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Panel de control

Iniciar sesion




Como iniciar sesion
Para iniciar sesion en el panel de control de tu sitio web, escribe en
tu navegador la direccion de tu sitio y adiciona /ingresar

Por ejemplo, digamos que la direccion es misitio.cl entonces la
direccion seria misitio.cl/ingresar

o~ =T -
CRR A misitio.cl/ingresa

@ misitio.cl/ingresar — Visitz

Entel 2025

Te encontraras con la pantalla de inicio de sesion.

Ingresa tu nombre de usuario o correo, tu contrasena y haz click en
el botdn Iniciar sesioén.

Los datos de acceso fueron enviados en un correo durante la
entrega de tu sitio.

CONTAPYME

ASESORIAS SpA

Nombre de usuario o correo electronico

Contrasefa

\ ©
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Interfaz de bienvenida

Cada vez que inicies sesion en tu panel de control te encontraras
con un panel de bienvenida, éste contiene accesos directos para
facilitar la administracion de tu sitio web.

1.Editar mi vitrina digital: Te dirige directamente al editor de
contenido en donde podras modificar tu sitio web.

2.Contacto WhatsApp: Te dirige a la configuracion de la burbuja
de WhatsApp.

3.Formulario contacto: Te dirige al editor del formulario donde
podras cambiar los campos que ingresa el usuario y el correo al
cual se notifican los envios del formulario.

4.Mi usuario: Te dirige a la pagina con la informacion del perfil del
usuario actual. Aqui puedes cambiar tu contrasenfa, correo, etc.

b.Guias y tutoriales: Te permite descargar el manual de uso de tu
vitrina digital.

6.Necesito asistencia: Te dirige a un formulario de asistencia
donde puedes hacer solicitudes de caracter técnico.

Entel 2025

iTe damos la bienvenida a tu Vitrina Digital!

¢Qué te gustaria hacer?

Editar mi vitrina digital Contacto WhatsApp
Edita textos, cambia imagenes y logotipos de Tu Edita tu nimero para que tus clientes te contacten
Vitrina Digital por WhatsApp
o
Mi usuario Guias y tutoriales
Cambia el nombre, apellido, correo y contrasefia de Revisa nuestra base de conocimientos y aprende a
tu usuario en la plataforma utilizar Tu Vitrina Digital

Formulario contacto

Edita los campos del formulario de contacto que

Necesito asistencia

shyuda técnica? Contacta con uno de nuestros
desarrolladores para que te asista

Solicitar asistencia



Panel de control

Interfaz de WordPress




e)

Interfaz de WordPress

WordPress es el Sistema de Gestion de Contenidos bajo el cual
opera tu sitio web. Desde su menu lateral, ubicado al costado @ Escritorio
izquierdo, podras acceder a la gran mayoria de las opciones que

: . i Inicio
tiene tu vitrina digital.

1.Escritorio: Vista del panel principal de bienvenida. Q] Medios
2.Medios: Gestion de archivos multimedia, imagenes, videos, .
L Paginas
documentos.
3.Paginas: Creacion, edicion y administracion de paginas WPForms
estaticas.
4.WPForms: Editar y administrar opciones del formulario de
/ g » Aspecto
contacto.
5.Aspecto: Personalizacion del sitio y edicion de menus. ﬁ Perfil

6.Perfil: Cambiar nombre, correo, contrasenay preferencias
personales del usuario actual.

7.Yoast SEO: Optimizacion de contenido para buscadores.
Analisis de legibilidad, palabras clave, metadescripciones.

Fj Yoast SEO

o Cerrar mend
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Biblioteca de medios Paginas

En la Biblioteca de medios puedes ver todas las imagenes, En Paginas podras ver, editar, agregar, duplicar y eliminar las
documentos y videos que estan cargados en tu sitio web. Desde pantallas que componen tu sitio web.
aqui podras administrar estos contenidos y subir nuevos.

- -. Ayuda ¥ " . tal Ayu
Biblioteca de medios | Agregar archive de medios Paglnas Agregar pigina |
= Todas (11) | Publicadas (7) | Borradores (4) Buscar Paginas |
F | tedos los medios v | | Todas las fechas v | | Seleccion masiva
Acciones masivas v | Aplicar | Todas las fechas ~ [ Filtrar l 11 items
Titulo % Autor | = Fecha
Carrito admin — Publicade

0B/08/2025 a las 15:57

=, @) Ll
. [al] conTayme [ii] conTapyme " |% B & ﬁ i

Elementor #2077 — Borrador, Elementor admin — Ultima modificacién
20/08/2025 a las 20:12

Finalizar compra admin — Publicade
08/08/2025 a las 15:57

Inicio — Pagina principal, Elementor admin — Publicado
30172022 a las 1919

Inicio 2 — Elementor admin Publicado
06,/10/2025 a las 17:58

Latest Mews — Pagina de entradas admin Publicado
14/10/2021 a las 12112

Mi cuenta admin Publicado
08/08,2025 a las 15:57

Politica de devoluciones y reembolsos — Borrador admin Ultima modificacian
08/08/2025 a las 15:57

Privacy Policy — Borrador, Pégina de la politica de privacidad admin — Ultima madificacién
08/08/2025 a las 15:55
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e)
WPForms

WPForms es el plugin que administra los formularios de contacto de
tu sitio web. Desde aqui puedes acceder a los campos de cada
formulario, asi como los correos a donde llegan los avisos y también
los mensajes de éxito al ser enviados.

