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Para acceder al panel de control y gestionar los apartados autogestionables de tu página web, pon la 
URL del dominio de tu página web seguido de "/admin" de tal forma que quede de la siguiente forma: 
www.ejemplo.es/admin

Una vez dentro, saldrá una página en la que tiendrás que introducir el usuario y la contraseña que el 
diseñador te ha facilitado. A continuación haz click en el botón de "Ingresar".

Haga click en el desplegable Nuevo y aparecerá el apartado "Noticia"  haz click sobre el para crear una 
noticia.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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Una vez asignadas las características de las noticias, procede a añadir el contenido en el apartado Layout.

Consejo: Podrá añadir imágenes de hasta 2Mb de peso, en el caso de que exceda ese 
tamaño, no nos dejará cargar la imagen.

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

Tenemos que rellenar los siguientes campos:
· Título: con el nombre de la noticia.
· Permalink: Es el nombre del enlace que tendrá nuestro album en la página web. Si no ponemos ninguno
aparecerá uno por defecto, por lo que es un campo que no es necesario rellenar.
· Imagen para la noticia: imagen de referencia de la noticia que va a aparecer en el pié de página de la web,
que puede ser la misma o no que la imagen de la noticia.
· Orden: Es el orden en el que van a salir las noticias. Para que salga la primera, le asignaremos el número 1,
y a las siguientes 2, 3, 4... y así sucesivamente.
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Para empezar a crear la noticia, tienes que arrastrar el botón Grid hasta el rectángulo gris de la izquierda, 
debajo de Layout

Nos quedará de la siguiente manera: 

Lo siguiente será seleccionar el número de columnas que quieres que aparezcan en la noticia. Si 
solo quieres 2 (imagen en una y texto en la otra) arrastra el botón Row (2 columns) al rectángulo 
de la izquierda. Y quedará dividido de la siguiente manera:

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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Nos aparecerá la siguiente ventana:

Para añadir la imagen que queramos, hacemos click en el botón Añadir.

Si quiere que aparezca dividido en más columnas, repite el proceso pero arrastrando Row (3 columns) 
Row (4 columns) o las que quieras que aparezcan. Puedes seleccionar hasta 12 columnas.

Lo siguiente, es introducir la imagen y el texto. Para introducir la imagen arrastramos el botón Image hasta 
el rectángulo verde (en la parte que quieras que aparezca) izquierdo o derecho.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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Aparecerá la siguiente ventana, en la que por defecto nos muestra las imágenes que tenemos en la galería de 
imágenes de la web.

Escoge tu imagen y pincha sobre ella dos veces . Por otro lado puedes seleccionar tu imagen 
haciendo click sobre la imagen y pulsando el botón Seleccionar.

Aparecerá la siguiente ventana. 
 Haz click en el botón Guardar. 
(Si nos hemos equivocado, la 
eliminamos haciendo click en 
Eliminar justo debajo de ella y 
repetimos el proceso de elegir 
una imagen.)

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

No pierdas tiempo, entra en Elemento Multimedia, selecciona tu imagen y haz click sobre el 
botón edítor de imagen. Podrás ajustar tu imagen a la perfección
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Después haz click en Importar

Aparecerá la siguiente ventana

Si no quieres añadir una imagen de la Galería, y quieres añadir una imagén que tengas guardada en tu 
ordenador, lo hacemos de la siguiente manera:

Primero haz click en el botón imágenes

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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Haz click en "Pulsa aquí, suelta archivos o pega imágenes" y a continuación aparecerá la ventana de 
"Mis documentos" de nuestro ordenador. Busca la imagen que más te gusta y haz click en ella o 
arrástrala hasta "Pulsa aquí, suelta archivos o pega imágenes". Nos quedará de la siguiente manera:

Haz click en Guardar y te llevará de nuevo a la página donde introdujo las características de la noticia, 
con la imagen ya incluída. 

Para añadir el texto de la noticia, arrastramos el botón HTML hasta el espacio libre al lado de la imagen, al 
recuadro de línea discontínua.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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A continuación aparece el siguiente cuadro de texto, en el que podrás escribir el contenido de la noticia. 
Cuando termines, haz click en Guardar.

