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»>  Publicar y despublcar productos




2> Crear una categoria

Mantener tu web actualizada es muy sencillo. Te animamos a hacerlo puesto que entrar en una web y
poder ver contenido nuevo hace que el usuario confie mas en tu producto/servicio manteniendo su

atencién.
Lo primero que hay que hacer para entrar en tu panel de gestidn es escribir el dominio de tu web en la

barra tu navegador habitual, seguido de "/admin". Ejemplo: www.ejemplo.es/admin
Una vez dentro, te saldra un panel donde debes escribir el usuario y la contrasefia que te facilitd tu técnico

hacer click en el botén "ingresar"
y g

Acceso denegado

Introduce tu usuario y contrasefia. Registrate si no tienes una cuenta, ;Has perdido tu contrasena?

INFORMACION DE LA CUENTA

Nombre de usuario

Contrasefia

Recordarme Iniciar sesién

A continuacién en el administrador de contenidos autogestionables, desde el Tablero de Control
podras modificar los apartados autogestionables de tu web.

K Tablero de Control

Para crear las diferentes categorias del catdlogo solo tendrds que hacer click sobre Categorias de
Productos. A continuacidn te aparecera la siguiente pantalla:

Administrar términos para Cateaor&#237:asDeProductos

Acciones: | Elje una accion ¥ i

Para resolver sus dudas y consultas podrd ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
o enviando un email a clientes@dayvo.com ﬂ@v

ayeren



2> Crear una catesoria

Para crear una subcategoria dentro de la categoria que acabas de crear, haz click en Afiade un

término.

Administrar terminos para Cateqaor&#237:asDeProductos

sciones: ijeuna accén | [N

Haz click sobre el boton de selecciona.

Térmirg padre
- Ninguno - ol

Y a continuacion a aparecera la siguiente pantalla:

Titule

Perrmalink

Titulo: afiade el titulo de la categoria

Permalink: no rellenar, te cogera por defecto el titulo de la categoria

Weight: si vas a crear mas categorias, hay que rellenar este campo. Si quieres que sea la primera que

aparezca, marca el -1, si quieres que sea la segunda, el -2 y asi sucesivamente.

TermThumbnail: puedes afiadir una imagen para cada categoria y subcategoria, selecciona el botdn afiadir

e incluye una imagen principal para cada una.

En el apartado Layout, podras incorporar la informacion que creas oportuna en cada categoria.

Leyout

@ Cliphoard, keyboard shorfcuts, 2t Use sxisting bayout: | (None)

o enviando un email a clientes@dayvo.com

Para resolver sus dudas y consultas podra ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 MO !v

Edit HTML content inline

= Layout

£ Grid

= Row (1 column)
= How (2 columns)
= Row {3 columns)
= Row [4 columns)

= Row [6 columns)

9\.9*— S



> Crear una categoria

Para empezar a afiadir este texto descriptivo, lo primero es arrastrar el botdn Grid hasta el rectangulo gris
de la izquierda, debajo de Layout.

Lo siguiente serd seleccionar las columnas que quieres que aparezcan en la galeria. Si quieres afiadir solo
un texto arrastra el boton Row (1 Columns) al rectangulo de la izquierda.

Si quieres que aparezca dividido en mas columnas, repita el proceso pero arrastrando Row (3 Columns),
Row (4 Columns) o las que quieras. Puedes seleccionar hasta 12 columnas.

Layout @ Clipboard, keyboard shortcuts, ote.  Use mosting layout: | [None)

Edit HTML content infine

* Layout

£t Gnd

= Row (1 column)

= Row (2 columns)

= Row (3 columns)

= Pow (4 columns)

= Row

olumnsy

= Row (12 cofumns)

= Row (empty)

A continuacién, arrastra el texto "Html" o en el caso de que quieras afiadir una imagen arrastra "Image".

C U euisting layout, (None] ¥

Edit HTML content infinz

* Contenido
\ = Break

B Content Item

H Heading h1-h6

B HTML

9§ Paragraph

[E Text

= Hamento Multimedia

B Media item

A continuacién aparecerad el siguiente cuadro de texto, en el que podra escribir el contenido. Cuando
termine, haga click en Guardar.

