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1. ¢ Qué es el gestor de Contenidos?

El Gestor de Contenidos es una herramienta sencilla y practica que permite realizar cambios
en los contenidos de tu pagina web en el momento. Es una copia o “borrador” de tu pagina
con una serie de botones y herramientas con los que podras realizar diversas

modificaciones:

Activar o desactivar secciones.

Cambiar textos o afiadir otros nuevos.
Modificar el tipo de letra, tamafio o color.
Agregar o quitar imagenes

Cambiar el idioma de tu pagina.

Afadir enlaces.

Gestionar informacion de interés en tu web: noticias, agenda, blog, tienda online...

Es muy importante que desde un principio tengas claro a qué publico te diriges y qué
objetivos pretendes alcanzar, ya que teniendo claros estos dos conceptos podras redactar
tus contenidos con un buen enfoque. No pierdas de vista que desde el momento en el que
empiezas a escribir estas vendiendo un producto o servicio, incluso tu imagen, por lo que
cada frase y cada fotografia formaran parte de tu estrategia de venta. De esta forma,
respaldaras a su vez el posicionamiento de tu empresa en los buscadores de Internet, ya

que actualmente son la principal herramienta de marketing online.

Con el gestor de contenidos, podras visualizar como va quedando tu pagina web en el
mismo momento, segln vas realizando los cambios. Todo esto de manera facil, intuitiva y

rapida, ya que los cambios que realices seran efectivos al instante.

Por supuesto, si te surge cualquier duda utilizando tu gestor de contenidos, puedes llamarnos

al 902 995 668, o escribirnos un mail a atencioncliente@domestika.com.
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2. ¢CoOmo acceder

al gestor de

contenidos?

Accede a tu Panel de Cliente escribiendo en la barra de direcciones de tu navegador

http://panel.domestika.com
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Z Panel Cliente domestika - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion Vet Favortos  Herramiepbas  Ayuda
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http: v, panel. domestika, com
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Direccion I

Domestika te solicitara que te identifiques. Para ello, debes introducir tu nombre de
usuario y tu clave (estos datos te los proporcionamos en el correo electrénico de
bienvenida que te enviamos). Una vez que te hayas identificado accederas al Panel

de Cliente.

/B Panel Cliente domestika - Microsoft Internek Explorer I _{& x|

Archiva Ediifn Ver Favorkos Heramierbas Ayuda | &
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Aylidenos a mejorar
Enifie sus sugerencias a

DOM
EST
IKA suserencias@domesfiia com

Atencion o cliente
995 668

Panel de Cliente
Usuario: |:|
eyt |

2OWid6 su contraseiia?,

domestika © Copyright 2008 Todos Ins derechos resenvados
Flaza Santa Ana 7, 28012 Madrid, Espafia Tel: 002 905 686 Fax +34 01 20808 33

0T @ meme
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El Panel de Cliente te ofrece diferentes posibilidades de gestion: Web, Dominios y

Correo y E-Marketing. En este caso nos centraremos en la pestafia Web, que

ademas es la que se abre por defecto al entrar en el Panel.

DOM fynidenos a mejorar Atencion al cliente
EST Ervie sus sugerencias a

KA’ sunerencias@domestika.com

Usuario: Fecha:

-ﬁﬁﬁ;‘;:‘;.ﬁ; ...... C ........ 5 sz Ew—
_ ECTETTE  Cog I
B Configuracion Weh Dominio worreo E-Marketmg [

O Dratos del cliente I
» i
Datos de Empresa .'\ y
W i
FPersona de Contacto #,

O Novedades

Herramienta de Walidacidn de disefio Gestor de Adrministracian de

Movedades i ; o
Fredisefio Contenidos idiomas

Datos de Publicacidn  Gestor de Catalogo Estadisticas YWeh

Domestika @ Copyright 2008 Todos los derechos reservados
Plaza Santa Ana 7, 28012 Madrid, Espafia Tel 902 995 663 Fax +34 91 30808 33

Por dltimo, debes hacer click sobre el icono Gestor de Contenidos.

Gestorde
Contenidos
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5. Visualizaras una pantalla con una copia de tu web y diferentes herramientas que te explicamos a

continuacion.