Nos llevará de nuevo a la página donde están las características de la noticia, con el texto ya incluído.

Cuando lo tengamos todo, nos vamos al final de ésta misma página.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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Tiene que rellenar estos apartados para favorecer al posicionamiento:

· Título: Dale a cada página un título único, en él no te olvides de incorporar la palabra clave más
importante. Ten en cuenta que tu título es la forma en la que tus clientes potenciales te verán en Google.
Debe contener entre 10 y 70 caracteres.

· Palabras Claves: Incluye en este campo tus palabras clave separadas por comas. Lo ideal es introducir de 2 
a 6. Las KeyWords son esenciales para el posicionamiento de tu web, ya que nos ayudan a que los usuarios 
nos encuentren.

· Descripción: ¿A qué se dedica tu empresa? Este tipo de etiqueta además de mostrar una breve 
descripción de tu web, ayuda a Google a clasificar tu página en función del contenido. Debe tener entre 70 
y 160 caracteres. 

Haz click en el botón de Guardar. Si todo esta correcto, aparecerá  el siguiente mensaje de confirmación.

Ya tiene creada su primera noticia.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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En el tablero de control, haz click en Contenido, seguidamente aparecerá la siguiente página en la que 
veras las noticias que tienes publicadas.

Para editarla, tienes que hacer click en el botón Editar.

Te saldrá la siguiente página con las características y el contenido de la noticia, en la que puedes modificar 
todo lo que quieras.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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· Para cambiar la Imagen para la noticia, hacemos click en Eliminar, justo debajo de la foto, la 
eliminamos y escogemos la que queramos.

· Para modificar el Título, simplemente hay que hacer click sobre él, borrarlo y darle un nuevo 
título.

· Para modificar el Orden en el que aparecen las noticias borramos el número que figure y ponemos el 
que queramos. 

· Para modificar el contenido de la noticia tiene que ir al apartado Layout

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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Seguidamente nos cargará esta ventana, elimina la imagen y elige la que más te guste 

Para modificar el texto de la noticia, haz click sobre el texto y nos aparecerá de la siguiente manera:

Para modificar la imagen de la noticia, haz click en el símbolo  </>

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

Consejo: puedes ver como subir una imagen en la página número 5.
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A continuación, modifica el texto haciendo click en el símbolo </> encima del cuadro.

A continuación aparecerá el siguiente cuadro de texto, en el que podrás modificar el contenido de tu 
noticia. Cuando termines haz click en Guardar.

Te llevará de nuevo a la página donde modificaste las características de la noticia, con el nuevo texto ya 
incluído.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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Cuando tengas todas las modificaciones, vas al final de ésta misma página y haz click en el botón Guardar.

Ya tenemos nuestra noticia modificada.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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En el Tablero de Control, haz click en Contenido

Aparecerá a la derecha la siguiente página en la que verás las noticias que tenemos publicadas.

Para clonar una noticia, simplemente tienes que hacer click en el botón Clonar. Esto sirve, por ejemplo, para 
las ofertas que publiques en tu web. La misma oferta pero ampliando la fecha y manteniendo todo lo 
demás, cambiando la foto y poniendo otro producto, etc.

Nos aparecerá el mensaje de confirmación y la noticia dos veces:

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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Para editar la parte de la noticia que quiera, haz click en Editar

A continuación te llevará al contenido de la noticia donde podrás modificar cualquier apartado de la 
noticia.

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

Consejo: puedes ver como modificar una noticia en la página número 11.

Una vez termines de modificar la noticia, das al botón de Guardar, así ya tendrá clonada y modificada la 
noticia.
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En el Tablero de Control, haz click en Contenido

Aparecerá a la derecha la siguiente página en la que verás las noticias que tenemos publicadas.
Para eliminar una noticia, simplemente tienes que hacer click en el botón Eliminar.

Y así de fácil, podrás eliminar tus noticias.

Hay otra manera de eliminar tus noticias, tienes que hacer click en Contenido, en el tablero de control, y a 
continuación verás la siguiente página. Aquí selecciona la noticia que quieres eliminar.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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En acciones, haz click sobre el desplegable

Selecciona la opción de eliminar.

Presiona el botón de Aplicar.

Y tu contenido se eliminará satisfactoriamente
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