tus claves correctamente, accederas al Panel de Gestién donde podras ver, acceder
y gestionar tus productos contratados desde la barra lateral izquierda. Para ello es necesario
hacer clic sobre Gestion Tu Web, que encontraras bajo Productos y Servicios:

Escritorio

— | Sumario

Productos y Servicios
+ Alojamiento Web

Gestion Tu Tienda

B

Gestion Tu Web

§

—

Gestion de Correo
Gestion de Dominios
Aplicaciones de Marketing
Gestion DNS

Gestion de Backup

Gestion Seguridad

fr_%‘l] Contratar méas productos
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https://panel.acens.net/

GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Aqui veras los productos Tu Web contratados, con el dominio asociado, el tipo de producto y
el plan contratado. Si cuentas con mas de un plan Tu Web aparecera uno detras de otro.

Gestion Tu Web

= 6057196-1 crea-tuweb.com Tu Web Profesional Gestién editor web

Al hacer clic sobre el contrato, se mostrara la opcién Acceder:

Gestion Web | Asociar Dominios = Ampliaciones

I8 Gestion de pagina web

o Gestenadesie el pigna s

De este modo, accederas al Panel de Gestion del contrato Tu Web seleccionado:

Tu Web Avanzada

6057196-3.crea-tuweb.com ~

RESUMEN
=
- Pagina Web Dominios Correo ~ 0de20068-0%
@ Creativo e A erber 0de 100 lic. Basic.
o ST 0 0

~. [ACREATIVIDADESIA &

4 CLAVE ’ o 0 de 1 incluidos 0 buzones de 100

REGISTRAR  ASOCIAR GESTIONAR

]“

L\ Alta en buscadores Email Marketing
-
< Campafa Aperturas
@ URL 6057196-3 crea-tuweb.com £ Pubiicada: 05/05/2020 & et
Q P:217.116.0.191 T Estado: Activo -. Bacdaiiy Sin campafias 0
# a @ v
posicionamients
VER WEB CODIGO OR m ACTIVAR MEJORAR SERVICIO  CREAR CAMPARA
Funciones disponibles Ayuda
p— - A\ D\

E - 7-A 8= = '@’J e i) Preguntas Frecuentes Y Video tutoriales Tu Web

Pigina Formulario Mult- Blog (& Manual Alta en buscadores \B Manual Email marketing

web amedida idioma Incluido prof (B3 Manual Tu Web Acens |E Guia Répida Tu Web Acens

MEJORAR PLAN ABRIR CONSULTA
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Una vez has accedido al Panel de Gestion de Tu Web, podrds acceder y editar tu web desde el
apartado Pagina Web:

P&gina Web

Creativo
4 .A\\ >
— b, .

LA CREATIVIDAD ES LA
CLAVE ) ,

b= el
@® f“\‘) T

URL 6057196-3.crea-tuweb.com Publicada: 05/05/2020
1P:217.116.0.191 Estado: Activo

e Ver web: Permite acceder a tu sitio web.

e Codigo QR: Permite crear facilmente un cédigo QR de tu web, que podrads descargar y
colocarlo en tu negocio.

1. Selecciona la URL: Elige la URL de tu sitio web del desplegable. Por ejemplo,
https://www.acens.com/

2. Seccidn: Introduce la seccién concreta de tu sitio web a la que quieres dirigir a tus
clientes. Por ejemplo, en caso de que la URL completa de la seccidn sea la siguiente:
https://www.acens.com/webs/ tendras que poner webs en este apartado.

3. Texto descriptivo: Puedes afiadir un texto que se mostrara bajo el cddigo QR (solo valido
para vista previa y descargas en PDF). Por ejemplo, Planes Tu Web.

4. Formato del archivo: Si deseas descargar el cddigo QR, tendras que elegir el formato
(png, svg o pdf). Tras seleccionar un formato se habilitard el botén descargar en la parte
inferior derecha.
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Generacion de codigo QR

1.Seleccione la URL del desplegable

2.Si lo desea, indique la seccidn que desea mostrar (/mend, /contacto)
3.Incluya un texto descriptivo, se mostrara bajo el QR

4.Seleccione el formato para descargar el OR y pulse descargar.

c6372455d.creatuwebes ~

pdf

ofrio
&=

CERRAR

o Editar: Permite editar tu sitio web.

La opcidon Dominios permite registrar, asociar y gestionar dominios. El listado de dominios
podra exportarse en un documento Excel.

Dominios

0 de 1 incluidos

Podras gestionar tus cuentas de correo asociadas al plan contratado desde el apartado Correo.
Para que el botén Gestionar se muestre disponible es necesario tener un dominio asociado.

Correo 0 de 200 GB - 0%
0 de 100 lic. Basic - ...

0 buzones de 100
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Si cuentas con uno de los planes superiores de Tu Web, podrds dar de alta tu web en buscadores
y ver su posicionamiento desde la seccion Alta en Buscadores.

Alta en buscadores

f‘“ Dé su web de alta

~ en buscadores Y

. vea su

® . )
5 o a posicionamiento

Si tu plan Tu Web incluye este servicio, podras gestionar desde la pestafia Email Marketing tus
campafas o ampliar el plan contratado.