&3, wpforms R S S
Resumen de formularios

Todos (2) | mul. ( Plantillas (0}
Acciones masivas b Apl 2 item 1 de 1
Mombre & Etiquetas Autor ; Shortcode Fecha 3 ﬂ &
Simple Centact Form admin [wpforms id="1137] Creado 1
Energ 13, 2022 a las 111 am
Newsletter Signup Form admin [wpforms id="1127] Ultima modificacian 1

Septiembre 5, 2025 a las 3:31 pm

Los envios no se almacenan en WPForms Lite
Las envios estan disponibles en los avisos por correo electrénico. Si activas las copias de seguridad de envios puedes restaurarlas una vez actualices a WPForms Pro.

MNombre ¢ Etiquetas Autor 5 Shortcode Fecha ¢ [}
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Aspecto Personalizar

Aspecto Personalizar te llevara al editor de diseno del sitio. Desde
aqui podras cambiar los colores, tipografias, identidad, cabeceray
pie de pagina, entre muchas otras opciones.

x

Estas parsonalizando [ 7]
Workshop TND al

CONTAPYME nicio Valores Servicios Mas ~ 0 B o] =

ASESORIAS SpA

Opciones Generales

B Tu contabilidat
” B8 Nuestra

@8 especialidad

ASESORIA GRATUITA SERVICIOS

10
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Aspecto Menus Perfil

En Aspecto Menus veras los distintos menus que tiene tu sitio. Perfil te mostrara la informacion del perfil actual. Aqui puedes
Usualmente sera un solo menu principal pero puedes crear mas Si personalizar el tema del panel de control, cambiar nombre, apellido,
es necesario. También puedes editar los botones que componen un contrasenay correo del usuario.

menu por si necesitar agregar nuevas paginas o secciones.

§ Opcianes de pantalla Ayuda Ayud
Menl:,ls I Administrar con Previsualizacion en Vivo | Pe]'ﬂl
Editar mends  Administrar ubicaciones Opciones personales
: ; ) - ) ) Resaltado de sintaxis Deshabilitar resaltado de sintaxis al editar codigo
Seleccione el mend a editar | Nuevo ment) ~ Seleccionar | © grea un nueve mend jNe elvides guardar tus cambios!
3“’"‘“ de:olores para la ® Por Defecto Claro Modemo Azul
B . ; ministracién
Agregar item de mendi Estructura del mend | 7 S s
Paginas = Mombre del mend | Muevo memi Cafe Ectoplasma Medianoche Océano
Mis recient rtodas  Buscar Afade alementos de mend decde la columna de la i,;quierd\‘.
Amanecer
o= e L
Mi cuenta .
Opciones del ment
Finalizar comp
Canit Agregar paginas automdticamente Agregar autematicamente paginas de nivel supericr a este mend a . = = . " .
A Atajos de teclado Activar los atajos del teclado para la moderacién de comentarios. Documentacién sobre los atajos de teclado
Tienda Mostrar ubicacion Mend del pie de pagina
Mend de cabecera 1 (Actualmente canfigurada a: Main Menu)
T T — Barra de herramientas | Mostrar la barra de herramientas durante la visualizacién del sitio
Sed tod
Mend midvil (Acualmente configurado a: Main Menu)
regar al nii
4 idioma B Espafiol de Chile
Entradas [LCOTE  Eliminar Mend
Elementor - 1A
Enlaces Personalizados
Categorias v Estado Activar la funcionalidad de IA de Elementor
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e)

Yoast SEO

Yoast SEO es un plugin o complemento en donde podras realizar
configuraciones de optimizacion para los motores de busqueda
como Google. Palabras claves, descripciones, visualizaciones, entre
otras opciones.

yoast sco/

(1:'} Escritorio
J'r:' Centro de alerta

i Configuracion inicial

Hola admin,

iTe damos la bienvenida a tu escritorio! Revisa el rendimiento de tu SEO, la legibilidad y las
fortalezas y oportunidades globales. Aprende més sobre el escritorio.

Puntuaciones SEQO
Tipo de contenido

Entradas

Categorias

Todo

La mayoria de tu contenido tiene una buena
puntuacidn SEQ. jBien hecho!

