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1. Guia de inicio rapido

En s6lo unos pocos pasos puedes pasar de comprar tu tienda a vender por Internet . Te
mostraremos como puedes utilizar las funcionalidades estandar de una forma cémoda y rapida
para crear tu Tienda o Reserva Online y poner en funcionamiento tu Ecommerce.

Nota. En este documento se explica la forma més breve de poner en marcha tu Tienda
0 Reserva Online. Utiliza las funcionalidades de la pagina de administracién para
personalizar alin mas tu comercio electrénico. Para mas informacién consulta la guia
de usuario o la ayuda online, disponibles desde la web de administracién de tu negocio.

Deberas seguir los siguientes pasos:

© N g hs~wDNE

Entrar en la web de administracién de su Comercio Electrénico
Comenzar el Asistente de configuracion

Comprobar el sitio/paginas

Comprobar/colocar los principales elementos de pagina
Modificar el disefio

Crear productos

Comprobar opciones importantes del sistema

Probar el sitio

2. Web de Administracion

Entra a la web de administracion de tu tienda o reserva a través del panel de control de tu
Comercio Electronico.

A continuacién, el Asistente de Configuracion te ayudara a definir las opciones mas importantes
para poner tu comercio electrénico en funcionamiento, en cuatro sencillos pasos.

3. Asistente de Configuracion

Si el Asistente de Configuracion no se abre de forma inmediata (una vez que entres en la web
de administracion): en la pagina de administracion, ve al menu Opciones (arriba) y pulsa en
“Asistente de Configuracién” como se muestra en la siguiente figura:
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Figura 1 Iniciar el Asistente de Configuracion

En la primera pagina del Asistente de Configuracion, selecciona el disefio de tu comercio
electrénico (ver Figura 2 Paso 1 - Seleccionar el disefio). Selecciona el disefio que creas mas
adecuado para tu negocio de entre los disponibles. Ten en cuenta el nivel de personalizacion
de la plantilla, indicado debajo de la plantilla elegida, ya que es importante si piensas hacer
muchos cambios en el disefio de la plantilla.
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Figura 2 Paso 1 - Seleccionar el disefio

Pulse el boton Siguiente >> para continuar.
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En funcion del tema que hayas seleccionado, el asistente te sugerira paginas y contenido
adecuado para tu web. Selecciona los que encuentres mas apropiados.
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Figura 3 Paso 2 — Paginas y Contenido

En el siguiente paso, indica un nombre para el comercio. Si lo deseas, puedes subir un logotipo
y proporcionar un eslogan (ver Figura 3 Paso 2 ). El logotipo puede ser modificado durante el
proceso de carga para que tenga un tamafio de 90 pixeles de altura. Para hacerlo, selecciona
la opcién “Calcular el tamafio 6ptimo del logotipo”.
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Figura 4 Paso 3 — Informacion de contacto y presentacion.

Introduce también el nombre de tu compafiia, direccion de correo electrénico de contacto y
direccion postal. Pulsa el botdn Siguiente >> para abrir la Gltima pagina del Asistente de
Configuracion (ver Figura 4 Final).
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Figura 5 Paso 4 — Opciones del comercio
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Figura 4 Final
El dltimo paso activa el sistema y crea el sitio de acuerdo con su configuracion.

Pulsa Terminar para crear la tienda o reserva, o << Atras para cambiar cualquiera de las
opciones anteriores. Recuerda que toda esta informacion podra ser cambiada mas tarde desde
los distintos menus si lo necesitas.
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Una vez que has preparado la tienda, se mostrara el nombre de la misma como un enlace en el
area resaltada de la figura 6. Si pulsas sobre ese enlace, veras el comercio electrénico tal

como la veria el cliente.
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B Miestones [
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\eale pagina web como lz ven sus clizntss.
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2 Cpciones
\ Configura opcinnes importsntes de 8 tisnda.
B L 3 L5

Figura 5 Visualizar el comercio electronico

Mostrar la pagina de inicio de administracion
Consulic un resumen en b administracon.
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o uctns S imporias pradicing S Crear nusvas categorias

% o

Ayuda
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Y Primeroe pasne Y Conzulis un tsma conersio

Podras comprobar cédmo en tu comercio electrénico ya hay creados algunos datos (productos,
categorias, etc) a modo de demostracion, de manera que te sirvan para familiarizarte con el
uso de la misma. Puedes borrarlos o modificarlos para utilizarlos en tu comercio electrénico.