Email Marketing

Campafa Aperturas

Sin campafias 0

Desde este apartado, puedes ver las herramientas que incluye el plan contratado. Puedes
conseguir nuevas funcionalidades y mejorar tu plan desde MEJORAR PLAN.

Funciones disponibles

Pagina Formulario Multi- Blog
web amedida idioma incluido

the cloud services company

Una compaiiia de 7E/eﬁ/mw

V10.V10s 2020_09_03



GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

La seccidon Ayuda te muestra los manuales y guias de ayuda para el producto Tu Web.

Ayuda
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Estos Primeros pasos te ayudaran con el disefio de tu pagina web, poniendo a tu disposicién las plantillas
gue mas se ajusten a tu negocio. Si lo prefieres, puedes omitir este paso clicando sobre Saltar este paso.

1. Selecciona la actividad de tu negocio, haciendo clic en una de las opciones del desplegable para
gue te mostremos diferentes disefios adaptados a tu negocio, mas tarde podrds editarlos.

£Qué tipo de pagina web esta creando?

Q ¢

‘Academias
Alimentacién
Asesor financiero
Cafeteria

campo de golf
Casa rural
Celebraciones
Centro de belleza

Centro deportivo

te pas ) Continuar
Centro estético

2. Dale nombre a tu pagina web.

¢Como se llama la pagina web?

piense en lo que quiere que busque la gente cuando busquen su wel

10
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

3. Elige el estilo que mas se adapta a tu negocio.

¢Cual es tu estilo?

Utilizaremos esto para que te pongas en marcha. Podras elegir mas opciones de estilo posteriormente.

| Abc | Abc NS

ABC Abc Abc

[ ] o0 o0
| [
oe [ ] o0

Saltar este paso

4. Elige un disefio para tu pagina de inicio, podrds modificarlo mas adelante.

Elige una pagina de inicio

~ =Y g | =
) acens
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

5. iComienza a afiadir contenido a tu pagina web! Pulsa el botén para crear tu sitio web.

Enlporio (lel Café Inicio ontacto  Servicios salerfa

Tu punto de encuentro

Ven a disfrutar del mejor café y ambiente de la ciudad

DONDE ENCONTRARNOS

El panel de control cuenta con 7 botones principales:

Actualizar

www.39314825.servicio-online.net

Elnl)orio del Café Inicio Contacto Servicios Galeria Nosotros

Tu punto de encuentro

Ven a disfrutar del mejor café y ambiente de la ciudad

- DONDE ENCONTRARNOS

1. Menu principal: Permite acceder a otras secciones como blog o tienda.
2. Paginas: Permite crear paginas y carpetas en tu sitio web.
3. Diseiio: Permite modificar el disefio de tu sitio.

4. Vista previa: Permite visualizar cdmo quedaria tu web publicada en diversos dispositivos
(ordenador, Tablet, movil).

12 acens
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

5. Publicar: Permite hacer visible tu web en internet.
6. Afadir widgets: Permite afiadir nuevo contenido (formularios, mapas...) a tu web.

7. Anadir secciones: Permite aifadir secciones con contenido predefinido a tu web.

Si tu contrato es anterior al 13 de febrero de 2020, es probable que la opcién de Vista previa se
muestre de otro modo:

= Editor web Inicio ~ @ Disefio @ Publicar -

prucbasmeyte staging 123mentatineb com Frm——

Esta seccidon permite afiadir paginas a tu sitio web. Estas paginas pueden agruparse en carpetas,
gue se muestran como pestafias desplegables en el menu de navegacion de la pagina web.

Para afiadir una pagina o una carpeta es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Abrir el menu de Paginas y carpetas

“ ¢ fean—

et

El]]l)()l'i() del Café Inicio  Contacto  Servicios ~ Galerfa  Nosotros

Tu punto de encuentro

Ven a disfrutar del mejor café y ambiente de la ciudad

. DONDE ENCONTRARNOS

13 aCens
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

2. Hacer clic sobre el botén “+”:

Péginas y carpetas

3. Elegir si se trata de una pdgina o una carpeta y seleccionar su nombre. Una vez hecho
esto, pulsar sobre el botén “Hecho”.

< Anadir pagina o carpeta

Carpeta nueva

Titulo de pégina

Ubicacion Nivel superior

Las paginas y carpetas se pueden modificar a posteriori (nombre, ajustes, ubicacion, duplicar-
clonar, eliminar...)

Para editar las caracteristicas generales de una pagina debemos pulsar sobre los tres puntos
junto al nombre de la pagina y seleccionar Cambiar ajustes de pagina.

~ =Y g | =
" acens
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Paginas y carpetas

Inicio

Contacto Cambiar ajustes de pagina

Modificar scripts de pagina
Servicios

Clonar pagina

Galeria

Nosotros

<> Scripts del sitio

Se mostraran una serie de campos y opciones relativas a la pagina para editar:

- Titulo en el menu

- Titulo en el navegador

- URLde la pagina

- Estado de la pagina

- Carpeta

- Palabras clave

- Descripcion (informacion visible para buscadores)
- Ocultar en el menu

- Usar como pagina principal

Puedes cambiar de posicidn una pdagina o carpeta pulsando el siguiente icono:

Galeriz [ ] :

También podras eliminar paginas o carpetas, pulsando sobre el icono papelera.