@ Bien 0

® o 0

@ HMecesita mejoras 0

Sin analizar 0

L]

Wer

Ver

Puntuaciones de legibilidad

Tipo de contenido

Entradlas

Categorias

Todo

La mayoria de tu contenido tiene una buena
puntuacidn de legibilidad. iBien hecho!

@ Bien 0
® oK 0
@ Mecesita mejoras 0

Sin analizgar 0

<)

Wer

Ver

@ & KAk asss

Aprender SEQ

:Quieres aprender SEO del equipo
Yoast? jConsulta nuestros Yoast SEQ
academy!

Tenemos cursos online gratuitos y
premium para aprender todo lo que
necesitas saber acerca de SEQ.

Consulta Yoast SEQ academy

Entel 2025
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@) digital

Personalizacion
e identidad del sitio

Titulo, descripciony favicon
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e)

Titulo, descripciony favicon

El Titulo, la descripcion y el favicon, son elementos fundamentales
de la identidad de tu sitio web. Estos definen como tus usuarios
veran tu sitio en distintas interfaces.

Titulo: Es el nombre de tu sitio y el cual aparecera tanto en los
motores de busqueda como en el navegador de los usuarios.
Descripcion: Es el texto que aparece bajo el titulo de tu pagina de
inicio en los motores de busqueda. Tiene que resumir de manera
concisa tus servicios y las caracteristicas de éstos. Este texto debe
tener un maximo de caracteres de entre 155y 160 e idealmente mas
de 70.

Favicon: Es el icono o imagen que veran tus usuarios en las
pestanas de sus navegadores, historial de busqueda y marcadores.
Debe ser representativo de la identidad de tu sitio, tal como un logo
o diseno caracteristico.

Para editar estos elementos debes posar el mouse sobre la opcidn
Aspecto del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Personalizar

Entel 2025

Una vez en la pantalla de Personalizacion, busca en el menu lateral
la seccion Nucleo y haz click en Identidad del sitio. Se abrira una
nueva seccion donde podras cambiar el titulo, la descripcion y la
imagen Favicon de tu sitio. Una vez estes conforme con los
cambios, haz click en Publicar.

Personalizando

ldentidad del Sitio

Titulo del sitio

| Workshop TND |

Descripcion corta

| Servicios de contabilidad y asesoria finar |

Icono del sitio

Works... X

Eliminar ‘ Cambiar imagen

14



@) digital

Personalizacion
e identidad del sitio

Colores
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e)

Colores

En la seccion Colores, puedes cambiar la paleta global que utiliza tu En Paleta de colores global aparecen las variables de color que
sitio, modificando de manera rapida la identidad visual de la vitrina utiliza tu sitio y que puedes seleccionar de manera rapida en el
para que sea acorde a tu marca. editor de contenido. Para cambiar un color, simplemente debes

hacerle click con el cursor y se abrira una pantalla donde podras
Para editar los colores, debes posar el mouse sobre la opcion elegir el nuevo color manualmente o pegar el codigo de color.

Aspecto del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Personalizar.

_ * Paleta de colores global e
Personalizar

:. il Menls

Una vez dentro de la pantalla de Personalizacion, busca en el menu
lateral la seccion Opciones Generales y haz click en Colores.

Si necesitas mas variables de color, puedes hacer click en los tres

Colores > ,
puntosy seleccionar Agregar nuevo color.

16
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e)

Colores

En Colores globales puedes definir los colores de texto, enlaces,
seleccion y bordes. Para ello puedes hacerlo de la misma forma que
lo haces en la paleta de colores global. Adicionalmente puedes
seleccionar una variable de color que ya hayas elegido mas arriba.

Colores globales

* Texto base
* Enlaces

Seleccion de texto

Bordes

Aqui también puedes cambiar el color de todos los encabezados o
hacerlo por etiqueta, desde el h1 hasta el h6 (etiquetas controladas
por el editor visual de contenidos).

Todos los encabezados (H1 - HGE) .

Encabezado 1 (H1) .

Por ultimo, puedes cambiar el color de fondo del sitio y si deseas
que éste sea exclusivo para un tipo de pantalla.
Una vez estes conforme con los cambios, haz click en Publicar

Fondo del sitio ]

17
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@) digital

Personalizacion
e identidad del sitio

Tipografias
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e)
Tipografias

Tipografias son el tipo de letra que utiliza tu sitio, por ejemplo Arial,
Sans Serif, Times New Roman, etc.

Para editar las tipografias, debes posar el mouse sobre la opcion
Aspecto del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Personalizar.

Personalizar

Menls

Una vez dentro de la pantalla de Personalizacion, busca en el menu
lateral la seccion Opciones Generales y haz click en Tipografias.

Tipografia ?