Idiomas Secclones BAvuda %Salir

miércoles 17 de diciembre de 200

"'.;i. Publicar | (4.4

Mudéjar)

&, 0"
& &
oraos v °®
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3. Herramientas de edicion

Te ofrecemos una vision general acerca de las distintas partes con las que te vas a encontrar
en la web, asi como los botones o herramientas que debes conocer para desenvolverte con

facilidad dentro del gestor.

Una vez dentro de la pagina web, puedes observar en la parte izquierda y en la parte

superior de la pantalla un listado de Secciones y otras utilidades.

s - ™
Idiomas Secclones a»&vuda “Sahr

miércoles 17 de diciembre de 200

,";il Publicar| &

Mudéjar)

S \ 0"
& &
oraos v °®

Las Secciones son las distintas partes por las que esta formada la web. Cada una tendra
unos textos y unas imagenes diferentes, porque van a hablar de distintas cosas acerca de la

empresa.

BIMICIO

@ QUIEMES
SOMOS

@ GUE
OFRECEMOS

@ oS MDE
ESTAMOS

@ OFERTAS
@ CATALOGD
@ NOVEDADES
@ CLIEMTES

@ COMTACTAR
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3.1 ¢ CoOmo activar o desactivar Secciones ?

Pulsa Secciones:

ECa = = o .
EJ0 publicar —-'!Idim‘nas ‘ﬁ. Stetianes gnvuda 8saur

w ._5""';’ Secciones

Como puedes observar, aparece:

Un Menu Principal con el listado de secciones de secciones. Algunas estdn acompafiadas de
un cuadrado verde que significa que ESTAN ACTIVADAS, es decir, se visualizaran en la
pagina web y se podra acceder a ellas. Pulsa el Boton MODIFICAR (méas adelante veremos
su utilidad) de la seccion que quieras y aparecera en la parte superior la opcién de Activar o
Desactivar. Marca la opcion que quieras y pulsa el Boton ACTUALIZAR. Como puedes

observar, las secciones que desactives apareceran con un cuadrado rojo y no verde.

Un Menu de Utilidades donde puedes activar o desactivar Enlaces o Archivos.
Un Menu de Usuario, donde podras gestionar utilidades como Recomendar la web o

Imprimir.
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Menu principal

Desde aqui padrd gestionar las secciones del menu principal

Nombre Activo Orden

Especialidad pato = 1 ,\}Q Modificar

Quignes Somos

2 ,\}Q Modificar

Productos

3 ,\}Q Modificar

Dande Estamos

4 ,\}Q Modificar

o

=

=
Ofertas = 5 ’\}Q Modificar
Catalogo = 6 ’\}Q Modificar
Hovedades = | 7 ’\}Q Modificar
Clientes = a ’\}Q Modificar
Contactar = 3 ’\}Q Modificar

Menu utilidades

Desde aqui podré gestionar el menu utilidades

Nombre Activo Orden

Enlaces de interes = 1 _kj_‘fg Modificar

Archivas =] z _@J{ Modificar

Menu usuario

Desde aqui podrd gestionar el menu ususric

Nombre Activo Orden

Recomendar la web = 1 _\_}‘Q Modificar

Imprimir = 4 _\_}‘Q Modificar

Activar / Desactivar
Cuadrado verde: activadas

Cuadrado rojo: desactivadas
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3.2 Edicion de secciones

2o
@ SECCION INICIO
[y Eliminar contenido

Inicin

INICIO

Desde esta ventana podr realizar todas las modificaciones que desee para |a seccién de Inido

Imagen Modificar Eliminar
Espacio reservado para
una imagen

*Lema comercial o Slogan (* Datas
|Lema comercial de su empresa
*Texto Seccion
_‘ [=] Fuente HTHL £ Tamafio L R R s

un texto que resuma en qué consiste su negocin destacando, par encima de todo, las quele de su ¥ por qué su oferta puede result:

mejor que otras del sector,
Evite profundizar en cortenidos que, por 1a raturaleza de (oS mismos, serd mejor desarollar en otras seciones de sUWES (QUS hacemos, QUIgnes somos, Donds estamos, ete..).