Puedes modificar la apariencia de tu sitio web a través del botén Diseiio situado en el menu superior.

Y an Y o
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

= ik ~ i @ pubicer

www.39314825 servicio-online.net

E]nporio del Café Inicio  Contacto  Servicios  Galerfa  Nosotros

i

(=
<_

Tu punto de encuentro

Ven a disfrutar del mejor caféy ambiente de la ciudad

— e
DONDE ENCONTRARNOS °

Podras elegir entre distintas opciones presentadas haciendo clic sobre ellas.

Emporio del Calé

Tu punto de encuentro

Ve disfrutar det mejor cay st de la Gudnd

B NATURGL c A GO

Seleccionando la opcidn Personalizar, podrds modificar aspectos como el Color o la Fuente
empleadas.

@ Diseiios £ Personalizar Ir al editor

Guardar Colores Fuentes

Preajustes Personalizado

Emporio del Café

Tu punto de encuentro

Ven a disfrutar del mejor caféy ambiente de ls Gudad

DONDE ENCONTRARNOS

16
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

@ Disefios 3£ Personalizar Ir al editor

-
Preajustes Personalizado o e

Geometric
Incidunt et vero consequatur laboriosam
asperiores tenetur nihil saepe wwen 35316322 servizia arive ret

Emporio del Café

onsequatur laboriosam
netur nihil saepe

unique

Incidunt et vero consequatur laboriosam
asperiores tenetur nihil saepe

Tu punto de encuentro

Ven a disfrutar del mejor caféy ambiente de la Gudad

| ook encontrarnos

Recuerda seleccionar Guardar / Hecho antes de abandonar el Panel de Disefio y volver al Editor.
Una vez hayas guardado los cambios, puedes regresar al Editor pulsando el botdn Ir al editor.

Si tu contrato es anterior al 13 de febrero de 2020, es probable que estas opciones de Disefio
se presenten de otro modo para ajustarse a las opciones de tu plantilla:

pruebasmayte staging.123inventatuweb.com
Colores del tema

O Edificaciones Norte Claro
R | Oscuro -

- Fondo
Construcciones Solortiie .

Color de fondo

Visita nuestra web y 5 \
_ \ Colores
m ) ) | Fondo cuierpo de pégina

Una vez seleccionadas las opciones que mas se adapten a tu web, deberas pulsar sobre el botén
Hecho para que se guarden los cambios.

Para afiadir secciones predefinidas de contenido a tu pagina web debes seguir los siguientes
pasos:

“,n
+

1. Hazclicen el botdn y selecciona la opcion “ARadir contenido”

17 C |
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

= Editor web Inicio ~ @ piseio [0 @ Publicar

www.39314825 servicio-online.net Actualizar ahora > |

Enll)ol'io (lel Café Inicio Contacto Servicios Galerfa Nosotros

11|
Thl-

a >
<«

Tu punto de encuentro

Ven a disfrutar del mejor café y ambiente de la ciudad

0

2. Selecciona el lugar donde quieres ubicar la nueva seccién

4 Mbaesmenant

4 M s snd

3. Elige el tipo de seccién que quieres incluir. Esta se mostrara en la ubicacién seleccionada

Imagen y texto

Imagen principal

Sobre nosotros

Texto

Imagen
Galeria y presentacién

Formulario

Contacto

Sobre nosotros
Promocional
Social

Titulo de la pagina

Video y audio

Logos

Sobre nosotros

Archivos

Codigo

18
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Segun el tipo de seccidon que quieras afiadir, el Editor te ird mostrando diferentes opciones de
disefio recomendadas para tu negocio web.

Puedes Personalizar la seccion creada haciendo clic en el botén de la izquierda.

B NATUROL C:=A GuNd

Podras elegir entre las distintas opciones de disefio disponibles (colores, fondos, formas,
separadores).

Sobre nosotros
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

También podrds reorganizar o eliminar las secciones a través de los botones de la derecha.

Sobre nosotros

Puedes anadir widgets a tus secciones haciendo clic sobre el icono de la derecha.

Contacto

Integer ac vehicula eros, sed dictum sapien. Donec dignissim porttitor ante, sit amet placerat dui. Donec mollis vel arcu.

DONDE ENCONTRARNOS

[+ T&)

Se mostrara una ventana con todos los widgets disponibles:

= Editor web Inicio ~ @ piseio [0 @ Publicar

www.39314825 servicio-online.net

ambiente acogedor para crear un lugar al que esperamos

quieras volver unay otra vez.

d Tabitha Smith

i M imagen O Teo

i HL Titwe

i B Galeria
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Una vez sepas el widget que quieres insertar basta con posicionarte encima y arrastrarlo hasta
el lugar dénde quieres insertarlo (Drag & Drop).