Entel 2025

Aqui podras elegir tanto la tipografia como su tamano y grosor, para
los distintos tipos de contenidos, tales como titulos, parrafos,
botones, etc. Para ello simplemente elige el tipo de texto que
quieres editar, por ejemplo la fuente base y haz click en los tres
puntos del costado derecho. Se abrira un panel donde podras
cambiar la tipografia a gusto. Una vez estes conforme, haz click en
Publicar

* Fyente base

Lato / 16px ¢ Light 300

Lato A 300

Tamano de fuente

_.

16 PX
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Personalizacion
e identidad del sitio

Cabecera
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e)

Cabecera

La cabecera es el bloque ubicado en la parte superior del sitio web,
donde usualmente esta la botonera de navegacion, el logotipo y
otros elementos de facil acceso.

Para editar la cabecera, debes posar el mouse sobre la opcion

Aspecto del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Personalizar.

Personalizar

sa Perfil Mends

Una vez dentro de la pantalla de Personalizacion, busca en el menu
lateral la seccion Opciones Generales y haz click en Cabecera.

Cabecera >

Entel 2025

Dentro del panel Cabecera, te encontraras con distintas secciones.
Elementos: Contiene los distintos elementos que puedes utilizar
dentro de la cabecera, estos pueden ser Logotipo, Menus, Redes
sociales, etc. Si deseas editar alguno, solo debes hacerle click y se
abrira un nuevo panel con lainformacion de aquel elemento.

Elementos Cabeceras
Boton o
Buscar G
Cuenta —
HTML o

21



e)

Cabecera

Cabeceras: Aqui encontraras las distintas cabeceras que tiene tu Las opciones de una cabecera estan divididas en la pestafna General
sitio, usualmente es solo una llamada cabecera global. Puedes y la pestana Diseno.

hacerle click y se expandiran opciones de diseno para la cabecera En General puedes eleqir si la cabecera permanece fija en la parte
que seleccionaste. superior de la pantalla durante la navegacion o no, cuantas filas se

mostraran y en que disposicion, si quieres que tenga transparencia
o un color de fondo, entre otras opciones.
En Diseno puedes eleqgir el color de fondo de la cabecera.

Elementos Cabeceras

General Diserio

Cabecera global >

* Funcionalidad de efecto fijo o

22
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e)

Cabecera Logotipo

Para cambiar el Logotipo, haz click en el elemento Logotipo.
Puedes hacer esto desde la pestana Elementos o desde el
constructor de la cabecera si es que ya hay un logotipo desplegado.

Logotipo >

Se abrira un nuevo panel en el cual podras cargar la imagen de tu
logotipo, asi como ajustar su tamano.

Es importante entender que distintos logos aparecen con distintas
configuraciones. Por ejemplo, el logotipo de estado transparente
solo aparecera cuando la cabecera sea transparente y no tenga un
color de fondo. Debido a esto, es bueno tener distintas versiones de
un mismo logotipo, para que se adecue y sea visible segun las
configuraciones seleccionadas.

* |ogotipo I;I
1l| CONTAPYME
ASESORIAS SpA
* lLogotipo del estado transparente (-
1l| CONTAPYME
ASESORIAS SpA
* lLogotipo del estado fijo (-
1l| CONTAPYME
e ASESORIAS SpA
* Altura del logotipo |;|
o 65 PX

Entel 2025
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e)

Cabecera Menu

Para cambiar la apariencia del Menu, haz click en el elemento Menu.
Puedes hacer esto desde la pestana Elementos o desde el
constructor de la cabecera si es que ya hay un logotipo desplegado.

Mend 1 >

Se abrira un nuevo panel en el cual podras editar las distintas
configuraciones relacionadas con la apariencia del menu principal.
Entre las mas destacables esta el Tipo de menu, el espaciado entre
los botones, contraer los elementos que no caben, interacciones y
colores del menu.

Es importante que estes editando el menu correcto, esto lo puedes
verificar seleccionando el menu en el selector de la parte superior.

* Seleccionar ment hMain Menu hd

Entel 2025

Opciones de nivel superior

General

* Efecto del indicador

Disefio

lzquierda a der ... ¥

24
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Cabecera Redes sociales

Para editar las redes sociales, haz click en el elemento Redes Puedes ocultar o quitar una red social haciendo click enelojooenla
sociales. Puedes hacer esto desde |la pestana Elementos o desde el X respectivamente. También puedes arrastrarlas de arriba a abajo
constructor de la cabecera si es que ya hay redes sociales para cambiar el orden en el cual se muestran.

desplegadas.

-  Facebook X

i >
Redes sociales & X (Twitter) X
- Instagram X

Se abrira un nuevo panel en el cual podras editar las distintas

configuraciones relacionadas con la apariencia y los tipos de redes & | Correo electrénico »
sociales que gueremos despleqgar.

