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ACCEDER AL ADMINISTRADOR

Para acceder al administrador del sitio web
https://tecniricoh.com y crear, editar
publicaciones se debe ingresar en la URL el

Usuario *

siguiente link: https://tecniricoh.com/login Contraseria *

A continuacion muestra un formulario con un

usuario y clave para iniciar sesién las cuales Recuérdeme U
fueron previamente proporcionados por el

equipo de Promwebsoft

Al ingresar se activa el Menu
administracion para realizar tareas como crear, editar, eliminar contenido del sitio web

como se muestra en la siguiente imagen:

£ MENU DE ADMINISTRACION:


https://tecniricoh.com/
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COMO ADMINISTRAR LA SECCION DE EQUIPOS
Equipos: Al dar clic en el boton

“Equipos” en el mend de ADMINISTRAR EQUIPOS
administracion se muestra una lista . oo
de Equipos que se muestran en la
pagina

AFICIO MP 9002 (EQUIPQ) £ R
Para Editar un item especifico de

“Equipos” debe dar clic en el botén
[,

Para Eliminar un item especifico
de “Equipos” debe dar click en el

botén *

Para Des publicar o Publicar un
AFICIO MP 7502 (EQUIPO) @ x

equipo debe seleccionar

Para agregar un nuevo item de “Equipos” debe seleccionar “Agregar nuevo item” y
seleccionar “Equipo”

AGREGAR NUEVO ITEM ~

UIFO)

Afiadir Equipo

Al “Editar” se mostrara un formulario con la informacién ya contenida y al “Agregar
Equipo” se mostrara el mismo formulario pero con los campos vacios con la diferencia
gue creara un nuevo item, para explicar el formulario a continuacion mostraremos el de
“editar”.
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EDITAR EQUIPO

Equipa
MName * Aficio MP 9002

Descripcion corta

Lista de especificaciones *

@ c
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PromWebSoft

Tu empresa mas facil

44'

Disfrute de mas potencia, mas funciones en

un disefio elegante, compacto, sustentable

RICCOH Aficic MP 8002 combina una persenalizacion sencilla, acoeso a soluciones
basadasen la nube y un dissho slegants y facil de uiilizar para optimizar una gran

A

di los disposifives mulifuncidn blanco & negro de 00 ppm ofrecen capacidades

Ruta: k3

| B Mend || B contaco || B Imagen

Titulos para las pestafias de  Caracteristicas
especificaciones y

caracteristicas (Por cada

pestafia debe agregar un Especificaciones

campa)
@ Afiadir otro Testo

Contenido para las pestanas

ERITHD

'3d de tareas cotidianas de manera eficientz. La plataforma orientada 3 los servicios

Palatvas: 121

A

A continuacion se muestra un formulario con una serie de campos a rellenar para la

modificacion

Todos los campos que posean un asterisco (*) son obligatorios para su insercion.
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Name: En este campo es obligatorio y es donde se coloca el nombre del “Equipo”.

Descripcion: La informacion es una breve descripcion del item por lo general se
recomienda que no sean mayores a 360 caracteres.

Lista de Especificaciones: Este campo es obligatorio para poder apreciar una lista de
especificaciones una de bajo de otra se recomienda en el editor de texto del campo usar
el botén de vifietas

Lista de especificaciones *

U] EDITCR
& B I U & = = = = & Formato v
Estiles v <
de fue ¥ Tamafiodela v A ¥ # (v | 2 EE S Z =+~
A 2! —
pos
w | A o | I || e | P
Por defecto — | w
Circulo
Disco
Plaza

Y por cada item tener uno para que se aprecie n la pagina web

Introduccién: Es un campo opcional donde se agrega por lo general una descripcion
mas extensa del “Equipo”.

Titulos para las pestafias de especificaciones y caracteristicas (Por cada pestafia
debe agregar un campo): Para la vista del usuario que vea el articulo del “equipo”, ésta
opcion sirve para agregar pestafias para separar informacion del equipo, por ejemplo
“Descripcién”, “Caracteristicas”, “Especificaciones Técnicas”.