Los widgets se engloban en las siguientes categorias:
Contenido

- Imagen: Inserta una imagen.

- Texto: Inserta un cuadro de texto que se puede editar con el contenido deseado.

- Titulo: Inserta un cuadro de texto con estilo de cabecera (h1).

- Boton: Inserta un botén que puede enlazar a una pagina interna, externa o a un email.

- Galeria: Muestra las imagenes del usuario en una galeria.

- Carrusel de imagenes: Muestra las imagenes del usuario en un carrusel. Puede definirse
diferentes ajustes como el efecto de transicidn entre imdagenes, el tiempo de exposicidon
de cada una o los botones.

- Llamar: Inserta un botdn especial para que desde la version moévil se pueda llamar
automaticamente al nimero facilitado pulsando dicho botén.

- Mapa: Inserta un mapa de Google Maps en la direccidon que proporciones.

Diseino

- Separador: Inserta una linea horizontal en la web (para separar secciones).
- Espacio: Inserta un espacio en blanco en la web (para separar secciones).

Formularios

- Formulario: Inserta un formulario de contacto, que permite al visitante de la web enviar
un email a la direccién de correo definida.

- Suscribirse: Similar a Formulario, pero no se incluye texto. Le permite recibir mediante
email las direcciones de correo proporcionadas por los visitantes que quieran subscribirse
a su newsletter.

- Formulario personalizado (sélo disponible en Tu Web Avanzada y Tu Web Profesional):
Permite incorporar un formulario de contacto con campos personalizados.

Archivos

- Dropbox: Inserta un enlace a Dropbox para poder bajar un archivo (requiere una cuenta
de Dropbox).

- PDF (sélo disponible en Tu Web Avanzada y Tu Web Profesional): Permite incorporar un
archivo PDF para mostrarlo en su web.

Video y audio

- YouTube: Inserta un video de YouTube.
- Insertar codigo: Inserta cédigo en HTML.

21
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

- SoundCloud (sélo disponible en Tu Web Avanzada y Tu Web Profesional): Inserta una
cancién de SoundCloud que se puede escuchar desde la web. Para ello tendrda que
introducir cédigo de insercion de la cancidon que desee, que puede encontrar en
www.soundcloud.com.

Social

- Twitter: Inserta los uUltimos comentarios de la cuenta de Twitter indicada.

- Facebook: Inserta un botédn de Me Gusta para compartir en Facebook.

- Tweet: Inserta un botén para afiadir directamente una entrada a Twitter.

- Comentarios de Yelp (solo disponible en Tu Web Avanzada y Tu Web Profesional):
Muestra los comentarios de tu pagina de Yelp.

Blog (Sdlo disponible en Tu Web Avanzada y Tu Web Profesional)

- Listade entradas de blog: Muestra en cualquier parte de la pagina web la lista de articulos
creados en la funcionalidad Blog.

- Disqus: Inserta un libro de visitas/comentarios moderado. Requiere la creacion de una
cuenta en Disqus.

- Busqueda de entradas de Blog: Inserta un buscador de articulos en el blog

- Comentarios de Facebook

Tienda

- PayPal Comprar (Sélo disponible en Tu Web Avanzada y Tu Web Profesional): Incluye
un botdn con el que los usuarios pueden realizar un pago por un producto a una cuenta
de PayPal. Introduce el email de la cuenta de PayPal y una moneda para recibir los pagos.
Se puede definir el Nombre del producto que aparecera en el pago, el precio, los gastos
de envio y el texto del botén.

- Lista de productos (Sélo disponible en Tu Web Profesional): Inserta un buscador de
productos que permite buscar por categorias, etiquetas o introduciendo un texto con el
nombre del producto.

- Productos destacados (S6lo disponible en Tu Web Profesional): Muestra un unico
producto individualmente con su imagen su nombre y su precio.

- Categorias (S6lo disponible en Tu Web Profesional): Muestra un listado con todas las
categorias de productos disponibles en la tienda online.

Si tu contrato es anterior al 13 de febrero de 2020, es probable que se muestre la opcion de
Ocultar widgets, lo que te permitird ir visualizando cdmo quedaria tu web sin tener que eliminar
por completo los elementos de contenido. La forma mas rapida de hacerlo es posicionandote
sobre el Widget que deseas Ocultar y seleccionar el icono Ocultar Widget.
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

= Editor web Inicio ~ @ piseio @ Publicar

pruebasmayte staging 123inventatumeb cor Actualizar ahora >

Construcciones

Visita nuestra web

Otra opcidn es seleccionar los tres puntos que aparecen en el panel del Editor y seleccionar
dentro del desplegable la opcidon Gestionar contenido oculto.

= Editor web Inicio ~ @ Dpiseio @ Publ u

L Vista Previa

pruebasmayte staging.123inventatuweb.com

‘@ Gestionar contenido
oculto

O Edificaciones Norte
Construcciones

Visita nuestra web

C Forzar actualizacién del
iframe

Aqui se mostraran los widgets que hay disponibles en la pagina que te encuentras para que
puedas gestionar si se visualizan o no. Para ello, basta con desplazar las barras que hay a su
derecha. Es necesario pulsar sobre el botén Hecho para que se registren los cambios.