Puedes agregar una red social utilizando el selector y haciendo click

en el botdn + que estan en la parte superior del panel, en la pestana Otras opciones destacables que encontraras aqui son el tamano de
general. los iconos, su espaciado, su color y si deseas que cuando el usuario

haga click, se abra una nueva pestana en su navegador con el enlace
a turedsocial.

General Disefio

Selecciona el valor... hd

Entel 2025
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Personalizacion
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Pie de pagina
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e)
Pie de pagina

El pie de pagina es el bloque ubicado en la parte inferior del sitio
web, donde usualmente estd la informacion de contacto, las
politicas de privacidad y un segundo menu para facilitar la
navegacion.

Para editar el pie de pagina, debes posar el mouse sobre la opcidn
Aspecto del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Personalizar.

ﬁ -—' CPeCto

Personalizar

Men(s

sa Perfil

Una vez dentro de la pantalla de Personalizacidn, busca en el menu
lateral la seccion Opciones Generales y haz click en Pie de pagina.

Pie de pagina ?

Entel 2025

Dentro del panel Pie de pagina, te encontraras con distintas
secciones.

Elementos: Contiene los distintos elementos que puedes utilizar
dentro del pie de pagina, estos pueden ser Menus, Redes sociales y
Widgets. Si deseas editar alguno, solo debes hacerle click y se
abrira un nuevo panel con lainformacion de aquel elemento.

Elementos Pies de pagina
Area de widgets 1 >
Area de widgets 2 >
Area de widgets 3 >

27



e)
Pie de pagina

Pies de pagina: Aqui encontraras los distintos pies de pagina que Las opciones de un pie de pagina son acotadas y definen su
tiene tu sitio, usualmente es solo uno llamado pie de pagina global. estructura, colory si posee algun efecto de aparicion.

Puedes hacerle click y se expandiran opciones de diseno para el pie

de pagina que seleccionaste

Estructura del contenedor

Encaja  Ancho completo

Elementos Pies de pagina

Activar el efecto de aparicion

Pie de pagina global > - O O

.. -
[ras

1]

Permite un bonito efecto de aparicton mien

NAces SCrodl nacla apajo.

* Fondo del contenedor ]

Entel 2025
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e)
Pie de pagina Widgets

Un widget es un componente que puede poseer distintas
funcionalidades y contener distintos tipos de blogques de

WordPress.
Estos bloques pueden ser parrafos de texto, botones, imagenes,

etc.

Para cambiar el contenido de un widget, haz click en el elemento
Area de widgets que quieres editar. Puedes hacer esto desde la
pestana Elementos o desde el constructor de la cabecera si es que
ya esta el widget desplegado

Area de widgets 1 »

Aparecera un panel con una seccion muy similar a un editor de
texto, en donde podras agregar los distintos bloques que quieras o

editar los ya existentes.

Entel 2025

Disefio

General

Somos la consulfora contable de
referencia para PYMEs en Chile,
reconocida por su confianza,

Para agregar un blogue haz click en el boton con el simbolo +, se
abrira un nuevo panel donde podras elegir el tipo de bloque que
quieres agregar. Haz click sobre el blogue y éste aparecera en la
zona inferior del contenido.

Ahora puedes editar el bloque con las distintas opciones disponibles
pertenecientes a ese bloque.

29
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Edicion
de contenido

Acceder al editor
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e)

Acceder al editor

Para editar contenidos y estilos, tu sitio web utiliza un editor de
contenidos visual lamado Elementor, con él puedes administrar las
distintas secciones que componen las paginas de tu vitrina.

Para acceder a Elementor, puedes hacerlo de dos formas, la
primera es haciendo click en el acceso rapido

Editar mi vitrina digital, ubicado en el escritorio.

Editar mi vitrina digital

Edita textos, cambia imagenes y logotipos de Tu
Vitrina Digital

Entel 2025

La segunda, es yendo a la seccion Paginas, posar el mouse sobre la
pagina que quieres editar y hacer click en Editar con Elementor.

Inicio — Pagina principal, Elementor

Editar | Edicion rapida | Basura | Ver | Duplicate This | Editar con Elementor

Ambas opciones te llevaran al editor de contenidos. La unica
diferencia entre estos dos métodos es que el primero te dirigira
unicamente a la pagina de inicio, en cambio el seqgundo te permite
elegir la pagina deseas editar, en caso de que tu vitrina tenga
multiples paginas.
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Interfaz del editor

32




e)

Interfaz del editor

Al abrir el editor de contenidos o Elementor, te encontraras con la 1.Menu lateral: Muestra los distintos tipos de Widgets que puedes
pagina que deseas editar pero con algunos menus y botones agregar. Si has seleccionado un contenedor o widget desde la
adicionales. Estas interfaces adicionales son las que te permitiran pantalla de previsualizacion, aqui apareceran las opciones de
agregar, modificar o eliminar los contenidos de tu sitio web. edicion del elemento seleccionado.