Para resolver sus dudas y consultas podra ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com Dﬂ@



2> Crear una catesoria

Archivo ~ Editar ~ Insertar = Ver = Formato = Tabla - Herramienlas ~ 5 6

o o [x]]e][e][7]a[at[E- E]= =[ww = = = S]a w [«]f z]o][<][]

1 2 3 4 il 7 8 9 10 11

AdOress

it

Pre

Encabezado 1

Encabezado 2
Encabezado 3
Encabezado 4
Encabezada 5

Encabesada &

1 - Tienes las opciones de Cortar, Copiar y Pegar textos

2 - B: texto en negrita y I: texto en Itélica

3 - Cambiar el color de textoy la siguiente opcion subrayar el texto.

4 - Creacion de listas

5 - Desde aqui podrds cambiar el tamafio del texto, encabezado 1 es el titulo mas grande y va descendido de
tamafio segln el encabezado, por ejemplo enc.1 (el mas grande), enc.2 (titulo algo mas pequefio), enc.3
(titulo aun mas pequefio).

6 - Tipo de alineado del texto

7 - Insertar una imagen

8 - Afladir o quitar enlaces: tendras que seleccionar la palabra o el texto entero que va a llevar el enlace
9 - Afiadir simbolos

10 - Cédigo html

11 - Ampliar el area de trabajo en el cual estas trabajando.

En el caso de que no quieras afiadir informacién complementaria, no rellenes este apartado, y haz click en
Guardar.

Nos saldrd el siguiente mensaje de confirmacion:

Se ha creaco & termino Categonia de producto 1.

Acciones: . Elije una accion ¥ @

Calegoria de producio 1 Editar | Mower | Clane

Para crear una subcategoria dentro de la categoria que acabamos de crear, hacemos click en Afiade un
término.

Administrar terminos para Cateaor&#237:asDeProductos

o (=S~ = ]

Para resolver sus dudas y consultas podra ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com ‘Dﬂ@v
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2> Crear una catesoria

Te aparecera la siguiente pantalla. Haz click en el desplegable:

Terming padre

- Ninguno - ¥

En él selecciona la categoria dentro de la cual quieres meter la nueva subcategoria:

Termino padre

uno - E podras crear jeranquizs

Cateqoria de producto 1

Te aparecera otra vez la pantalla de Crear un nuevo término en la que tendras que rellenar lo mismo que la
primera vez:

Titulo: afiade el titulo de la categoria

Permalink: no rellenar, te cogerd por defecto el titulo de la categoria

Weight: si vamos a crear mas categorias, hay que rellenar este campo. Si queremos que sea la primera que
aparezca, marcamos el -1, si queremos que sea la segunda, el -2 y asi sucesivamente.

TermThumbnail: puedes afiadir una imagen para cada categoria - subcategoria, selecciona el botdn afiadir e
incluye una imagen principal para cada.

En el apartado Layout, podrds incorporar la informacion que creas oportuna en cada categoria.

Titulo

Subcateqeria 1

Weight

TermThumbnail

Una vez introduzcas los datos y hagas click en Guardar, aparecerd el siguiente mensaje de
confirmacion con la primera categoria que creamos vy la subcategoria dentro de ella:

Se ha creada el termino Subcategorna 1

Acciones: Elge wna sccign ¥ @

tiombre

Categoria de producto 1 Editar | Mover | Clane

Subcategoriz 1 Editar | Mover | Clone

Una vez finalizadas las categorias ya puedes introducir productos.

Para resolver sus dudas y consultas podra ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com ‘Dﬂ@v
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> Crear un producto

Para crear un nuevo producto, tienes que hacer click en el apartado de productos, dentro de Catalogo.

B Tablero de Control

En la pagina que te aparece, haz click en Crear Nuevo Producto

Elegir actién.. m | Crear Nuevo Product. |

Te saldrd la siguiente pagina para rellenar las caracteristicas del producto:

Permakink Im&ganes del producto

En ella tendrds que rellenar:
- Titulo: nombre que le vas a dar al producto.
- Imagenes del producto: afiadir una o varias imagenes para ese producto. Haz click en el boton Afadir

Aparecerd la siguiente ventana, en la que por defecto te muestra las imagenes que tienes en la galeria de
imagenes de la web.