Lorern ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit Morbitellus tortor, dignissim Id, viverra id, gravida id, libero. Aenean ewet ligula. Nulla facilisi. Praesent et purus. Gurabitur eonsequat turpis sed ligula.
Pellentesgue dignissim commodo massa. Pellentesque eu elt Vestibulum ullrices sagittis enim. Nam lacinia. Phasellus eu dolor, Suspendisse potenti. Mullam sit amet quam at risus sollicitudin malesuada. Alic
id leo at velit hendrerit hendrerit Phasellus thoneus turpis ut orci. Mauris pharetra gravida felis. Nune vel mauris sit amet lec assumsan tempor. Curabitur consectetuer leo et magna. Praesent justo ante, laoreet ac,
fincidunt a, eleifend et, risus. Donec ante tellus, varius a, Iobortis nec, placerat non, sern

@ Restablecer | cerrar |
- -
[ T? Modificar

= Con él se realizan todas las modificaciones. Cuando pulses sobre él se
abrira otra ventana con las distintas posibilidades que se te ofrecen, ya sea para cambiar un
titulo, para introducir un texto, una imagen u otro tipo de cuestiones, dependiendo de la

seccién en la que te encuentres.

Actualizar

Sirve para ejecutar los cambios que realices. En cada modificacién que

realices debes pulsar sobre él y todos los cambios se actualizaran automaticamente.

- .
TU Eliminar contenido _ ) o
- Si pulsas este botén eliminaras todo el texto que aparece en tu

pagina por defecto.

i\ - -
Previsualizar . ) . .
: Siempre estara en la parte superior izquierda de la pantalla. Es de

mucha utilidad porque con esta opcion podras ir viendo cémo va quedando la web conforme

realizas los cambios. Asi podras hacerte una idea del resultado final.
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Podras desactivar la seccion una vez metido dentro de ella, ademas

de como explicamos en el punto anterior.

Estas otras herramientas hacen referencia solamente al texto que vas a introducir:

Tamario: es el tamafio con el que quieres que aparezca el texto.
Color del texto: es el color con el que quieres que aparezca el texto.
Color de fondo: es el color del fondo del texto.

Tablas: puedes introducir una tabla para poner datos, cifras....

Es fundamental que detras de cada cambio pulses el boton de ACTUALIZAR. Después de
pulsarlo basta con cerrar la ventana en la que te encuentras para ver el cambio que acabas
de hacer.

No olvides que lo que ves en ese momento no es la imagen final de la web, porque estas
todavia en el gestor. Para ver esta, tienes que pulsar PREVISUALIZAR.

Gestor de Contenidos 11



3.3 Gestion de Idiomas

SitUate en:

Este icono permite gestionar los idiomas de la pagina web. Cada idioma,
puede tener uno de estos tres estados.

Activo: Cuando un idioma esta activo significa que la pagina web podra ser
visionada en ese idioma.

Visible: Significa que el idioma aparece en la web, para que el usuario elija si
quiere.

Defecto: El idioma que aparezca en este estado, aparecera en la pagina por
defecto.

Gestor de Contenidos 12



4. Estructura de tu Pagina Web

4.1 Secciones

Las Secciones son las distintas partes por las que esta formada la web. Cada una tendra
unos textos y unas imagenes diferentes, porque van a hablar de distintas cosas acerca de la

empresa. Todas las secciones principales de la web estan divididas en tres partes (lo veras

e

una vez que accedas a ellas).

Para editar cada seccion pulsa:
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APARTADOS DENTRO DE CADA SECCION:

* Titulo:
Es la primera parte de cada seccion. En ella puedes decidir qué nombre te parece idéneo
para la seccion. Debes pensarlo bien, puesto que es asi como la vera su publico objetivo, y

entrara o no en ella dependiendo de si le llama la atencion o no.

Relaciona el titulo con su contenido
Dale un toque de personalidad

Sé directo, claro

Utiliza titulos generales

Ante todo, sencillez

* Imagen:

Es importante que escojas bien la fotografia que vas a emplear, ya que tienes que tener un
vinculo con el texto. Dependiendo de la seccion en la que te encuentras, deberas usar un tipo
de imagen u otro (mas generales o mas concretas). Posteriormente lo veremos mas en

profundidad.
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Para poner una imagen, pincha, tal y como explicamos, en la herramienta Modificar. Una vez
gue lo hagas podras escoger la fotografia que quieras introducir a través del boton
EXAMINAR. Una vez hecho, basta con pulsar ACTUALIZAR para tener su fotografia.