2.Barra superior: Muestra varias herramientas de acceso rapido,
tales como, agregar nuevo elemento, ajustes del sitio, pagina
v actual, resolucion de pantalla, previsualizacion de cambios,

WP TAPYME s e TR = N publicar cambios, entre otras.
. 3.Pantalla de previsualizacion: Muestra la pagina actual en la cual
""“‘“" W~ estas trabajando. Desde aqui puedes seleccionar contenidos

para editarlos, moverlos, eliminarlos 0 agregar nuevos.

i)

SERVICIOS

Entel 2025
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e)

Editar contenido

Para modificar un contenido de tu sitio web, simplemente debes
posar el mouse sobre el elemento que deseas editar y hacer click en
elicono de lapiz que aparecera encima.

’

Otra forma de editar un elemento o contenedor es hacer click
derecho sobre él, luego en el menu contextual haz click en la opcion
Editar “"nombre del elemento”.

Por ejemplo Editar Encabezado

Editar Encabezado
Duplicar A+D
Copiar "+C

Entel 2025

En el menu lateral izquierdo apareceran las opciones de edicion del
elemento.

1.Contenido: Opciones relacionadas al titulo, imagen, texto, etc.

2.Estilo: Opciones de diseno tales como color, tamano, fondo,
etc.

3.Avanzado: Opciones adicionales como margen, relleno, efectos
de movimiento, etc.

Editar Encabezado
4 O o
Contenido Estilo Avanzado

Nota: Si estas editando un contenedor, la opcion Contenido se vera
reemplazada por Disposicion que controla el ancho, la altura, el
justificado, entre otras cosas.
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e)

Editar contenido

Asegurate que el contenido que has editado se vea bien tanto en Para ver los cambios sin la interfaz de Elementor haz click en el
pantallas de escritorio como en dispositivos madviles. Para ello haz boton Previsualizar cambios ubicado en la barra superior.

click en los distintos tipos de pantallas que aparecen en la barra
superior. La pantalla de previsualizacion se transformara para
mostrar el contenido de igual forma a que si un usuario lo estuviese @ {E:} PLI h|

viendo en el tipo de dispositivo seleccionado.
Previsualizar cambios

Una vez estes satisfecho con los cambios, haz click en Publicar
ubicado en la barra superior. Si no quieres guardar los cambios
simplemente cierra la pestafna actual, el navegador te preguntara si

Para revertir un cambio hecho recientemente puedes presionar las deseas abandonar la paginay haz click en si.
teclas CTRL + Z para retroceder.

Publicar v
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e)

Crear nuevas secciones

Para crear una nueva seccion en Elementor baja al fondo de la Por ultimo haz click en el tipo de estructura que quieres crear. Para
pagina, justo antes del pie de paginay hazclicken el + los dos primeros casos, la flecha indica la orientacion de los
elementos interiores.

Selecciona la estructura

+ B ¥

Arrastra aqui el widget

Te preguntara que tipo de seccion quieres crear, usualmente

utilizaras el tipo Flexbox, hazle click. En la parte inferior de la pagina, aparecera la nueva seccion que
acabas de creary en su interior contenedores donde podras agregar
; Qué diseno te gustaria utilizar? elementos arrastrandolos desde el menu lateral izquierdo.

Flexbox Grid

38
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e)

Crear nuevas secciones

Para eliminar una seccion simplemente haz click en la X que
aparece en la pestana superior de la seccion.

Para agregar una secciéon arriba de otra, haz click en el + que
aparece en la pestana superior de la seccidon y luego repite el
proceso de creacion.

Para mover una seccidon mas arriba o mas abajo de otra, haz click en
el boton Estructura ubicado en la barra superior.

+

Entel 2025

Se abrira una ventana llamada Estructura que muestra todos los
contenedores y elementos del sitio, desde aqui puedes arrastrar los
elementos y dejarlos en la posicion que desees. Para evitar
confusiones se recomienda darle nombre a los contenedores
haciendo doble click en ellos.

] <! Estructura X
» 3 Contenedor
» &2 Contenedor

Contenedor

L

L]

Contenedor

Contenedor

L]

L]

Contenedor

Contenedor

&

&

Contenedor

» 3 Contenedor

v E3 Nueva seccion|
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e)

Crear paginas

Para crear una nueva pagina, debes posar el mouse sobre la opcion
Paginas del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Todas las paginas

L Paginas

- Comentarios

Ahora haz click en el boton Agregar pagina ubicado en al parte
superior de la pantalla.

[ Agregar pagina

Una nueva pagina sin titulo se crearay el navegador te llevara a ella
de inmediato. El estado de la nueva pagina sera Borrador, lo que
significa que todavia no esta visible para tus visitantes.

Entel 2025

Para cambiar el nombre de la pagina, simplemente escribe en el
campo que dice Anadir titulo.

