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Introduccion

HOSTALIA TU WEB te permite crear y editar paginas web de forma sencilla mediante una aplicacion 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),

la aplicacién online de creacién y edicién web (cuyo funcionamiento se explica detalladamente en
este documento),

el alojamiento (hosting) de la pagina web,

y cuentas de correo profesional.

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

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

El panel de control de Tu Web se divide en 3 areas:

Sitio web 4 ANADR 3 D [0 visTAPREVIA © PUBLIC
= CONTENIDO

2 : . .
&Ml negocio Inicio  Contacto  Galeria  Nosotros  Servicios v

Inicio
Contacto

Galeria

Nosotros

Servicios

ANADIR PAGINA/CARPETA

~

1. Menu izquierdo: Muestra informacion relevante sobre la seccidn actual o el contenido
seleccionado. Pulsando sobre botdn de la parte superior izquierda se despliegan las distintas
secciones del editor (ver secciones 3, 4, 5y 7 del manual).

2. Area central: Por defecto, muestra el contenido de la pagina web. Dependiendo de la seccién del
editor puede mostrar otras opciones principales.

3. Barra superior:

a. Anadir contenido: Muestra los distintos tipos de contenido que podemos afiadir a nuestra
pagina web. Para afadir contenido, basta con arrastrar y soltar el contenido donde
queramos.

b. Editar/Vista previa: Al cambiar del modo “Editar” al modo “Vista previa” se esconde el
menu izquierdo y se muestra la pagina web tal y como se visualizaria online,
permitiéndonos navegar por ella desde distintas vistas (pulsando sobre los botones de la
parte superior).
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< Vista Previa /' VOLVER AL EDITOR

c. Publicar: Publica la pagina web en el dominio seleccionado. Si no se ha escogido ninguno,
se publicara sobre un subdominio genérico.

d. Gestionar contenido oculto : Pulsando este botdn se muestran los contenidos del
encabezado y pie de pagina que se hayan ocultado, permitiendo mostrarlos y ocultarlos.

— = ANADIR
= sitio web [0 visTAPREVIA €3 PUBLICAR
T contenino g

Gestionar
Inicio Cont2e?

Inicio

Contacto | J

Y ’
Galeria A

Nosotros

[0 visTAPREVIA € PUBLICAR

Se puede ocultar parte del Inicio  Contacto  Galeria Nosotros Servicios v

contenido del disefio.
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Editor web

Esta seccién permite afiadir y editar el contenido de tu pdgina web. Es la seccién en la que te encuentras
por defecto al entrar en el editor. A la izquierda aparecen las paginas creadas (p.e. Inicio, Contacto,
Quiénes somos, etc.) Estas paginas pueden agruparse en carpetas, que se muestran como pestaias
desplegables en el menu de navegacién de la pagina web.

Anadir una nueva pagina o una carpeta

Para afiadir una pagina o una carpeta hay que pulsar en “ANADIR PAGINA/CARPETA”, elegir si es una
pagina o una carpeta, introducir el titulo de la misma y elegir una estructura predefinida dependiendo del
tipo de pagina que se quiera crear (es editable a posteriori). Seleccionando el Tipo de pagina “Duplicar”,se
crea un pagina nueva idéntica a la que estuviera seleccionada.

& & [ wvistaPrevia € PUBLICAR

PAGINA

Nivel superior

de pagina

) Por defecto
D) Duplicar
D) Principal
Nosotros
() Contacto

) Galeria

Editar paginas
Para editar las caracteristicas generales de una pdgina podemos pulsar sobre los tres puntos junto al
nombre de la pagina en el menu izquierdo y en Cambiar ajustes de pagina. Se mostrardn una serie de
campos y opciones relativas a la pagina para editar:

- Titulo en el menu

- URLde la pagina

- Titulo en el navegador

- Estado de la pagina

- Carpeta

- Palabras clave

- Descripcion (informacidn visible para buscadores)

- Opcion Ocultar del menu: permite no mostrar la pagina en el menu de navegacion
- Opcion Usar como pagina principal
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Anadir Contenido

Imagen: Inserta una imagen.

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

Mapa: Inserta un mapa de Google Maps, en la direccidn que proporciones.