Selecciona bien el tipo de imagen, teniendo en cuenta la seccion
Fijate en la calidad de la fotografia
Intenta que la imagen se amolde al disefio de la web

Es importante que la imagen se explique por si misma

* Texto:

Aqui deberés introducir el texto de la seccion. Como ves, aparece un texto por defecto que te
dice cudl podria ser el contenido de la seccion. En el capitulo siguiente entraremos en esta
parte mas en profundidad, cuando veamos seccidn por seccion qué contenido es el

apropiado.

Gestor de Contenidos 15



4.1.1 Seccion Inicio

Esta seccion deberia contener, tal y como indica el texto que aparece por defecto, aspectos
como qué esta vendiendo y los valores que diferencian a su empresa de la competencia. Es

decir, aquello que mas interesa al cliente resaltar sobre su empresa.

En cuanto a la imagen, escoge una que hable por si misma, que sea representativa de la
actividad de la empresa.

La seccion de INICIO es la Unica seccion que NO SE PUEDE DESACTIVAR. Puedes
cambiarle el nombre si lo deseas, pero no desactivarla.

Es un campo que debes rellenar obligatoriamente (fijate
que tiene un asterisco rojo). El lema comercial o slogan se refiere a la idea principal de lo que

se quiere transmitir de la empresa. Es lo que crees que debe destacar por encima de todo.

Es necesario que sigas una ESTRUCTURA para que el cliente encuentre lo que busca.
Como escritor web, debes dejar claros los temas principales y los secundarios.

Empieza por lo més importante en cada péarrafo que escribas: es como si “titularas” cada
péarrafo o parte.

Te recordamos de nuevo la importancia de las PALABRAS CLAVE: son aquellas que se
identifican con lo que el internauta busca. Debes siempre intentar que DESTAQUEN.
Puedes hacer una lista con todas ellas para que le sea mas facil recordarlas.
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4.1.2 Seccion Quiénes somos

Puedes describir en esta seccion aspectos como:
El afio de fundacion de su empresa
El nombre del fundador
El nUmero de trabajadores
Un poco de la historia de su empresa
Los clientes que tiene (si esto cree que le dara prestigio)
Su método de trabajo (proceso de fabricacién en el caso de que ofrezca
productos, o de qué manera hace llegar un servicio al cliente, por ejemplo)

Cémo ha evolucionado la empresa

Te aconsejamos que elijas una imagen que refleje aspectos como los empleados trabajando,
las instalaciones o incluso la fachada de su empresa, mostrando su nombre. Recuerda que la

imagen tiene que relacionarse SIEMPRE con el texto.

Evita las repeticiones, las palabras innecesarias. Elimina lo superfluo
Ten cuidado con la ambiguedad.
Deja claro el significado de lo que dices: no uses palabras excesivamente especializadas.

Ve de lo conocido a lo desconocido y acuérdate de colocar la idea principal al principio del
parrafo. Lo mas importante debe ser lo mas visible.

Intenta que los parrafos que utilice sean de 2 6 3 lineas como maximo.
Marca con NEGRITAS Y CURSIVAS su texto, destacando sobre todo LAS PALABRAS

CLAVE. Sin embargo, jEVITA EL SUBRAYADO! : puede parecer un enlace a otra pagina y
confundir al lector.
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4.1.3 Seccion Qué ofrecemos

En esta seccion puedes aprovechar para describir el producto o servicio con mayor detalle
que en las secciones anteriores. Puedes destacar sus ventajas diferenciales con respecto a
la competencia: ¢qué ofrece que no ofrezcan los demas? (productos especiales, servicios

exclusivos...).

Aparte de esto, seria bueno que describieras los valores, la filosofia de la empresa:

¢ Tiene cultura corporativa? (misién, vision...)