© Reciente

v

= Imagenes

Para resolver sus dudas y consultas podrd ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com ‘Dﬂ@v
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> Crear un producto

Escoge tu imagen y pincha sobre ella dos veces. Porotrolado puedes seleccionar tu imagen
haciendo click sobre la imagen y pulsando el botdn Seleccionar.

Impartar anzr Cualquiera {mostrartoda) *  Ordenade por Creado recientements L

@ Reciente

PROPEDADES

= Imagenss

Modificads por ditima vez Hace

& vl |

Thiubo: recetas-la-pes teriz

Nombre de archivo: ecetas-la-

pasterin pag
Tipo MIME immgs/pr

Estado: Pi

Dimensiones: 350 x 700

No pierdas tiempo, para seleccionar varias imagenes a la vez, mantén pulsada la tecla Control de tu | .
] teclado y con el raton selecciona las imagenes que quieras afiadir, para terminar haz click en el ]

Si quieres afiadir una imagen que tengas guardada en tu ordenador, puedes afiadirla de la siguiente
manera: Primero haz click en el botén Imagenes - Galeria, o crea una nueva carpeta.

- Mostrar Cualquiera (mostrar todo) ¥  Ordenado por Creado recientemente ¥

@ Reciente

= Imagenes

Después haz click en Importar

W_Mostrar Cualquiera (mostrar todo) ¥ Ordenado por Creado recientemente ¥

@ Reciente

= Imagenes .
Cancelar |

Para resolver sus dudas y consultas podra ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com ‘Dﬂ@



> Crear un producto

Aparecerd la siguiente ventana

Carpetas Multimedia » Galeria

cron oo+ IEER

Q fusqueda web
@ Ul dal medio

Pulsa aqui, suelta archivos o pega imagenes

Haz click en "Pulsa aqui, suelta archivos o pega imagenes" y a continuacién aparecera la ventana de
"Mis documentos" de nuestro ordenador. Busca la imagen que mds te gusta y haz click en ella o
arrastrala hasta "Pulsa aqui, suelta archivos o pega imagenes". Nos quedara de la siguiente manera:

Carpetas Mulbimedia » Galeriz Crear| Cuslquier '-

& Wi ordenador
Q Blsqueda wab
@ url del media

Pulsa aqui, suelta archivos o pega imagenes

Haz doble click sobre el botén de cerrar. A continuacion haz doble click sobre la imagen para que se cargue,
o pulsa el boton de seleccionar .

El siguiente dato que tenemos que introducir es el Nombre del producto, que tiene que ser el mismo que
hemos puesto en el Titulo.

Nombre [l Es un producto destacado

El nombre del producto. Este se utiliza para ordenar los productos por su nombre  5isedeja marcado el producto aparecera en la portada del catalogo.
(IMPORTANTE: es altamente recomendable utilizar el mismo que el del titulo)

Referencia (REF/SKU) EAN

Tienes la opcidn de destacar un producto: seleccionas o desmarcas esta opcion.
Referencia (REF/SKU): puedes afiadir la referencia del producto.
EAN: cédigo de barras del producto.

Lo siguiente que vamos a determinar es el tipo de IVA, ponemos el que corresponda.
A continuacion afiadimos el Precio. Hay que poner primero el precio con IVAy a continuacién hacer click
sobre el boton de "Calcular precio sin IVA". El precio tiene que estar en formato decimal, con comas.

Tipo de IVA | Tasanormal ¥ | 21 %
Precio sin IVA | 0,0000 Precio con descuento sin IVA |
Precio con IVA| 0,00 ' Calcular precio sin IVA ' Precio con descuento con VA | [ ‘Calcular precio sin IVA '

Realiza la misma operacién para los productos con descuento.

enviando un email a clientes@dayvo.com

\(

gyster®

Para resolver sus dudas y consultas podréd ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 MD ’



> Crear un producto

Stock |1 Cantidad minima de pedido | 1

Mensaje fuera d Pel

tir pedido

O Mencr gue cero

Estos tres apartados te seran Utiles si dispones de tienda Online:

Stock: afiadimos la cantidad de productos que tenemos disponibles
Mensaje fuera de stock: en el caso de que no este disponible puedes escribir un mensaje de aviso
Cantidad minima de pedido: poner la cantidad minima

Pezo 1 Tamafo| ¥

Orden del producto

]

Peso: Peso del producto, puede tener valor decimal positivo e incluso 0. Si el peso es cero, los gastos de
envio asociados a peso se aplicardn pero no se cobraran a este producto.