Twitter: Inserta los Ultimos comentarios de la cuenta de Twitter indicada.

Facebook: Inserta un botén de Me Gusta para compartir en Facebook.

Boton: Inserta un botdn que puede enlazar a una pagina interna, externa o a un email

Titulo 1: Inserta un cuadro de texto con estilo de cabecera (un Titulo).

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

Separador: Inserta una linea horizontal en la web (para separar secciones).

Llamar: Inserta un botdn especial para que desde la versidn moévil se pueda llamar automéaticamente al
numero facilitado pulsando dicho botén.

Espacio: Inserta un espacio en blanco en la web (para separar secciones).

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

Personal: Inserta una tarjeta de LinkedIn personal (requiere cuenta en LinkedIn).

Empresa: Inserta una tarjeta de LinkedIn de la empresa (requiere cuenta en LinkedIn).

YouTube: Inserta un video de YouTube.

Carrusel de imagenes: Muestra las imagenes del usuario en un carrusel. Puede definirse el efecto de
transicidn entre imagenes, el tiempo de exposicidn de cada una, los botones, etc.

Galeria: Muestra las imagenes del usuario en una galeria.

Insertar: Inserta cddigo en HTML. Para ejecutar el cddigo, pasar a modo VISTA PREVIA.

Suscribirse: Similar a Formulario, pero no se incluye texto. Te permite recibir mediante email las
direcciones de correo proporcionadas por los visitantes que quieran subscribirse a tu newsletter.
Comprar ahora (sélo en TU WEB Advanced y Professional): Incluye un botén con el que tus visitantes
podran realizarte un pago por un producto a una cuenta de Paypal. Introduce el email de tu cuenta de
Paypal y una moneda para recibir los pagos. Puedes definir el Nombre del producto que aparecerd en el
pago, el precio, los gastos de envio y el texto del boton.

Dropbox: Inserta un enlace a Dropbox para poder bajar un archivo (requiere una cuenta de Dropbox).
Disqus: Inserta un libro de visitas/comentarios moderado. Requiere la creacién de una cuenta en Disqus.
Lista de entrada de blog (solo Advanced y Professional): Muestra en cualquier parte de la pagina web
la lista de articulos creados en la funcionalidad Blob.

Busqueda en el Blog (solo Advanced y Professional): Inserta un buscador de articulos en el blog.
SoundCloud (solo en TU WEB Advanced y Professional): Inserta una cancién de SoundCloud que se
puede escuchar desde la web. Para ello tendras que introducir cddigo de insercién de la cancién que
desees, que puedes encontrar en www.soundcloud.com. Busca la cancién en la barra superior, pulsa en
el botdn “share” de la cancion deseada y seleccionada la pestafia “Embed”. Copia el cédigo y pégalo en
la barra lateral contextual de Tu Web.

Lista de productos (solo en TU WEB Professional): Inserta un buscador de productos que permite
buscar por categorias, etiquetas o introduciendo un texto con el nombre del producto.

Productos destacados (solo en TU WEB Professional): Muestra un tnico producto individualmente con
su imagen su nombre y su precio.

Lista de categorias (solo en TU WEB Professional): Muestra un listado con todas las categorias de
productos disponibles en su tienda online.

Comentarios de Yelp: Muestra los comentarios de tu pagina de Yelp

Comentarios de Facebook: Permite introducir comentarios a través de perfiles de Facebook.
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Disenos

En esta seccion puedes ver todos los diseiios base que te ofrecemos para crear tu web. El nUmero y calidad
de los mismos depende del plan contratado.

Todas las categorias

Lorem Ipsum Dolor

D

Lorum ipsum dolor
Labore et dolore magra

Lorum Ipsum Lorum Ipsum

Vivem Magnus Velit Sumuser

Pulsando sobre el diseio, puedes previsualizar como quedaria tu web usando dicho disefio o usarlo. Se
mantendra el contenido que hayas creado, adaptandose al nuevo disefio.

Blog (TU WEB Advanced y Professional)

Desde aqui puedes crear una nueva seccion en tu pagina web donde podras publicar entradas de blog.
Pulsando en el botdn + rojo junto a Entradas, podras crear una nueva entrada del blog, definiendo el titulo
de la entrada, la imagen principal mostrada, el contenido y las etiquetas de la entrada.