Vista del Webmaster Vista del usuario cliente
Titulos para las pestafias de  Caracteristicas
especificaciones y
caracteristicas (Por cada
pestafia debe agregar un Espedificaciones DISFRUTE DE MAS POTENCIA, MAS FUNCIONES EN UN DISENO ELEGANTE,
campo) COMPACTO, SUSTENTABLE
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Al hacer pasar el puntero encima de éstas opciones apareceran dos iconos por cada
posicion

Titulos para las pestafias de

especificaciones y

caracteristicas (Por cada

pestafia debe agregar un Espedificaciones

campo)

En caso que desea mover de posicidbn como seran mostradas las pestafias puede hacer
click en F y arrastrar hacia arriba o hacia abajo, en el orden vertical

Si desea quitar una pestafia seleccione o

Si se desea agregar otra pestafa, se debe seleccionar la opcién “Afiadir otro Texto”.

Contenido para las pestafias de especificaciones (Por cada pestafia debe agregar
un campo): Por cada “Titulo para las pestafias” puede modificar el texto considere que
por cada campo de texto pertenece al mismo orden cdmo aparece en el titulo de
pestafas
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Titulos para las pestanas
especificaciones y

caracteristicas (Por ca
pestafia debe agreg

campa)

campa) *

@ PromWebSoft

Caracteristicas

Especificaciones

Q Anadir otro Texto

® ECITCR

a@ln B I U 5§ E T 5 T 4 Eeteshls
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= Lo uswarios pusden consolidar lxs tareas, inclyends 2l copizdo, la impresicn
yel escanen - oon &l medelos Aficio MP @002, Con wn inicio rapido y fiempos
Palatwas: 514
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& EDITCR
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Afadir otro Area de texto

Tu empresa mas facil
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Para agregar mas campos de texto seleccione “Afiadir otro Area de texto”
Media:
Para agregar una fotografia:

Foto: Campo permite seleccionar una fotografia desde el equipo seleccione el campo
“Buscar” , en caso de necesitar una que ya se haya subido a la pagina web aparecera
una lista desplegable al lado de ¢ Ya ha sido subido?, y busca la imagen por su nombre.

[
i

Foto

Soporte y Descargas: Es un campo que permite la insercién de una direcciéon web para
el “Equipo”

Categories: Muestra una lista desplegable de las categorias actualmente disponible en
su web, es necesario seleccionar que categoria estara publicado su item de “Equipo”

State: Al seleccionar “No” su publicacion quedara guardada pero no publicada en su
pagina web, al seleccionar “Si” la publicacion quedarad guardada y serd vista en su
pagina web por cualquiera que la visite

Guardar: Es un botén que permite guardar la informacion de todo el formulario de
“Equipos”

Cancelar: Se pierde la informacion modificada en el formulario en ese momento y se
devuelve a la pagina anterior
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Presentacion de portada: Al dar clic en el boton eresentacionoerorraa en el menu de
administracion se muestran las diapositivas que son las que componen la presentacion
de portada actual del sitio de manera de slideshow.

ADMINISTRAR PRESENTACION
DE PORTADA

ACGRECAR NUEWO iTEM

EQUIPOS DE IMPRESICN (DIAPOSITIVA) ) (& o

Para editar un item especifico de “Equipos” debe dar clic en el botén [,

Para eliminar un item especifico de “Equipos” debe dar click en el boton *

Para des publicar o publicar un equipo debe seleccionar

AGREGAR NUEVO [TEM »
© DIAPOSITIVA

Para agregar una nueva diapositiva dar clic en el botén y repetir los pasos
de editar diapositiva que se explican a continuacion.

Al “Editar” se mostrard un formulario con la informacién ya contenida y al “Agrega” se
mostrara el mismo formulario pero con los campos vacios con la diferencia que creara un
nuevo item, para explicar el formulario a continuacion mostraremos el de “editar”.
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EDITAR DIAPOSITIVA

Titulo #

[aT}

Imagen *

Enlace (Opcional)

MOSTRAR OPCIOMNES

A rmiristr=tiom
Administratior

,

(=]
-
LA

Publicado

GUARDAR | CANCELAR —

Como se muestra en la imagen anterior salen los campos de la presentacion de portada
como: titulo, imagen, enlace (que es opcional), y por ultimo la opcién de publicado y
guardado de la presentacion. A continuacion se explican los campos mencionados
anteriormente.