Tamafio: Especifica el tamafio asociado al producto y su coste, este debe haber sido definido previamente
en un tipo de envio por tamafio en la seccién de envios.

Costes de envio: especifica un coste de envio si desea un coste fijo de envio. En otro caso, deje este campo
vacio y solo especifique el peso. El envio serd computado en base al proveedor de envio que escoja el
cliente.

Orden del producto: ordena tus productos, se colocardan de manera ascendente, siendo el 0 el primer
producto que apareceray el 1 el dltimo.

Descripoion breve

Complete description | Pestafia de descripcitn | | Pestafia de descripadn2 ™ M

Archivo = Editar = nseriar - Ver = Fommato - Tabia ~ Hemramientas «

¥ Dy 5|B I A-H-~|:

m
1
1

- T B parafo %

1
I
'}
]

L | R - . S S

p Palabras: 0

Descripcidn breve: Descripcion breve del producto que se mostrard sobre el botén de compra (mdximo 255
caracteres)

Descripcion Completa: Afiade una informacion detallada de tus productos. Si lo que quieres es dividirlo en
diferentes secciones pulsa sobre el botdn de +y asi podras afiadir diferentes pestafias

Para resolver sus dudas y consultas podrd ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com ‘Dﬂ@v



>>  Crear un producto

En el caso de ser tienda, podrds seleccionar y crear diferentes atributos para tus productos,
en el caso de ser catdlogo este apartado no podras gestionarlo.
Etiquetas: afiade etiquetas separadas por comas
Categorias: coloca el producto en su categoria o subcategoria. Por ejemplo:
1 -Ropa
1.1 Camisetas
1.2 Vestidos
1.3 Pantalones
2- Calzado
3- Accesorios
3.1 Collares
3.2 Bolsos
La categoria principal siempre aparece con un (1) y la subcategoria con un (2). Quedando de la siguiente
manera: (1)Ropa (2) Camisetas (2) Vestidos (2) Pantalones (1) Calzado (1) Accesorios (2)Collares (2) Bolsos

Atributos

r favor, seleccions los 2iributos gue aplicara 3 éste producto. Los clientes deberan escoger un valor pars cada 2iributo activo cuando ahadan 8l pre

Etiquetas

Categoria

Para terminar de crear tu producto, si no quieres publicarlo aun, haz click en Guardar pero si quieres
publicarlo directamente haz click en Publicar Ahora.

Para resolver sus dudas y consultas podra ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com ‘Dﬂ@
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»>  Publcar y despubliear un producto

Para publicar o despublicar un nuevo producto, tienes que hacer click en el apartado de productos, dentro

de Catdlogo.

B Tablero de Contro

A continuacién encontraras un listado con todos los productos que componen tu catalogo, haz click sobre

el articulo que quieras despublicar y haz click sobre "No publicar"

Elegir accion.. T

Categorias & Precio Cantidad

I lombra / Ref & W
magen Nombre / Ref - AW AW

Stock
aw

PO e

Editar | Eliminar

nar | Audil Trai

. Vista | No Publicar | Clonar | Audit Trai
Editar | Elimmar
. Vista | No Publicar | Clonar | Audit Trail |

Editar | Efiminar

Para realizar el procedimiento inverso, Publicar un producto, solo tienes que hacer click en "Publicar", en

los productos que no estén publicados.

Elegir accion... ¥ | [T

Categorias Precio Cantidad

i | Baf - W
Imagen Nombre / Ref - - P

. 1
' i

Asi de facil podras publicar y despublicar productos de tu catélogo.

Stock
-w

ar | Audit Trail |

. Vista | Publicar | Clonar | Audit Trail |

Editar | Eliminar

. Wista | Publicar | Clonar | Audit Trad |

Editar

. Wista | Publicar | Clonar | Audit Trail |
Editar | Ebminar
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