¢Destaca la calidad, la atencion al cliente, los afios de experiencia y prestigio

Gestor de Contenidos 18



4.1.4 Seccion DOnde estamos

Esta seccion, como puedes observar en la imagen, tiene dos partes diferentes a las que

hemos visto anteriormente:

Texto introductorio: Le sirve para definir la ubicacion de su empresa y sus distintas sedes o
delegaciones. Es especialmente importante que comuniques adecuadamente aquellas
ubicaciones orientadas a la labor comercial, tal y como indica el texto que aparece por
defecto. Ademas, puedes afiadir detalles del tipo “como llegar a la empresa”, “esta ubicada
en el Km x de la carretera x”, etc. Sin embargo, este texto no es obligatorio ni imprescindible,
puedes eliminarlo, por lo que vamos a explicar a continuacion.

Listado de ubicaciones: Es la otra parte de la seccion DONDE ESTAMOS. En esta parte
tienes la posibilidad de hacer una lista de ubicaciones en el caso de que tengas mas de una
(por ejemplo, si tiene una oficina o sede principal y ademas un local comercial, una tienda,

un almacén, etc). La localizacién que viene escrita por defecto es la oficina central, pero

como ves, puede INSERTAR NUEVAS UBICACIONES con el botén
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¢ Coémo rellenar los datos de las localizaciones?

Pincha, como siempre que quieras realizar algin cambio, la herramienta MODIFICAR. Te
aparecera esta pantalla:

Rellena los datos que se piden, y acuérdate de que los que llevan un asterisco rojo son
OBLIGATORIOS. Después pulsa, como siempre, ACTUALIZAR, y cierra esta ventana.

Volveras a la pantalla anterior, a la de DONDE ESTAMOS, donde puedes seguir insertando

mas localizaciones si lo necesitas. El proceso es el mismo.

También se te ofrece la posibilidad de introducir una imagen. Elige una que, obviamente, tenga
que ver con la localizacién de la empresa (un mapa, la zona donde esta o incluso la entrada

principal de la empresa)

Cuando acabes, cierra la ventana de la seccion, como siempre, y ya estaran hechos tus

cambios.
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4.1.5 Seccion Ofertas, novedades v clientes

Las secciones OFERTAS y NOVEDADES se puede decir que son secundarias respecto a

las anteriores. Su finalidad es que explicar las ofertas o novedades que la empresa tenga:

En cuanto a productos.
En cuanto a precios especiales.
En cuanto a servicios especiales.

Otros: tarjetas de descuento, regalos por la compra de algo...

La estructura de estas dos secciones es igual que la de la seccion DONDE ESTAMOS, con
la diferencia de que en vez de incluir un listado de ubicaciones de la empresa, incluye un
listado de ofertas o novedades de la empresa: funcionan igual que el listado de ubicaciones.
Puedes insertar una nueva oferta o novedad, o puedes modificar las que ya aparecen por
defecto, introduciendo su titulo y su descripcion correspondiente y ACTUALIZANDO, como

siempre. Elimina lo que no vayas a utilizar.
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La utilidad de la seccion OFERTAS o de la seccion NOVEDADES reside en la posibilidad de
hacer un listado de cada una de ellas en el caso de que sea una lista extensa o de otro
motivo que sea importante para usted. Sin embargo, debes tener presente que el contenido
de estas secciones puede ir perfectamente en la seccion de QUE OFRECEMOS, por
ejemplo. No se trata de secciones indispensables.

La seccion CLIENTES es exactamente igual que las dos anteriores, solo que en vez de tener

un listado de ofertas o de novedades, tienes la opcién de introducir un listado de clientes.

Las LISTAS de elementos pueden ser de gran utilidad a la hora de numerar ofertas o
novedades (asi como productos, clientes u otros). Disponen el texto de forma visual de forma
que su lectura es mas facil.

RESALTA palabras o frases clave, pero sin exagerar. Utiliza las mayudsculas sin abusar.

La informacién REPETITIVA puede ir en TABLAS. También en ENLACES a otra web.
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4.1.6 Seccion Catalogo

Esta seccién es la mas completa. Tal y como dice el texto que aparece por defecto, sirve
para definir su catalogo de productos, en caso de que lo tenga, con todo detalle. Es
importante que cuides la categorizacién de los mismos en las familias y subfamilias

adecuadas, para hacer el catdlogo navegable y comprensible para los clientes.