Tras agregar el nombre de la pagina veras que la informacion del
menu lateral derecho se ha actualizado, ahora muestra el titulo de la
pagina y el Slug. El Slug sera identificador de la pagina y el nombre
que aparezca en la direccion del navegador cuando alguien acceda a
ella. Por ejemplo, el slug de la nueva pagina es “servicios”, entonces
la direccion de la pagina seria misitio.cl/servicios

E Servicios

Establecer imagen destacada

4. Generar con la |A de Elementor

Agrega un extracto...

Ultima edicion hace 2 minutos.

Estado @ Borrador
Publicar Inmediatamente
Slug SErvicios
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e)

Crear paginas

Para editar la nueva pagina que acabas de crear, haz click en el Mientras editas tu nueva pagina en Elementor, notaras que te indica
botdn Editar con Elementor, ubicado en la barra superior. que su estado es Borrador entre paréntesis.

@ Editar con Elementor

Servicios (Borrador)

Es posible que al editar la nueva pagina, aparezca el titulo de ésta al
inicio de la pantalla. Para ocultarlo, verifica la opcidn Cuando estes satisfecho con el diseno y contenido de la pagina, haz

Titulo de pagina en el panel Aspecto > Personalizacion > Paginas click en el boton Publicar, asi quedara disponible para que todos tus
visitantes puedan verla.

Personalizando

Paginas Publicar v

* Titulo de la pagina @
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e)

Duplicar pagina

Para duplicar una pagina, debes posar el mouse sobre la opcion
Paginas del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Todas las paginas

L Paginas

Todas las paginas

® Comentarios Agregar pagina

Posa el mouse sobre la pagina que deseas duplicar, apareceran
varias opciones bajo el nombre de la pagina, busca y haz click sobre
el boton Duplicate This

Servicios — Borrador, Elementor

Editar | Edicion rapida | Basura | Vista previa | Duplicate This

Entel 2025

Si no encuentras la opcion Duplicate This, es posible que tenga un
nombre alternativo llamado EA - Duplicador

Servicios — Elementor

Editar | Edicion rapida | Basura | Ver | EA - Duplicador

b
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e)

Editar menu

El menu principal es el componente central que le permite a tus
usuarios navegar a través de tu sitio web. Si tu vitrina tiene
multiples paginas, el menu tendra los enlaces a estas paginas. Si es
de una sola pantalla, el menu tendra atajos que dirijan a las distintas
secciones.

Para editar el menu de tu sitio, debes posar el mouse sobre la
opcion Aspecto del menu lateral de WordPress y luego hacer click
en Menus

}‘* A o it :
Aspecto Personalizar

Men(s

sa Perfil

Entel 2025

La seccion Menus esta compuesta por tres paneles que interactuan
entre si paralograr la administracion de un menu.
1.Selector: Tiene un campo donde eliges que menu deseas editar
(en caso de tener mas de uno).
2.Agregar item: Tiene los distintos elementos que pueden formar
parte de un menu, tales como paginas, entradas, enlaces
personalizados, etc.
3.Estructura: Tiene el cuerpo del menu con todos sus elementos
y su distribucion.

Editar ments Administrar ubicaciones

alccc one el mend a editar

Agregar item de menu

Main Menu (Ment de cabecera 1, Mend mévil) » | | Seleccionar | o crea un nuevo mend. (Mo olvides

Estructura del menu

Mombre del mend | Main Menu
rech rtodas  Buscar Arrastre los elementos al orden que prefieras. Haz clic en la flecha de la of
icho 2 — Elarmesbor Seleccidn por lotes
Mi cuent
Final Inisia I i
Ca
L Valores i
I rtod Servicios I
Agre
A Mosotros I
Entradas
Contacto i I
Enlaces Personalizados
Categorias ¥ Seleccidn por lotes




e)

Editar menu

Para agregar una pagina al menu, buscala en el panel Agregar item,
bajo la pestana Paginas. Hazle click para seleccionarla y luego haz
click en Agregar al menu

Paginas &

Mas recientes = Vertodas Buscar

(] Obras — Elementor

(v Servicios — Elementor

[ ] seleccionar todo

‘ Agregar al menu ‘
¥

La pagina seleccionada ahora aparecera en el panel Esctructura y
sera parte del menu. Ahora puedes reordenar los elementos
arrastrandolos a la posicion deseada. Para guardar los cambios haz
click en Guardar menu

Guardar menu

Entel 2025

Para agregar un enlace al menu, expande la pestana Enlaces
Personalizados, escribe la URL, el Texto del enlace y luego haz click
en Agregar al menu

Enlaces Personalizados A

URL ‘ #contacto |

Texto del enlace

‘ Contacto |

‘ Agregar al menu ‘

4

Aqui puedes agregar enlaces a las secciones de una pagina para
facilitar la navegacion. Para que el enlace funcione correctamente,
debes designarle un ID al contenedor en Elementor y la URL debe
anteponer el signo #
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e)
WhatsApp

Para la funcion de contacto via WhatsApp, tu sitio web utiliza un
plugin llamado Joinchat. Puedes editar tu numero de contacto, el
mensaje de bienvenida, la ubicacion del icono, entre otras cosas.
Para acceder a Joinchat, haz click en el acceso rapido

Contacto WhatsApp, ubicado en el escritorio.