Contenido eculo HeEhe

pruebasmayte.staging.123inventatuweb.com Se puede ocultar parte del contenido
del disefio
O Ediﬁcaciones Nortei Contacto Inicio f»z@i; Galeria  Nosotros  Tienda j ke Pulsa Para Elamar
T = W Navegacion Extendida
h‘ Logo Del Sitio ®
Nombre De Empresa [ ]
.

Construcciones .

Perfil @

Perfil ®
=0 =
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GUIA DE USO: TU WEB

acens Guia de uso

Activando el botdn que se muestra a la izquierda llamado Estadisticas, podras realizar un

seguimiento del trafico de tu sitio web.

X Inicio ~

® _Editor web 25 senvicic-online.net

[l Estadisticas

¥ Tienda quieras volver unay otra vez.
@ Blog

@ Ayuda

d Tabitha Smith

Mejorar cuenta

@

i§3 Configuracién

@ Mi cuenta ~

ambiente acogedor para crear un lugar al que esperamos

" Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adip tisci

elit. Nunc finibus erat enim, et elementum.”

En el tablero de estadisticas se muestran las personas, sesiones y paginas vistas que se han

realizado en tu sitio web.

Estadisticas del sitio

ULTIMOS 7 DIAS ULTIMOS 30 DiAS ULTIMOS 90 DIAS

Personas el nimero de personas distintas que han visitado tu sitio web

gl 0 igh 1 LY 1

Sesiones cadavez que una persona visita tu sitio web cuenta como una sesian

1 2 2

Péginas Vistas Durante una sesion una persona puede visitar multiples paginas

w 2 w 3 W 3
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Antes de comenzar, es muy importante decidir cudl serd tu idioma por defecto o principal ya
gue una vez seleccionado, esta accidn no podra deshacerse. También te recomendamos crear
tu pagina web en un idioma y, tras haberlo hecho, afiadir los idiomas que desees clonando las
paginas y el contenido.

1. Abre la seccién de Pdaginas y haz clic en el botén Idioma.

Paginas y carpetas

Inicio

Contacto

Servicios

Galeria

Nosotros

<> Scripts del sitio

2. Selecciona un idioma por defecto para tu web. Sera el primer idioma que tus usuarios
veradn cuando accedan a tu pagina web.

X Idioma por defecto Siguiente

dotacte _
- Espafiol de Espafia | Espafiol -
defecto del sitio

web

Este debe ser el idioma hablado

por la mayoria de sus visitantes.
No se puede cambiar méds
adelante asi que considere esta
oopcion cuidadosamente.

~ =Y g | =
. acens
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GUIA DE USO: TU WEB

3.

4.

Selecciona el idioma que quieras afiadir como segundo idioma.

X Afiadir idioma

Nuevo idioma
de contenido

Escoge el idioma que deseas
afiadir a tu sitio web

Selecciona un idioma

hupa | Hupa
hingaro | magyar
iban | Iban
ibibio | Ibibio
ido | Ido
igbo | Igbo
ilocano | lloko
indonesio | Indonesia

inglés | English

inglés australiano | Australian English
inglés britanico | British English
inglés canadiense | Canadian English
inglés estadounidense | American English
Ingrian | Ingrian

ingush | Ingush

inuktitut | Inuktitut

inupiaq | Inupiaq

irlandés | Gaeilge

islandés | islenska

italiano | italiano

Jamaican Creole English | Jamaican Creole English
japonés | BFE

javanés | Jawa

jemer | igi

Elige qué paginas clonar. Al clonar las paginas se duplica todo el contenido de las paginas

seleccionadas. Las secciones Tienda y Blog no se pueden duplicar.

€ Aiiadir idioma Siguiente

Elegir paginas
para Aleman de
Alemania

¢Qué paginas deseas copiar para

Elegir las paginas

Contacto

traducirlas después?

Servicios
Galeria

Nosotros

26
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

5. Dale un nombre a cada pagina.

< Anadir idioma

Nombrar las paginas en Aleman de Alemania

Espaiiol de Espafia Alemén de Alemania

6. Ya has afadido un nuevo idioma a tu pdgina web. Una vez creado el nuevo idioma,
podras ver y editar las paginas disponibles para ese idioma. Pulsa sobre el botén Hecho.

X Afadir idioma

9,

Idioma afadido. Ahora puede editar la
version en inglés de su sitio desde el
mend paginas

La funcionalidad multi-idioma no esta actualmente disponible para el blog y la tienda.