Si no necesitas los datos de demo pero no deseas borrarlos, puedes cambiarlos a modo “no
visible”. De ese modo los clientes no los podran ver, pero los tendras a tu disposicion en el

momento en el que los pudieras necesitar.
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4. Crear Categorias

El siguiente paso es crear una estructura de catalogo. Vaya a Contenido/Categorias -> Vista
de Ficha en la barra superior de navegacion.

Podrés ver la pagina mostrada en la Figura 6 Crear una categoria:
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Figura 6 Crear una categoria

Para empezar con un ejemplo sencillo, crearemos la categoria “Productos”, donde podras
colocar tus productos mas tarde. Introduce los valores como se muestra en la Figura 7 Creando
la categoria "Productos":

Para empezar con un ejemplo sencillo, crearemos la categoria “"Productos”, donde
podra colocar sus productos mas tarde. Introduzca los valores como se muestra en
la Figura 7 Creando la categoria "Productos":

[Categori) Pagina / Catzgoria ~ | | 9949)
Pdanz 1 0e 2 1] <] (1] /2] [2] [ Nimero: 19

[ Guardar | |(Seeccionarertrsda} vl | Egcutar ]

Figura 7 Creando la categoria "Productos"

Pulsa en el botén Guardar para crear la categoria. Ahora existe la primera categoria. Debes
hacer “Visible” esa categoria para que se pueda ver en tu comercio. Puedes hacerlo
directamente seleccionando la casilla correspondiente a la categoria, seleccionar la entrada
“hacer visible” en el menl que hay entre los botones “guardar” y “ejecutar” y pulsar en
“ejecutar”. Ahora, la categoria “Productos” es visible en tu sitio.

Podras encontrar mas informacion sobre como crear categorias adicionales y estructuras
complejas en la guia de usuario (pulsa en el icono del interrogante y se desplegara un ment de
ayuda a la derecha).
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5 Crear Productos
En el préximo paso, crearas un producto y lo asignaras a una categoria. En “Productos-

>Nuevo->Producto " de la barra de navegacion superior. Veras la pagina de edicion de
productos.
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Pagica 1 de 2 1] e (4] 2 e | in Nimers; 13
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Figura 8 Crear nuevo producto

Al pulsar en ese enlace, se desplegara la opcién “Nuevo”. Selecciona “Producto” y se mostrara
la pagina:
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Figura 9 Creando un nuevo producto:
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Figura 9 Creando un nuevo producto:

Los datos mas importantes para introducir son el nimero de producto, un precio, y la seleccién
del tipo de impuestos. Marca “si” en la opcion “Visible”. Con esta configuracion, el producto
estara visible en el comercio electronico. Por supuesto, puedes proceder a rellenar el resto de
campos y subir las imagenes de su producto. Una vez hayas terminado, ve al enlace
“Descripcion”, que te conducira a la pagina de la Figura 10 Nombre y descripcién del producto.

Introduce aqui el nombre y la descripcién del producto y guarda los cambios con el boton
Guardar.

Pagina de inicio +  Nueve producto

General
* Precios [ nventano Entrega v Descnpoidn  F AfrBUtos
Kombre
Descripeitn =%| Edtar textn
Texto 3| Edtar texto

Palebrse clave para loe buzcsedores |1/

Mancar como Musvo™ O Si -S} Ho

Figura 10 Nombre y descripcion del producto

Por ultimo, debes colocar el producto en una categoria. En este caso, la categoria recién
creada llamada “Productos”. Para hacerlo, haz clic en la pestafia “Categorias”. Puedes ver esta
pagina en la Figura 11 Pagina para asignar productos a una categoria:
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luctos + Chaqueta Berghaus Paclite - Hombre (be_40401)

|| Categorias asignadas

D- '1_'_|_‘;_‘ na de inicio/Chaguetas

(Seleccionar entrada v

1 Quitar asignacion ]

Figura 11 Pagina para asignar productos a una categoria

Pulsa en el menu “Seleccionar entrada” y se desplegara una lista con todas las categorias
existentes. Selecciona la categoria “Productos” y confirma tu seleccion con Guardar.