= Blog EDITAR (# VISTA PREVIA Guardado hace un minuto @

® Entradas

< iBienvenidos a mi nuevo blog! -
Importar de Wordpress

Ajustes

Titulo de entrada de blog

Aradir entrada iBienvenidos a mi nueve blog!

Entrada

4pxP~¢> B I U A & = 1=

!C—Dm—r\m

hHoIa atodos!

Hemos empezado un nuevo blog donde os iremos contando las tltimas tendencias del mercado,
nuestras ofertas y los mejores trucos para sacar todo el partido posible a vuestre negocio.

iNos vemos!
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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.

= Blog

Entradas

* Entradas

Importar de Wordpress

Ajustes

Publicadc

iBienvenidos a mi nuevo blog!

Anadir entrada

Mi primer entrada Borrador 14/10/2016 :
Editar @
Vista previa

Publicar

Eliminar
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Tienda (TU WEB Professional)

Desde esta seccidn puedes crear una tienda online dentro de tu pagina web.
Para empezar a vender online, hay que completar los siguientes 4 apartados:

= Tienda

CONFIGURAR TIENDA

* Configurar tienda

Productos

Gestionar pedidos Afiadir informacién basica >
Importar productos
Afiadir método de pago >
Codigos de descuento
Ajustes Afiadir método de envio >
Afadir productos >

Informacion basica

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

= Tienda

Ajustes de tienda

Configurar tienda
Rl AJUSTES BASICOS ENViO PAGO IMPUESTOS DIVISAS Y FORMATOS

Gestionar pedidos

Direccién de correo electrénico de la tienda

EreEAE T Nombre de tienda

Mi negocio asd@asdf.es
Cédigos de descuento
Ajustes
Direccion Cadige postal/ZIP
+  Configuracién basica
Envio
Pago
Pais
Impuestos
Elige un pais -
Divisas y formatos
Visibilidad de la tienda Utilizar SKUs de los productos
Fuera de linea -
Puedes poner tu tienda fuera de linea para que EF'SKU (por sus siglas en inglés) es
permanezca oculta en tu sitio web publicado, identificar individ s
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Medios de pago

Hay 3 medios de pago disponibles:
e TRANSFERENCIA BANCARA: Medio de pago offline. Tus clientes deberan seguir las instrucciones

que definas (una transferencia bancaria, contrareembolso, etc.) para completar el pago.

= Tienda

< Configurar pagos por transferencia bancaria

Configurar tienda

Productos AJUSTES BASICOS ENVIO PAGO IMPUESTOS DIVISAS Y FORMATOS

Gestionar pedidos
Puedes permitir las transferencias bancarias a una cuenta que tu elijas como métedo de pago

Importar productos para los clientes compren en tu tienda electronica
Cadigos de descuenio

Ajustes

Instrucciones para el cliente

Configuracién basica

Envio

Page

Impuestos

de compra y en los correos e

- acion del pedido
Divisas y formaios o

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

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

Tienda
Ajustes de tienda
Configurar tienda

Productos AJUSTES BASICOS ENVIO IMPUESTOS DIVISAS Y FORMATOS

Gestionar pedidos

' Paypa, * Una tasa fija muy baja por transaccién mas un porcentaje basado en el volumen

Importar productos
= Sin cuota mensual. Solo pagas cuando tienes ganancias

Codigos de descuento = Comsién fija per reembaolso fije. Si efectda un reembelso, PayPal le aplicard una comisién
fija.

Ajustes
= Se puede aplicar una tasa adicional para las ventas internacionales

Configuracién basica

SABER MAS... CONECTAR CON PAYPAL
Envio
Pago
t 4 = Stripe aplica una tase de transaccién bdsica que varia en funcién del pais en el que tiene su
Impuestos s rlpe cuenta y de la divisa de su tienda

* Sin cuota mensual. Solo pagas cuando tienes ganancias

Divisas y formatos

= Sitienes que realizar un reembolso, Stripe develvera |a cantidad total sin aplicar ninguna

tasa por reembaolso.

* Sin costes ocultos. Sin cuota de instalacién, mensual, ni por mantenimiento de tarjeta.