Titulo: En este campo es obligatorio y es donde se coloca el nombre de la diapositiva.

Imagen: En este campo que es obligatorio es donde se sube la imagen (diapositiva)

para la presentacion de portada. Para subir la imagen dar clic en el boton y se
abrird el explorador de Windows para que seleccione una imagen. También se
encuentra la opcion “Ya ha sido subido” que despliega una lista para elegir imagenes
previamente subidas.

Enlace (opcional): Este campo es opcional y es donde se coloca el enlace a la
diapositiva para enlazar a algun articulo o pagina de crecentro.co

Publicado: En este campo es donde se define si se desea que la diapositiva este
publicada o no.

Guardar: Para guardar los cambios en la diapositiva dar clic en el botén_cvaroas |

Cancelar: Se pierde la informacion modificada en el formulario en ese momento y se
devuelve a la pagina anterior

10
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Oficinas: Al dar clic en el botén orcnas  en el mend de administracion se muestran las
las sedes (Oficinas) de la empresa Crecentro en el pais.

ADMINISTRAR OFICINAS

AGREGAR NUEVO ITEM =

UBICACION DE TECNIRICOH [OFICINA)

N
o

UBICACION DE TECNIRICOH

Cl 32 # 30a - 27, Barrio La Aurora
Bucaramanga, Santander {Colombia)
Teléfono: (57)(7) 6328237

Horaric de atencidn: Lunes a Viernes de 8AM a 12M y 2PM a 6PM

AGREGAR NUEVO [TEM ~

Para agregar una nueva oficina dar clic en el boton
Para editar un item especifico de “Equipos” debe dar clic en el botén [,
Para eliminar un item especifico de “Equipos” debe dar click en el boton *

Para des publicar o publicar un equipo debe seleccionar

Al “Editar” se mostrara un formulario con la informacién ya contenida y al “Agrega” se
mostrara el mismo formulario pero con los campos vacios con la diferencia que creara un
nuevo item, para explicar el formulario a continuacion mostraremos el de “editar”.

11
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ANADIR OFICINA

Detalies

(7} B U &[S E|E Eulr
amilia de fugle| | Tamaio de ta ol | A | L E
LR | = i Ea

I
=

Pubficado * s

GUARDAR | CANCELAR —

Como se muestra en la imagen anterior salen los campos de la oficina como: nombre,
nombre corto, locacion, detalles por ultimo la opcion de publicado. A continuacion se
explican los campos mencionados anteriormente.

Nombre: En este campo es obligatorio y es donde se pone el nombre de la oficina.

Nombre corto: En este campo que es obligatorio es donde se pone el nombre corto de
la oficina como ejemplo esta la imagen anterior.

Locacion: Este campo es obligatorio y es donde se pone la longitud y latitud de la
oficina para que salga en los mapas de google que es donde se obtienen estos datos

Detalles: En este campo aparece un editor amigable donde colocan los datos de
contacto de la oficina.

Publicado: En este campo es donde se define si se desea que la oficina este publicada
0 no.

Enviar item: Al dar clic en el botén se guardaran los datos y se creara la
oficina.

12
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ADMINISTRAR LOS DEMAS CONTENIDOS DEL SITIO (CONTENIDOS GENERALES)

Contenidos generales se refiere principalmente a la informacion de la seccion

NOSOTROS y a la de los SERVICIOS

Al dar clic en el boton CONTENIDOS CENERALES en el menU de administracion se muestra la

administracion de los articulos del sitio web https://tecniricoh.com.