Ahora que has creado un producto y lo has asignado a la categoria, puedes hacer lo mismo
con el resto de productos que vayas creando. En la guia de usuario podras encontrar una
descripcion de cémo usar todas las funciones de producto y como crear variaciones de
producto.
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6. Gestion de Citas y Reservas

Si has contratado una Reserva Online , aunque también puedes crear productos para la venta,
también puedes crear Recursos. Los “Recursos” son servicios que se ofrecen por un

determinado periodo de tiempo: habitaciones de hotel, horas de consultoria, alquileres de
maquinaria o equipos... Crea los recursos de una manera muy similar a los productos desde la
opcién “Gestion de Citas” en la barra superior de navegacién. En la guia de usuario podras

encontrar una descripcion de cémo usar todas las funciones de Gestién de Citas.

iast6n de CHas
oneim Opciories
| Recurzo Precio de lizta Canfidad
ik W0 E 10
G 80,00 € 2
D% 7000 E 5
Cifa 13580 =
il D500 € 1
=H Bl E z
Ak 250,00 3
S 3000 € 3
O %® zsuna E Moeun] 20,00E 3
E T zuite B — g
1 | | l I
MNdmero 10
| SURGIA | ||._S;Pc_clcna enrada) ¥ | Elecitsr

Figura 12 Gestion de citas
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7. Verificar opciones importantes del sistema

Es importante verificar ciertos parametros del sistema que se pueden dejar con la configuracion
por defecto. Podras encontrar en la guia de usuario una explicacion detallada de la
modificacion y ampliacion de estas configuraciones.

Lo primero de todo, verifica las opciones de pais. Para ello, en el men( “Opciones” de la barra
superior de navegacion, pulsa en “Opciones de pais” (ver Figura 15 Opciones del pais):

Opciones del pais

Idiomas Monedas Pajses Regiones

i Idioma | Pais Visible | Predeterminado
O : English (Englizh, anglais) i [ .
B8 Australia (Australia) i | O
i*l Canada (Canada) i 0 o
8 united Kingdom (United Kingdom) | O
L1 rreland (ireland) i) il o
[ new Zealand (New Zealand) Y I O
= United States {United States} 3 O O

Fspafiol (Spanish, espagnol) i

| = Espafia (Spain) i | &

‘ 1:-5;1ecc.i.ona-.r snti—ada“: v_.

| | [ Eiiminar

Figura 15 Opciones del pais

La primera pagina de las “Opciones del pais” muestra la configuracion de Idiomas regional,
donde podras determinar qué lenguaje esta activado por defecto.

Dependiendo del tipo de tienda o reserva que hayas contratado, podras afadir nuevos
lenguajes o cambiar los que estén disponibles.

Las divisas estandar se muestran en la pestafia “Monedas (ver Figura 16 Divisas):

Opciones del pais

? Nombre i Simbolo de moneda I Codigo de 150 4217 Visible I Predeterminado
]| Euro Y € EUR = ®
| (Sekeccionar entrada) ~|
|
5 R
| Temas relacionados
=/

v Diseno de pagina

Afadir el elemento de pagina de seleccidn de moneda a la visualizacion

Figura 16 Divisas

En la guia de usuario podras encontrar una descripcién detallada sobre las configuraciones de
paises.
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Ademas, deberas crear al menos un método de entrega y otro de pago. Para verificarlo, pulsa
en el menu “Opciones” de la barra superior, en “Entrega y Pago”.

A continuacion se muestra en la Figura 13 Métodos de entrega la pagina de los métodos de
entrega.

Opciones de las formas de entrega y de pago

Formas de entrega Formas de pago Dependencias Opcione Pago diferido
|:| [ Forma de entrega : Modelo de calculo Predeterminado = Orden de clasificacion
-]:| @ servicio postal | Peszo de los productos de la cesta de la compra | ® i wi
[ | @ Entrega urgente Precio fiio @) | 20|
|:| 'a Recogida del cliente | Entrega gratuita (:" | 30‘
[l (Seieccionar entrada) w | | 9999|

| (Seleccionar entrada) W | Ejecutar

Figura 13 Métodos de entrega

Para cambiar las opciones de métodos de entrega, o crear nuevos métodos de entrega,
consulta la guia de usuario.

