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El Ayuntamiento de Lorca, a través de la Concejalia de Nuevas Tecnologias, junto con Camara de Comercio
y Ceclor, pretende fomentar el uso de las Nuevas Tecnologias en el comercio lorquino.

La presencia en Internet del comercio lorquino es una de las metas planteadas por la Concejalia de Nuevas
Tecnologias.

Por todo ello, y dentro del Proyecto “LORCA CIUDAD SINGULAR?”, se ha creado un portal de contenidos, con
servicios relativos a los comercios, de modo que sirva de punto de encuentro para clientes y comerciantes, con
servicios de interés para ambos, asi como herramientas de promocion dirigidas a comerciantes y ciudadanos.

Con este Proyecto se pretende que todo el comercio lorquino, tenga una representacion en Internet, con el
objetivo de que se adapte a las Nuevas Tecnologias de la Informacion. Y desde un punto de vista mas comercial,
abrir al comercio una nueva ventana de expansion, para facilitarle la venta por Internet, y que pueda llegar a clientes
potenciales que antes era imposible llegar con los medios tradicionales.

Nuestro comercio puede aparecer en lorcacomercial.es de 3 formas distintas, que pasamos a explicar a
continuacion:

1
2.
3.

Directamente en el Directorio.
Como Escaparate.
Como Tienda on-line.

Directamente en el Directorio: Cuando elegimos esta opcion, nuestro Comercio aparecera en
lorcacomercial.es, y s6lo habra informacion sobre nuestra empresa (razén social, direccion, e-mail,
teléfono, actividad,...) con una foto de nuestra fachada y nuestro logotipo. Cuando nos damos de alta en el
directorio podemos solicitar una cuenta de correo electrénico con el formato ‘nombre_comercio@lorca.es’

Como Escaparate: Cuando elegimos esta opcion, nuestro Comercio aparecera en lorcacomercial.es, con
toda la informacion referente a nuestra empresa (razén social, direccién, e-mail, teléfono, actividad,...) con
una foto de nuestra fachada y nuestro logotipo. Podemos crear una galeria fotografica de nuestro
establecimiento. Ademas tendremos la posibilidad de crear un escaparate para los productos que
gueramos poner en locacomercial.es, esos productos los dard de alta el comerciante a través de Internet
siguiendo los pasos que se explican en este manual. Cada producto contara con una foto y una
descripcion del producto. Podemos dar de alta todos los Productos que queramos. Ademas tenemos la
posibilidad de solicitar un dominio propio, es decir una direccién de Internet para nuestro comercio, por el
cual nuestros clientes pueden acceder a nuestro Escaparate directamente poniendo esta direccién en
Internet. La direccién seguira el formato: ‘nombre_de comercio.lorca.es’, ademas tendremos una cuenta
de correo electronico con el formato ‘nombre@nombre_de_comercio.lorca.es’.

Como Tienda on-line: : Cuando elegimos esta opcion, nuestro Comercio tendrd las mismas
caracteristicas que un escaparate (explicado anteriormente), pero con la diferencia de que el cliente podra
comprar nuestros productos a través de Internet, ademas podremos contar con hasta 5 cuentas de
correo electrénico con el formato: ‘nombre@nombre_de_comercio.lorca.es’

Para darse de alta en lorcacomercial.es basta con rellenar el formulario que se adjunta al final de este

manual y enviarlo a: comercio@lorca.es




A partir de aqui comienza el manual de la administracion del portal del comercio electrénico de Lorca
(www.lorcacomercial.es), tu Galeria Comercial. En él encontraras todo lo necesario para administrar tu comercio, es
decir, datos del comercio, fotos, productos,...

A continuacién vamos a hacer una breve explicacion de cobmo manejar la herramienta de administracion.

Para acceder a la Administracién de nuestro Comercio en el directorio lorcacomercial.es, lo primero que
debemos tener es, acceso a Internet. Para acceder a Internet debemos de picar en el icono ‘Internet Explorer’ que se
encuentra en el escritorio (* Imagen 1):

lcono de
acCeso

a Internet

* Imagen 1

0 hacerlo desde el menu Inicio, pinchando con el ratdn en el botén Inicio, y a continuacién en el boton ‘Iniciar el explorador de
Internet Explorer’ (* Imagen 2):
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= Unidad 1.
—_— *Imagen 2



Una vez que hayamos entrado en Internet, debemos de ir al portal www.lorcacomercial.es, para ello debemos
de poner en la ‘barra de direcciones’ de nuestro navegador www.lorcacomercial.es

J Direccion hkbp: v lorcacomercial es e
y pulsamos el botén ‘Intro’. Una vez que hayamos hecho

esto, ya estamos dentro del portal lorcacomercial.

Una vez ahi, debemos de entrar a la ‘Gestion de Nuestro Comercio’, para ello, pinchamos con el ratén en el
botén ‘Ayuda y Servicios’ ( * Imagen 3) del mend que nos encontramos en el directorio comercial.