Muevo articulo

Vistas Editar|Borrar

Ir || Limpiar
[ [
- Seleccionar categoria - *r  -5Seleccionar Autor - *  -5Seleccionar estado -
1D . . . Fecha
Titulo Publicado | Categoria | Autar .
- Creacion
53 | Términos y condiciones S Otros o 3-2016
User
_ |Linea de crédito complementario L er | o
- ) Creditos 27-02-2

" |de vivienda

Funciones del administrador de contenidos

Puede publicar y des publicar en un clic. Puede borrar publicaciones y
editar.

abrirlas para

Noétese que esta interfaz permite buscar, ordenar y filtrar. Los resultados estan

paginados.

Para editar un item especifico de “Equipos” debe dar clic en el botén~

P-'l
Para eliminar un item especifico de “Equipos” debe dar click en el boton

Para des publicar o publicar un equipo debe seleccionar @

13



www.promwebsoft.com PromWWehSoft
Servicios de sistemas y publicidad Tu empresa mas facil
Categorias

Cada articulo pertenece a una categoria. La categoria define en que seccion del sitio
aparecera.

Crear mas articulos y/o servicios

Para crear una nueva publicacion ingrese a “Nuevo articulo”. Dependiendo de la
categoria seleccionada el sitio incluira la nueva informacion.

14
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Interfaz para crear y editar articulos

Esta interfaz esta dividida en pestafas. Para este sitio debera utilizar unicamente las tres
primeras: CONTENIDO, IMAGENES Y ENLACES, PUBLICANDO

CONTENIDO
Titulo * =i Titulo de la publicacién
Opcional (Configura la direccién del link) Puede
Alias dejarlo vacio)
[Toggle Editor]
@ | B|I U|& EE E|Z |4 Parafo = Estilos =P ¢

Familia de fue=| Tamafiodelaie| A =| # = |g& | IB| B
1 | 8 [o] m M Ba
EIESIE=IEN =R EEER

Contenido de la publicacidn. Este editor le facilita la edicién del

contenido. Para saber mds sobre el uso del editor por favor ver el
Anexo 1

i

= oi=|ef A | A° 2||—

=

]

Para los servicios se debe utilizar la funcidén “leer mas” para separar
el contenido de introduccién de la versiéon completa de la
publicacién. (Cuando el articulo es solo para registrados solo se
muestra el texto de introduccion al publico y para leer mas se obliga
a iniciar sesion). Ver Anexo 2

Nota: En la imagen se resalta [Toggle Editor]. Al hacer clic en este botdn se activa o
desactiva el editor amigable. Se recomienda utilizar el editor ya que sin el editor se
requiere escribir cédigo HTML

Mas adelante se explican las principales funciones del editor

15
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Los servicios utilizan cada uno una imagen principal que los representa.

Nota: Para los servicios la foto o imagen que lo representa debe tener la siguiente
resolucion: 1200*400 pixeles. Formato JPG calidad 80 y optimizado para la web.

En la presta IMAGENES Y ENLACES
debe indicar la ruta a la imagen de
IMAGENES Y ENLACES introduccién y también del articulo
completo. Por lo general se utiliza la

Imagen de introduccion misma para ambOS.

@* Seledcionar :

Utilice el botdn seleccionar que lo lleva a
Texto alternativo un dialogo donde encuentra las imagenes
del sitio organizadas por carpetas. Alli
podra seleccionar la imagen y/o subir
imagenes nuevas. Ver Anexo 3.

Subtitulo

Imagen flotante de introduccion

Usar el valor global v

Imagen para el articulo al completo
.

Texto alternativo

16
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ANEXO 1. UTILIZACION DEL EDITOR

El contenido de los articulos se compone mayormente de codigo HTML. Para facilitar la
tarea de generar el codigo se ha habilitado un editor amigable.

Nota: Cuando se oculta el editor con “[Toggle Editor]” se alterna entre el codigo HTML y
el editor. Los usuarios mas avanzados pueden utilizar esta funcién para personalizar el

cbdigo.
[Toggle Editor]
| ] B I U § E E E = |« Parafo = | Estilos w | P
Familia de fuer= Tamafiodelaf= A = & =  gg [ i: :E i w(i= || A | A° |82|l—
2 o) o M Ra| | (-
BT L i R = =

Vamos a explicar las funciones mas caracteristicas del editor para no extendernos en las
funciones que son comunes en cualquier editor de texto.