Contacto WhatsApp

Edita tu numero para que tus clientes te contacten
por WhatsApp

Entel 2025

Los campos mas importantes que podras modificar son Teléfono,

Mensaje, Posicion en pantalla y Llamada ala accion

Teléfono | B v +56 912345678 | probar nimero

Numero de contacto de WhatsApp (el botén no se mostrara si esta vacio)

Mensaje Hola *{SITE}*. Me gustaria agendar una asesoria
gratuita

Y

Texto pre-rellenado en el primer mensaje que te enviara el usuario

Posicién en pantalla () lzquierda
(®) Derecha
Llamada a la accién {RAND Hey||Hola} , bienvenido a *{SITE}*
Puedes usar las variables & Te M conun EL@EHEL\,{Q jpara .@H?JJQE[ iﬂ m M
(SITE} {TITLE} {HOME} {URL}

{HREF}

Chat enriquecide & : . . ; : - -
B Define un texto atractivo que anime a los usuarios a contactar contigo si estan in
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e)

Editar campos

Para editar los campos del formulario de contacto, haz click en el
acceso rapido Formulario contacto, ubicado en el escritorio.

Formulario contacto

Edita el formulario de contacto y el correo donde
recibes la informacion

Entel 2025

En la vista previa del formulario, haz click en el campo que deseas
modificar. En el panel izquierdo apareceran las Opciones de campo
donde podras cambiar opciones generales y avanzadas como el
nombre, el valor por defecto, si es obligatorio o no, etc.

Cuando estés conforme, haz click en Guardar ubicado en la parte
superior de la pantalla.

= Agregar campos == Opciones de campo

General Avanzado Logica Inteli...

Texto de una sola linea (D #1)

Etiqueta

Nombre y apellido

v Guardar

Descripcién

D Obligatorio

b1
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e)

Cambiar correo de notificaciones

Para el correo de notificacion del formulario de contacto, haz click
en el acceso rapido Formulario contacto, ubicado en el escritorio.

Formulario contacto

Edita el formulario de contacto y el correo donde
recibes la informacion

Entel 2025

Haz click en Ajustes y luego en Avisos

Campos

Avisos

Confirmaciones

En el panel de la derecha aparecera la informacion del aviso enviado
cuando un usuario completa el formulario.

Cambia el campo de correo electronico por el nuevo correo donde
quieres recibir los avisos.

Enviar a la direccion de correo electronico

co ntactﬂ@emprEEEl.cI|

Por ultimo haz click en Guardar ubicado en la parte superior de la
pantalla.

v Guardar
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e)

Editar datos de usuario

Para acceder a la configuracion de tu perfil, puedes hacerlo de dos Una vez en el Perfil podras cambiar datos de usuario como nombre,
formas, la primera es haciendo click en el acceso rapido Mi perfil, apellidoy correo.
ubicado en el escritorio.
La segunda, es desde el menu lateral de WordPress haciendo click Nombre
en Perfil Mombre de usuario CRieutord
Mombre Carlos
~ Apellidos Rieutord
Contacto
Alias (requerido) CRieutord
Mi usuario . _
AS pectD Mostrar como nombre publico Carlos Rieutord v

Cambia el nombre, apellido, correo y redes sociales

del usuario de la plataforma Informacion de contacto

s Perfil

Lerrar menu

Correo electrénico (requerido) usuario@empresa.cl

Para quardar los cambios, baja al fondo de la pantalla y haz click en
Actualizar perfil

Actualizar perfil
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e)

Cambiar contrasena

Para acceder a la configuracion de tu perfil, puedes hacerlo de dos Una vez en el Perfil busca la seccion Administrador de cuentas y
formas, la primera es haciendo click en el acceso rapido Mi perfil, haz click en Establecer nueva contrasena
ubicado en el escritorio.
La segunda, es desde el menu lateral de WordPress haciendo click Administrador de cuentas
en Perfil
Nueva contrasena Establecer nueva contrasena

~ e : .

&4 Contacto Escribe la nueva contrasena en el campo que acaba de aparecer,

, , baja al fondo de |la pantallay haz click en Actualizar perfil

Mi usuario "
Aspecto

Cambia el nombre, apellido, correo y redes sociales
del usuario de la plataforma

Actualizar perfil

s Perfil

Lerrar menu
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