SABER MAS... CONECTAR CON STRIPE
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Medios de envio

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.

K Anadir tarifa de gastos de envio v
Nombre de tarifa de envio Pais
Afganistan -
Transportista Fecha estimada del pedido Gastos de envio
€ 0,00
Aplicar tarifa basada en pesc Rango de peso
® g g

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

Productos
Para crear un nuevo producto, hay que completar el Nombre del mismo, una descripcidn, subir una o varias
imagenes y el precio. También podemos clasificarlo con categorias (grupos de productos que se muestran
juntos, p.e. camisas, pantalones, guitarras) y etiquetas (para encontrarlos con el buscador, p.e. nueva
temporada, estampados, ofertas). Podemos definir un peso (que podemos asociar a un gasto de envio) y si
gueremos que se muestre el producto en la tienda o no.

eoimAR @) VISTA PREVIA

Configurar tienda
< Camisa Vaquera Hombre 2016

Product

INFORMACION BASICA INVENTARIO VARIANTES

Camisa Vaquera Hombre 2016

UpxP-¢) B T U AU S EEE=EMNOHR -~

misa denim vintage con contraste e altura pecho. Manga larga. Cierre con botonadura

Commisas 4 Deaim@  Hombre @  Nuevatemporada @
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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, y en VARIANTES se pueden
definir distintas versiones del producto, como Color o Talla.

X Afadir variantes de producto Ve

EDITAR (# VISTA PREVIA

Configurar tienda
< Camisa Vaquera Hombre 2016
Productos
Gestionar pedidos INFORMACIGN BASICA INVENTARIO 'VARIANTES
Importar productos
Afiadir / Eliminar opcién Cambiar el orden de la lista de valores

Codigos de descuento

Ajustes

Camisa Vaquera Hombre 2016

Camisa Vaquera Hombre 2016
29,95 €

@ con contrasta en bolsillo altura pacho. Manga larga. Ciarre
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Configuracion

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

Estado del sitio
Puedes gestionar la visibilidad del sitio web, de forma que no esté visible en Internet cuando lo desees.
También puede seleccionarse el dominio principal sobre el que se publica la web. Si activas Redireccionar
siempre al dominio preferido el resto de dominio se redirigiran al seleccionado (lo cual puede mejorar el
posicionamiento), pero si éste no responde o no esta disponible ni la web ni el editor estardn accesibles.
Ponte en contacto con nuestro soporte si sucede esto.

= Configuracion

Estado del sitio

® Estado del sitio

Perfil
Vigibilidad del sitio

Dominic preferide
Plantillas personalizadas

En linea - www.eldominiodemiweb.com -
Enlace de dominio R oL

no fuera de linea para Esta es

nombre

Favicon

Analytics

Redireccionar siempre al dominio preferido

SEO

Redirecciones

Publicar en Facebook

Advertencia de cookie

Restablecer

Perfil

Desde aqui se puede incluir la informacién principal para mostrar en la web, como el Logo, el titulo de la
web, 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 seccién Editor Web.

Enlace de dominio

Se muestran los dominios desde los que se puede acceder al sitio web creado con TU WEB. Pueden
afiadirse dominios adicionales que se posean (y sobre los que se tenga gestion 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”.

Favicon

Un Favicon es una pequefia imagen que aparece junto a la direccidn web en la barra de direccion 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

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

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

Redirecciones

Pulsando en “Nuevo”, pueden crearse redirecciones internas. P.e., si se ha creado la seccidn
www.tuweb.com/nosotros, puede crearse una redireccidén de forma que www.tuweb.com/quienes-somos
redireccione también a www.tuweb.com/nosotros.

El tipo de redireccién (301 y 302) es el mensaje que el servidor envia al navegador para hacer la
redireccion.

Advertencia de cookies
Activandola, se mostrara un aviso en la pagina web sobre el uso de Cookies, enlazando a la URL que se
defina.

Restablecer

Pulsando el botdn rojo, perderas todo el contenido que hayas afiadido a tu sitio web excepto las imagenes.
La configuracién de tu dominio, los ajustes y entradas de blog, los ajustes y productos de tu tienda, y los
articulos del menu permaneceran intactos.

Atencidn: Esta accion no podra deshacerse.
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