C Pegar desde Word y pegar texto plano (sin formato). Seleccione convenientemente

la funcidn para pegar textos copiados en el portapapeles al editor. (No importa
imagenes)

1— 5 —
— (= — =
I— [y

Crear listas numéricas o anidadas. Para textos con lista es recomendable utilizar
estas opciones.

L2= Crear tablas. Uselo cuando requiera organizar informacion en filas y/o columnas.
'W - - - - -
— Propiedades. Asigne y cambie atributos de un elemento seleccionado.

= Insertar/Editar imagenes. Si tiene seleccionada una imagen en el articulo entrara a
un dialogo para editarla de lo contario el dialogo le ayudara a insertar una nueva.

= Insertar/Editar links. Hace que una porcion seleccionada del texto se convierta en un
link que puede abrir otro sitio de internet o iniciar una descarga entre otras cosas.

17
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ANEXO 2. BOTON LEER MAS

El botén “leer mas” nos permite separar el contenido de introduccién del contenido
completo de la publicacion.

Existen dos formas de introducir la division del “leer mas”. Por el botdn de la parte
inferior que esté disponible con o sin editor. Al utilizar el boton aparecera una linea como
la del pantallazo a continuacion. Lo que va antes de la linea es el texto de introduccion.
Lo demas es la version completa del articulo o publicacion. Si no se utiliza el “leer mas”
entonces el texto de introduccion y la version completa seran iguales.

Soat

1

[Toggle Editor]

2 B|I|U|s
Familia de fue= | Tamafiodela'= | A = # = o8 [ B B =
1 R o] i Ba

Bl 2 &M =B

Adguiera su SOAT de manera facil y rapido. Consulta con nuestros Asesores.

= | & Parrafo w Estilos Sire Jie 4

=l isle A | 22 2 —

ASESOR UNO

Ruta: p Palabras: 47 y

‘ [} Articulo H Bd Imagen H [ salto de pagina H ¥ Leer mas }-2

18
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ANEXO 3. SELECCIONAR Y/O SUBIR IMAGENES

Al utilizar el botén de imagenes del editor o el de seleccionar las imagenes de los
articulos encontrara un didlogo que permite administrar archivos. Ademas permite subir

nuevos archivos.

La interfaz puede variar un poco de acuerdo con el contexto.

Seleccionar imagen (Aplica en contextos como imagen de introduccion del articulo
e imagen completa del articulo)

Paso 1. Vaya a la carpeta donde se encuentra la imagen o a donde desea subirla

Paso 2. Opcional. Si la imagen aun no ha sido subida utilice el botén “subir”. El didlogo le

permitira subir varios archivos.

Navegador Archivos
) Raiz » servicios ([ 0 carpetas, 80 archivas)

Carpetas

L popups

+ |+ |+

] presentacion- portada
= ||} servicios

Ly varios

L1 ;

creditovehiculel.jpg
creditovivienda.jpg
creditoviviendal.jpg
credito_consume.jpg
credito_promecional.jpg
fiesta.jpg

fiestai.jpg

Hogar.jpg

Hogarl.jpg
regalos-incentivos-fin-anic.jpg

SOAT.jpg

c'| SOAT1.jpg

Vehicule.jpg
Wehiculol.jpg
Vida.jpg
Vidal.jpg

Mostrar | Todos ¥

-
x
caooi -
Tamafi 31.03 KB =l

Dimensiones: 1200 = 400
Vista Previa: =
#
. ' W ~
Ce

| ) Refrescar || + Insertar || ® Cancelar |

Paso 3. De clic sobre el archivo a seleccionar y cerciérese que ha sido seleccionado
(aparece en el lado derecho una vista previa)
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Vehicule.jpg