Como ves, consta de una parte nueva: OPCIONES

En la Configuracién General, se te pregunta el tipo de moneda que debera utilizar el cliente
para pagar, y también la pagina que quieres que se visualice después de afiadir un producto

al catalogo.

En Pedidos Online tienes la posibilidad de vender los productos por Internet. Aqui puedes
especificar la direccion de correo donde se enviaran los pedidos, un texto donde se
expliquen las formas de pago, gastos de envio, impuestos, etc. También puedes definir el

mensaje que se mostrara al usuario cuando se realice correctamente el envio.
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La opcion Productos Destacados sirve para destacar los productos que quieres que

aparezcan en la portada de la seccién Catalogo.

La dltima parte de esta seccién es CATALOGO. En ella es donde vas a introducir los
productos del catalogo, divididos en familias y subfamilias. Los productos van a ir metidos

siempre en su familia correspondiente.

¢, Qué es una familia? Una familia de productos es un conjunto de productos que por sus
caracteristicas deben ir en el mismo grupo. Por ejemplo, si es una tienda de ropa, podrias

hacer varias familias: Ropa de sefiora/ Ropa de caballero/ Ropa de nifios/ Complementos.

Las subfamilias son grupos de productos que van dentro de las familias. Por ejemplo, una

subfamilia seria Bolsos, dentro de la familia Ropa de Sefiora.
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Basta con pinchar la opcién que quieras para realizar los cambios.

Con este botdn afadiras productos nuevos.

Con este botén crearas una nueva familia

Con este botén crearas una nueva subfamilia.

El mecanismo es siempre el mismo. Acuérdate siempre de ACTUALIZAR TODOS LOS
CAMBIOS. Después de actualizar, cierra la ventana donde te encuentras, para ir viendo los
cambios.
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4.1.7 Seccion Contactar

Esta seccidon es muy basica, pero a la vez bastante importante. La puedes desactivar
siempre y cuando pongas los datos de contacto en la seccion DONDE ESTAMOS (las dos

secciones son muy parecidas)

En concreto, esta seccion sirve para que los clientes potenciales puedan facilimente ponerse
en contacto con la empresa. En ella el cliente rellenara estos campos, que aparecen por

defecto en la web.

Lo que si deberas hacer es activar o desactivar el formulario de contacto. Si lo activas, tendra
que rellenar unos datos (teléfono de contacto, nombre del contacto, fax, direccién de correo y
activar el formulario de contacto) para que el cliente los utilice a la hora de ponerse en
contacto con la empresa.

Recuerda que esta seccion puede ser desactivada si pones los datos de contacto en DONDE
ESTAMOS. Sin embargo, te recomendamos que no la desactives y vuelvas a repetirlos aqui,
ya que no esta demas que el cliente los pueda ver en dos sitios.
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5. Otras herramientas de interés

5.1 El Menu Utilidades

Puedes activarlo o desactivarlo como vimos al principio, a través de:

Esta utilidad se usa para ubicar enlaces a otras web’ s que consideres que pueden ser
interesantes para los usuarios. Deberas poner un titulo a cada enlace que insertes, una

descripcion y la direccion de la web.

Esta utilidad tiene como objeto recopilar las descargas de archivos que quieras ofrecer a los
usuarios.

Los archivos alojados aqui pueden ser enlazados desde cualquier otra seccion de la web
copiando la URL (direccion) de descarga. Puedes insertar los archivos que quieras, y darles

un titulo y una descripcion.

Recuerda que debes DESACTIVAR aquellas utilidades que no consideras necesarias en la
web o que en un principio no quieres rellenar.
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5.2 El Menu Usuario

Puedes activarlo o desactivarlo como vimos al principio, a través de:

Estas dos utilidades van dirigidas al usuario que visite la web. En este caso ti no deberas

rellenar o cambiar nada:

El usuario rellenara un formulario para recomendar la web a otra persona.

Cuando el usuario pulse este boton imprimira la pagina donde se encuentra.
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¢, Alguna duda?

Llamanos al 902 995 668,
0 escribe un mail a

atencioncliente@domestika.com.

\_
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