Una vez eliminado un idioma, estd accidon no podrd deshacerse. Si bien, puedes optar por
ocultar un segundo idioma durante un periodo, seleccionando Fuera de Linea.
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Péaginas y carpetas ==
& Espaiol

Bl peutsch
Inicio
Afadir idioma

Contacto
Gestionar idiomas

Servicios -

Galeria [ ]

Nosotros i

<> Scripts del sitio

& Gestionar idiomas

Espaniol (Por defecto)
Deutsch

Fuera de linea
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

X ES / Inicio ~ @ piseio [0 @ Publicar
® Editorweb 25 servicio-online.net Actualizar ahora > |
m Estadisticas TR
Y7 Tienda
@ Blog
| F

Ayuda C A
B NATUROL E G\If\D

™~V
{_# ) @ P:
@ Mg t -
ejorar cuenta A 3 4
Sobre nosotros (2t )
8 Configuracién No hay nada como un tomar un buen café, ya sea con amigos,
@ Micuenta ~ para darte energia o simplemente para saborear el momento.

Puedes crear una nueva seccién en tu pagina web donde podras publicar articulos para tu blog.

1. Pulsando en el botdn + rojo junto a Entradas, se creara una nueva entrada del blog

A0DIFICADO PUBLICAD
Importar de WordPress

Ajustes

Afadir entrada

Mi primer entrada Borrador 1 abr. 2019
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

2. Debes introducir el titulo de la entrada, la imagen principal mostrada, el contenido y las

etiquetas de la entrada.

< Nueva entrada de blog .

= Blog

Importar de WordPress Titulo de entrada de blog

Ajustes

Entrada

1apx Tr <> B T

I
>
©

ii
i
I
1]
Il
b |
8
%
|
b)
M

Imagen principal
Categoria

Sin clasificar

@

Etiquetas

Una vez hayas creado tu entrada puedes optar por publicar o guardar como borrador (la
tendras disponible para seguir editandola o publicarla mas tarde).

= o < Nueva entrada de blog . S . _
. ) GUARDAR BORRADOR =

Importar de WordPress
Etiguetas

Ajustes

Resumen

Enlace permanente

El enlace perrr

En entradas, se muestran las entradas creadas, tanto las publicadas como los borradores.
Puedes borrarlas, publicarlas u ocultarlas pulsando en el botdn de tres puntos a la derecha.
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

= Blog Q.
_ .
TiTULO ESTADO MODIFICADO PUBLICADO
Importar de WordPress
Alustes Novedades Publicado 15 abr. 2019 15 abr. 2019

Editar

Afiadir entrada
Mi primer entrada Borrador 1abr. 2019 Vista previa

Retirar publicacién

Eliminar

También puedes importar articulos desde WordPress, siguiendo las instrucciones que aparecen en el
panel.

Eosodo .

Como exportar las entradas del blog de cuenta WordPress

Importar de WordPress
= Ir a Herramientas—Exportar

= Usa el ment desplegable de opciones para modificar lo que quieres importar

S——

= Pulsa para descargar archivo para exportar

= Seimportaran las imagenes insertadas pero los archivos adjuntos, como PDF, no.

Archivo

ECRY R  No se ha seleccionado ningdn ar..

Publicar entradas importadas

Si, publicar las entradas importadas en mi blog

Sino publicas las entradas al importarlas, se guardardn

como borradores.

En los Ajustes del blog puedes ocultarlo (Fuera de linea) o configurar cémo quieres que se muestren
las entradas.

Trportar ge Wordrress
Visibilidad del blog Titulo
Ajustes

Anadir entrada

Fuera de linea v Blog

Resumen Entradas por pagina

5
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GUIA DE USO: TU WEB

acens Guia de uso

Desde esta seccion puedes crear una tienda online dentro de tu pagina web. Para empezar a
vender online, debes completar la informacion relativa a: Informacién basica, Pago, Envios y

Productos.

Primeros pasos

Pedidos

Productos

Estadisticas

Importar productos

Descuentos

Ajustes de la tienda

Configurar tienda

o Configura los pages
o Ajustes de la tienda

o Anade productos

o Anade los gastos de envio

Comienza a vender

Tu tienda alin no esté abierta

Abre tu tienda

Tenemos todo lo que necesitas para abrir tu tienda
Cuando estés listo/a para empezar a vender, podras abrir
tu negocio.

Comienza a vender

Completa la configuracién de la tienda y luego dbrela cuando estés listo/a para empezar a 0

vender.

Debes completar los campos con la informacién de la tienda (nombre, correo electrénico,
direccion, etc.). Esta informacion debe ser correcta y visible para los clientes por normativa.

Primeros pasos
Pedidos
Productos
Estadisticas
Importar productos
Descuentos
Ajustes de la tienda
Ajustes basicos
Envio
Método de pago
Impuestos

Divisas y formatos

V10.V10s 2020_09_03

Ajustes de tienda

Ajustes basicos

e Completa los campos resaltados para continuar con |a configuracion de |a tienda

Datos de la tienda

Utilizaremos estos datos para
notificarte los pedidos y los pagos.
Los clientes podran usarlos para
ponerse en contacto contigo
respecto a sus pedidos.

Direccién

Las tiendas deben proporcionar una
direccién comercial, que aparecera
en las facturas y los correos
electrénicos que envies a tus
clientes.

32

Nombre de tienda
Laberinto
Direccién de correo electrénico

ew7266166@acens.com

San Rafael 14

Alcobendas

Espana -
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Nuestra solucién cuenta con distintos métodos de pago:

e Transferencia bancaria: Medio de pago offline. Tus clientes deberan seguir las
instrucciones definidas para completar el pago.

e Pago contra reembolso: Medio de pago offline. El cliente realiza el pago una vez
recibido el producto.