Puedes consultar los métodos de pago por defecto en la pestafia “Formas de Pago” (ver Figura
14 Formas de pago):

Opciones de las formas de entrega y de pago

T de enlrega pa Dependencias Cpeiones de entrepa Pago diferido

] Modelo de calculo ' Predeterminado | Orden de clasificacion |

Sl Gratis ® 10]

[]| i Facturs 53 | Grats ®) 20|

(| B Contra reembolso Gratis O .

| = Etectivo Gratis O )

O | de débito directo Débito directo O fUE

] ie crédito Tarjeta de crédio, manual O 60:

O PayPal Standard O j— ?U.
(Seleccionar entrada) v 9999;

(Seleccionar entrada} W

Figura 14 Formas de pago

Con los métodos de pago seleccionados, puedes utilizar tu tienda o reserva inmediatamente. Si
quisieras cambiar los métodos de pago o crear nuevos, consulta la guia de usuario.

Ahora que has seguido todos los pasos requeridos puedes empezar a operar con tu tienda o
reserva online. En el siguiente apartado, podras ajustar el disefio a tus necesidades.
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8. Elementos de disefio de la pagina de Inicio

Ya has utilizado el asistente de configuracion para definir un disefio basico y para introducir
datos importantes para identificar tu comercio electrénico. Esto suele ser suficiente para
presentar a tus clientes una pagina web bien disefiada.

Sin embargo, dispones de numerosas opciones para disefiar tu comercio segun tus
necesidades. Para ello, dispones de una serie de elementos de funcién y de disefio.

Puedes ver los elementos principales de la pagina de inicio de una tienda o reserva en la
Figura 15 Elementos de disefio estandar de la pagina de inicio:

I_ A 9 !Iileslone; 0

¥ __0O__
e Phgina deinisio @ [nivimasién de contacte = Fanma de conlacie: i+ Condisicnes generales- » Infornasian-dsl clients 1 Folilics deprivecidad (B S MR
Categorias Costa de la conya
O Chacuet . U cesla mpra esld
O Ceizeco (11 Proslimgmerts wBOiE.
[ wicchilias 1 1
E Tiersias = Libros y mapas Formdar de e
B EnupsTlento lertficacion
- Mormbre de Usuatio
EBusquada da productos | |
% jBienvenido ala tienda de demostracién de Milestones! Cortras
. Toddoz los productos v pracios mostrscos en = pagines de esta tisnda 2= incysn 2dlo con fines de
L EUEgURId RAanEad] CEMOSIPACIAN. SIVEN COMG BESCERErAIE pars ILSIrsn 13 ncionalcsd vel sistans ePages \dertitizarse
Brticulis en pronmocian + ¢ olvickeda su condrazena?

+HEnistrarss

* Saleccion de meneda
) z ; &{Eurs)
: 4 o £ {Poure Stering)
\ ' '.';K e
\ i

Dleck Dear Gemiri

Mese
I 4 7 wia N |

= - — PRICE™"
IS A Ry gaon 2.0 \
P
169 352 ™ | e s
W Lt b i
1ERs e Chaqueta dackinioltak.. Mavsps mutivza Lest.. Eureka 2 Captan v
Careng AZ Tadzlsr 270 2158564 7295 €" 33985 €"
rras kg
Deuter Hyern 2.0 # Pregics Mis inel , mas sreraga
TéS5 €
. Al e Tresco e la tienda & linen
PR LRI i ot 0 Addemas o2l nuevo dieso, nuestra tiende m’@a mayor yarecsd ¥ Sin mas zemicioe pare sus
. -+ 43z dmpri i il
R compraz. -+ M3z (mprima nuesiros aspeciales,
Llame o nuestre-=dmzro gratute: §
NN 123 -!SG
Estarzmas encérmfido: e
stenderia,

Cupyﬁuhl@@Fagu Gofuwarz ¢mbH

Figura 15 Elementos de disefio estandar de la pagina de inicio de la tienda o reserva

Se emplean los elementos de disefio siguientes:

Nombre Localizacién en la pagina de Administracion
Opciones >> Estado de la tienda >> General
1 Logotipo (0]
Asistente de Configuracion