Vehiculel.jpg

Vida.jpg

hivos) Sl j a
| B2y 122 MNombre iER i Detalles
= CrmUiLeT S e Py . = .
= 4 | regalos-incentivos-fin-anio %
L] E creditovehiculol.jpg jpg Archive
A . Modificado: 14/0%/2016, 13:45
L] [=] craditovivienda. . ’ =]
— g Tamafio: 153.84 KB
| HE7  creditoviviendal.jrg Dimensiones: 1200 x 400 El
. N Vista Previa:
L] [=] credito_consumo.jpg ®
| credite_promecienal.jpg
| = fiesta.jpg =
L] E fiestal.jpg
= Hogar.jpg
L = Hogarl.jpg
v -El-_‘ regalos-incentivos-fin-anio.jpg
L] = SOAT.jpg
| E9 S0ATi.jpg

Vidal.jpg

Mostrar | Todos ¥

| 1 Refrescar || + Insertar || ® Cancelar |

Finalmente utilice el boton “INSERTAR” o “ACTUALIZAR” segun sea el caso.

Insertar imagen (Desde el boton del editor)

Esta funcidn sirve para insertar imagenes dentro de una publicacion. Siga los pases del
punto anterior antes de dar clic a INSERTAR o ACTUALIZAR:

1. Cercibrese que el administrador lleno la URL correcta como muestra la figura de
abajo. Si desea puede explorar las propiedades, como el texto alternativo (titulo de la
imagen) y las dimensiones.

Propiedades
URL images/centro-de-intercambio/logo-red-cagueta.png

Texto

. logo-red-caqueta
Alternativa

Cimensicnes # #| Proporcional
Alineacion --No establecide-- ¥ Limpiar ¥

Supericr b
Margen

Valores Iguales

2. De clic en insertar o actualizar (cuando se esta editando).
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ANEXO 4. INSERTAR ENLACES (A OTRAS PAGINAS Y ARCHIVOS)

El editor cuenta con una herramienta amigable para crear links. Puede crear links para:
conducir a otro sitio web en internet, conducir a otro lugar de su sitio web, y conducir a
una descarga de archivo entre otros.

Ejemplo de cdmo crear un enlace sobre un texto que dice “institucion”

1. Seleccione el texto o imagen al cual desea T G e M enlazar el
link. FEOA | || L] | A ssy | aeer
Seleccionamos el texto “Institucién” M nstitucion

+ Recursos
« MNoticias

2. Haz clic en el botén de insertar/editar link
3. Seleccione la URL

Enlace © La primera casilla de la seccion enlace se
Enlace Avanzadas Ventanas Emergentes debe ”enar Con |a direccién a |a Cual Ia URL
© apunta.

P Buscar |

En “Enlaces” sirve para encontrar enlaces a
lugares contenidos en su sitio. Busque el
item, dele clic y la URL se generara.

El atributo destino le permitira seleccionar si
el link debe abrirse en una nueva ventana.

Desting --Mo establecido-- v

+ Insertar ? Ayuda x Cancelar
7

4. Sisu link no es para una descarga (pdf) o ya lleno la URL salte al paso 6.
5. Seleccione el archivo de descarga (pdf).

Utilice el boton =# para explorar los directorios de multimedia (.pdf). Si el archivo
aun no esta en el sitio requerira subirlo de la misma manera como se suben
imagenes (Explicado en el tema “Insertar/Editar imagenes” de este mismo
documento). No olvide utilizar “insert” para llenar la URL.

6. Clic en el botén “Insertar”. jListo!
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Para quitar un link seleccione el objeto, de clic derecho y seleccioneﬁ_:l. La funcién
remover formato tendria el mismo efecto.

Documentacion del sitio:

En el mend de administracion al hacer click en “Documentacién” se podra descargar el
manual debe seleccionar el botén

MANUAL

Soporte Técnico:

En el mena de administracion al hacer click en “ Soporte Técnico” obtendra informacion
de contacto

Cambiar Contrasefa:

En el mend de administracion al hacer click en “Cambiar Contrasefia” Mostrara un
formulario donde sélo puede editar la contrasefia para ingresar a las opciones del
webmaster, por favor considere guardar su contrasefia en un lugar seguro,

También puede editar su correo electronico.

Cerrar Sesioén:

En el mend de administracion al hacer click en “ Cerrar Sesion” podra salir de las
opciones Webmaster y ver la pagina web con su contenido normal como la aprecia un
usuario comun.
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