¢ Redsys: Este método de pago te permite recibir pagos con tarjeta directamente en tu
cuenta corriente. Requiere contratar el servicio de TPV Virtual de Redsys con tu entidad
financiera. El servicio solo esta disponible para comercios de Espafia.

e PayPal: Requiere ser propietario o crear una cuenta de PayPal. Permite a tus clientes
completar el pago online al final del proceso de compra mediante su cuenta de PayPal
o insertando una tarjeta de crédito o débito.

e Stripe: Requiere ser propietario o crear una cuenta de Stripe. Permite a tus clientes
completar el pago online al final del proceso de compra mediante su cuenta de Stripe o
insertando una tarjeta de crédito o débito.

Primeros pasos Ajustes de tienda

Métodos de pago

Pedidos

Productos
Proveedor de pago

agos desde tu tienda en Pago contra reembolso
el proveedor de tu

Estadisticas Recibe

Con la opcién pago contra reembolso, el cliente paga cuando

pre
Importar productos recibe el producto

Descuentos

Ajustes de |a tienda Editar Desconectar
Ajustes basicos
Envio

Transferencia bancaria
Método de pago

Los clientes pagan directamente por transferencia bancaria o
Impuestos contra reembolso.

Pueden definirse tantas tarifas de envio como se desee, configurando nombre, pais de destino,
transportista, fecha estimada de entrega y gastos de envio. Si se define un peso por producto,
puede incluirse un rango de peso para dicha tarifa.
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

> Afadir tarifa de gastos de envio N
Nombre de tarifa de envio Pais
Espaiia -
Transportista Fecha de entrega estimada Gastos de envio
£ 0,00

Aplicar tarifa basada en peso

Una vez definidos medios de envio para uno o varios paises, pueden configurarse impuestos
para esos paises pulsando en la seccién IMPUESTOS.

Para crear un nuevo producto, hay que afiadir su nombre, descripcidn, imagenes y el precio.
También podemos clasificarlo en categorias (grupos de productos que se muestran juntos) y
etiquetas (para encontrarlos con el buscador). Podemos definir un peso (que podemos asociar
a un gasto de envio) y si queremos que se muestre el producto en la tienda o no.

= Tienda < Anadir producto

INFORMACION BASICA INVENTARIO

Primeros pasos
Pedidos Visibilidad O

Nombre del producto
Productos Categoria
Estadisticas

Descripcion del producto @ Sin categorizar
Importar productos 14px Tr ¢» B I U A 3. = =

+ Afiadir categoria

Descuentos EE==EME R — o~

Etiquetas
Ajustes de la tienda

En INVENTARIO puedes controlar que el producto deje de venderse cuando se agoten las
existencias que hayas definido o recibir un email cuando las existencias bajen de un limite.
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Si tu contrato es anterior al 13 de febrero de 2020, es probable que tengas la opcién de cambiar
tu plantilla inicial desde el menu izquierdo del Editor.

En el apartado Plantillas, tienes disponibles una variedad de disefios. Puedes escoger una nueva
plantilla que se adapte a la actividad de tu empresa.

@ Editor webd
@ Estadisticas
rio del Café
@ Plantillas
& glog
E Tienda
@ ayuda
@ Mejorar cuenta
5‘}". Configuracidn
@ Micuenta *

Puedes ver todas las plantillas disponibles o filtrar por tu actividad para ver las que mas se
adaptan a tu negocio. Pinchando sobre Todas las categorias podras seleccionar tu actividad y
se te mostraran las mas acordes.

fadss s cemsginies -

Nuevos disefios

Mas opciones de edicién de color y estilo de letra

Wcu

Vivem Magnas

DOLORE MAGNA ALIQUA

delicia
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GUIA DE USO: TU WEB

acens Guia de uso

Desde esta seccidn se configura la informacion de la pagina web.

X ES / Inicio ~

@ Diseno [0 @& Publical

Editor web 25.servicio-online.net

Estadisticas

Tienda iO (lel Café

Blog

@ m M B @

Ayuda

E= Espariol -

Inicio Contacto Servicios Galerfa Nosotros

Tu punto de encuentro

Ven a disfrutar del mejor café y ambiente de la ciudad

Configuracién ass
] f
T DONDE ENCONTRARNOS
® Micuenta ~

®

Meiorar cuenta

&

Ajustes del sitio

@ Estado del sitio web

Cambia la visibilidad pablica de tu sitio web

Perfil
m Edita los datos de perfil utilizados en tu sitio
web

Google Analytics
m Gestiona tus datos de sequimiento de Google
Analytics

Favicon
ﬁ Afiade un icono para el navegador en tu sitio
web

Nombre de dominio
Gestiona los nombres de dominio enlazados a

tu sitio web

Estado del sitio y SEQ
Configuracion esencial para ser encentrado en
bisquedas

Opciones de privacidad
Configura tu politica y paginas de privacidad

Puedes gestionar la visibilidad del sitio web, de forma que sdlo esté visible en Internet cuando

lo desees.