Opciones >> Estado de la tienda >> General
2 Nombre (0]
Asistente de Configuracion
Opciones >> Estado de la tienda >> General
O
3 Eslogan Asistente de Configuracion
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Disefio >> <estilo actual> >> Navegacion

4 Enlace a la pagina de inicio y
Categorias >> Pagina de inicio
Disefio >> <estilo actual>
S Enlace ala informacion de contacto >(liategorias >> Paginas de informacion >>
Informacion de contacto
6 Enlace al formulario de contacto Disefio >> <estilo actual> >> Navegacion
Disefio >> <estilo actual>
! Enlace a las condiciones generales >(liategorias >> Paginas de informacion >>
Condiciones generales
Disefio >> <estilo actual>
8 Enlace a la informacion del cliente )C/:ategorl'as >> Pginas de informacion >>
Informacion del cliente
Disefio >> <estilo actual>
9 Enlace a la politica de privacidad )C/:ategorl'as >> Paginas de informacion >>
Politica de privacidad
10 Banderas para la seleccion de paises Disefo >> <estilo actual>
Disefio >> <estilo actual>
11 Categorias de la vista de arbol (cuadro) vy
Categorias
12 Vista compacta de la cesta Disefio >> <estilo actual>
13 Busqueda de productos por texto Disefio >> <estilo actual>
completo
14 Texto de la pagina de inicio Categorias >> Vista de ficha >> General
15 Identificacion Disefio >> <estilo actual>
16 Productos en promocién Categorias >> Productos en promocién
17 Productos de la pagina de inicio Categorias >> Vista de ficha >> Productos
18 Campo de selecciéon de moneda Disefio >> <estilo actual>
19 Texto inf_qrmatiyo_ (elemento de _ Disefio >> <estilo actual>
navegacion definido por el usuario)
20 M . L o Categorias >> Vista de ficha >> Aire fresco
ensajes de la pagina de inicio . .
en la tienda en linea (creada por defecto)
21 Copyright (elemento de navegacion Disefio >> <estilo actual>

definido por el usuario)

Utiliza los elementos de navegacioén para colocar los enlaces y las funciones. Para obtener mas

informacidn al respecto, consulta la guia de usuario.
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9. Pruebas

Antes de publicar la direccion de tu negocio en Internet, debes probarlo como cliente. Asi,
puedes comprobar si tus opciones y cambios (del logotipo, el disefio, los productos, etc.) se
han aplicado correctamente y se visualizan segln lo previsto.

También es importante comprobar si se envian correos electronicos como confirmaciones de
registro o de pedido. Identificate como cliente para indicar una direccion de correo electrénico
vdlida a la que enviar los mensajes.

Si las pruebas son satisfactorias, elimina todos los datos de demo de las mismas (productos,
clientes, etc.) y da a conocer la direccion de tu comercio en Internet a tu clientela.

10. Abrir tu Ecommerce

Para abrir la tienda, ve a “Opciones-> Opciones generales” en la barra de navegacion superior
y verifica que la tienda o reserva esta abierta en la pestafia “Estado”, como se indica en la
imagen de la Figura 20 Apertura:

Opciones generales
Estado Caché de pagina Utilizacion Direccion Horario comercial
Creado el jueves 71 de mayo de 2008
Enlace a la pagina de inicio http:iwww.thecommerce.es/epagesieb0562.s7
El sitio web e5té B A
1 & Abierto ) Cerrado | |
Espafiol Traduccion English v
Nombre del sitio web Nombre del sitio web
[Miestones | [Wtestones
Eslogan 3| Editar textn Eslogan
iEqumad os ﬁara alcanzar sus uhjeii{.-us 'Eqﬂ:ﬁm:—d'tn mest \_,rou} gr}a'ls
Mensaje de siio web cerrado EI Editar texio Mensaje de sitio web cerrado |=5| Editar texto
Ech3>ﬂ.reve interrupcion por motives técnicos</h3>. Lamentablemente, «<h3=Brief technical interruption</h3> Unfortunately, our Web site i=
\shora mismo nuestro sitio web estd cerrado. Pronto estaremos de closed at the moment. We will be back to serve you soon
!vueltu para servirle, <br /»<br /»Gracias por 2u paciencia «br /><br />Thank you for your patience.

Figura 20 Apertura del negocio

iTe deseamos el mayor de los éxitos!