También puede seleccionarse el dominio principal sobre el que se publica la web. Al activar
“Redireccionar siempre al dominio preferido” el resto de los dominios se redirigiran al
seleccionado, pero si éste no responde o no esta disponible ni la web ni el editor estaran
accesibles. Puedes ponerte en contacto con nuestro soporte si sucede esto.
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Perfil Visibilidad del sitio Dominic principal
Dominios Fuera de linea v www.39314825.servicio-online.net v
Favicon Pon tu web fuera de linea para que deje de estar visible Esta es la direccién de tu sitio. Si has enlazado un

en la red. nombre de dominio a este sitio, por favor cdmbialo

Google Analytics aqui.

SEOQ y optimizacion

Modo debug Refdlreccllonarsiempreal dominio
principa

Redirecciones

Tus usuarios serdn red os al dominio principal.

Asegurate de que el do esté siempre disponible.

Restablecer

Politicas legales
Politica de privacidad
Politica de coockies

Aviso legal

Desde aqui se puede incluir la informacion principal para mostrar en la web, como el logo, el
titulo de la web, la descripcion de la empresa, y otros datos de contacto que aparecen por
defecto en la pagina de contacto. Todos estos datos son modificables después en la seccidn
Editor Web.

Estado del sitio INFORMACION BASICA DATOS DE CONTACTO

Dominios Logo

Favicon
t'-
+ . " .
SEO y optimizacion
Modo debug
Redirecciones
Nombre de empresa
Restablecer Emporio del Café
Politicas legales
Politica de privacidad
Descripcion de la empresa

Politica de cookies

Aviso legal
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Se muestran los dominios desde los que se puede acceder al sitio web creado. Pueden afiadirse
los dominios adicionales que se posean (y sobre los que se tenga gestiéon de la zona DNS)
pulsando en “Enlaza un dominio” y siguiendo las instrucciones. Para eliminar un enlace de
dominio, basta pulsar en los tres puntos a la derecha del dominio y en “Eliminar enlace”.

Un favicon es una pequefa imagen que aparece junto a la direccion web en la barra de direccién
de algunos navegadores. Para personalizar esta imagen, basta arrastrarla hasta el espacio
indicado o pulsar en “Elige una imagen” y seleccionarla. Esta imagen tiene que tener formato
.ico.

Si se tiene una cuenta de Google Analytics, puede introducirse el ID de rastreo en esta area.

En esta area se puede introducir informacion relevante para los buscadores. Esta informacion
es la que los buscadores mostraran cuando aparezca la web creada tras una busqueda.

Estado del sitio
Los motores de busqueda pueden utilizar esta informacion para analizar y clasificar tu sitio web.

Perfil Esta informacién afectard a todas las paginas de tu web, pero puede ser modificada empleando
las opciones de pagina dentro del editor.

Dominios

Favicon

Google Analytics

Titulo Idioma
SEO y optimizacién Emporio del Café Madrid espafiol de Espafia v
Modo debug
Redirecciones
Descripcion Palabras clave
Restablecer Los mejores cafés en pleno corazén de café, cafeteria, pasteleria, pasteles, bolleriz
Madrid

Politicas legales

Politica de privacidad

Politica de cookies

Aviso legal

Deshabilitar compresion de imagenes
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GUIA DE USO: TU WEB acens Guia de uso

Activando el modo debug eliminard cualquier cédigo que se haya afiadido en tu web.

Pulsando en “Anadir una redireccién”, pueden crearse redirecciones internas. Por ejemplo, si
se ha creado la seccién www.tuweb.com/nosotros, puede crearse una redireccion de forma
que www.tuweb.com/quienes-somos redireccione también a www.tuweb.com/nosotros.
El tipo de redireccion (301 y 302) es el mensaje que el servidor envia al navegador para hacer
la redireccion.

Pulsando sobre “Restablecer mi sitio web”, perdera todo el contenido que haya afiadido a su
sitio web excepto las imagenes. La configuracién de su dominio, los ajustes y entradas de blog,
los ajustes y productos de su tienda permaneceran intactos.

Atenciodn: Esta accion no podra deshacerse.

En esta seccidn podras gestionar tus distintas politicas legales:

- Politica de privacidad
- Politica de cookies
- Aviso legal

= Configuracién GUARDAR

Estado del sitio
Hahilitar la politica de privacidad afiadira una casilla de confirmacian a la mayor parte de

Perfil formularios de tuweb, enlazande a la pagina especificada debajo. Una vez habilitada esta
funcion, se mostrara ese enlace en el pie de pagina en tu sitio. Tendras gue publicar el sitio

Dominios nuevamente para actualizar los cambios realizados
Favicon
Google Analytics .

Habilitar la pagina de Politica de privacidad
SEO y optimizacién
Modo debug
Redirecciones Hombre de la pdgina Titulo de la pagina

Restablecer
Politicas legales
Politica de cookies
Aviso legal
URL de |a pagina

www. 39314825 servicio-

online.net/ privacy-policy
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