U Nuevo Escaparate

WWW.LDRC&E?HERCIAL.ES

Inicic | Directario | Tiendas | Escaparates | Ofertas | Produckas Iﬁxguda y Serl.licic\s' Contacta | Usuarios

* Imagen 3

Una vez ahi, debemos de pinchar con el ratén en el enlace ‘Pequefioc manual para que los comerciantes
puedan acceder a la administracién del portal y al software para comprimir imagenes’ (* Imagen 4)

* Imagen 4

Cuando hayamos entrado en este enlace, ahora s6lo debemos de pinchar con el ratdén en el enlace ‘Acceder a
la administraciéon’ (* Imagen 5)

* Imagen 5

Una vez hecho esto, se nos abre una ventana en la que debemos de introducir nuestro ‘Usuario’ y ‘Contrasefia’
(* Imagen 6), que nos seran facilitados por los administradores del portal una vez que hayamos solicitado el alta en el



portal. Para solicitar el alta basta con rellenar una ‘Hoja de solicitud de alta’, que se adjunta al final de este manual.
Nuestro 'Usuario’ y ‘Contrasefia’ los recibiremos via e-mail, en el buzén de correo que hayamos especificado en
nuestra ‘Hoja de solicitud de alta’.

.I A Identificacion intranet
»

Bienvenido a la seccidn de Administracidn de la web . Para conkinuar inkroduzea su nombre de
Usiario y conkraseria,

Usuario: I

Contrasena: I

Entrar I Borrar

* Imagen 6

Si hemos introducido correctamente los datos, accedemos directamente al ‘Panel de Control’ de nuestro
comercio (* Imagen 7)

* Imagen 7




]
En este Apartado (Configurar Comercio) * Imagen 8, nos encontramos con todos los datos referentes a

nuestro comercio. Una vez dentro nos encontramos con hasta 7 iconos diferentes, y cada uno de ellos se refiere a un
apartado de la Configuracién del comercio. Hay que explicar la diferencia entre ‘Escaparate’ y ‘Tienda on’line’.
Cuando solicitamos un ‘escaparate’ lo que tenemos es, una web donde el cliente sélo podra ver los productos de los
que disponemos en ‘Nuestro comercio’, pero NO podra comprarlos por Internet. Cuando solicitamos una ‘Tienda on-

line’, lo que tenemos es una web dénde el cliente puede ver ‘Nuestros Productos’, y ademas comprarlos a través de
Internet.

* Imagen 8

Pasamos a explicar cada uno de los iconos que nos encontramos en este Apartado.

B

> (Ver) Pinchamos con el raton en este icono, y vemos todos los datos referentes a nuestro comercio (*
Imagen 9). Este apartado es sélo de consulta.

* Imagen 9




> & (Asignar Categorias) Pinchando en este icono asignamos nuestro comercio a las categorias en las que
queremos que aparezca (* imagen 10). Asi, por ejemplo un Restaurante puede estar dado de alta en Cafeterias
y Restaurantes. Basta con seleccionar la Categoria en el botén ‘Categoria’ y pulsar en ‘Afiadir’, autométicamente
nuestro comercio sera asignado a esa Categoria. Nuestro Comercio sélo podra pertenecer a un maximo de 3
categorias a la vez. Si por el contrario lo que queremos es eliminar nuestro comercio de una cierta Categoria,

X

debemos de pulsar el icono (eliminar) y nuestro Comercio dejara de aparecer en esa categoria

* Imagen 10
> Tl (Fachadas) Pinchando con el ratén en este icono lo que hacemos es insertar la foto de la fachada de

‘Nuestro Comercio’. Basta con picar en el Boton ‘Examinar’ (* imagen 11), entonces se nos abre una ventana
en la cual deberemos de seleccionar la imagen que queremos para la fachada de ‘nuestro comercio’,
seleccionamos la foto en nuestro ordenador, y picamos en ‘Guardar’, automaticamente se vera reflejada en
‘nuestro comercio’ la foto que hayamos seleccionado. Hay que decir que las imagenes deberan de ser
subidas con un tamafio méaximo, ya que si la foto es muy grande la aplicacion NO nos dejara insertarla, para
ello hay que tratarlas de la forma correcta (ver Anexo 1 Tratamiento de Iméagenes).

*Imagen 11




> ‘ (Logotipo) pinchando con el ratdbn en este icono insertamos el logotipo de ‘Nuestro Comercio’ (*
Imagen 12). Basta con pinchar en el Boton ‘Examinar’, entonces seleccionamos el logotipo en nuestro
ordenador, y pinchamos en ‘Guardar’, automaticamente se vera reflejado en ‘nuestro Comercio’ el logotipo que
hayamos puesto. Hay que decir que las imagenes deberan de ser subidas con un tamafio maximo, ya que si la
foto es muy grande la aplicacion NO nos dejara insertarla, para ello hay que tratarlas de la forma correcta (ver

Anexo 1 Tratamiento de Imagenes)

COMERCIOS

& través de eske fomulario puede insertar la imagen del logotipo del comercia,

]
Imagen : {*} | E xaminar... |

*) Campos Obligatorios

Guardar | Cancelar I

* Imagen 12




» © (Modificar) pinchando con el ratén en este icono ‘Modificamos’ los datos de nuestro comercio (* Imagen
13), basta con sobrescribir el campo que queramos modificar y pinchar con el ratén en ‘Guardar’.

COMERCIOS
A través de este fomulatio puede actualizar el comercio,

YER EN PLAND
Mombre : (*) |Tienda Demaoskracion
Razon fiscal: ITienda Demostracion
C.LF.: rzzazax. |
Direccidn: JLa Merced 5/
Localidad: ILorca
Provincia: |Murcia
CP: T
Teléfono: |9ea479715
Fax: |pea473585
Web: |www.|0rcac0mercia|.es
E-mail: |comercio@|orca.es
Contacto: |pea479715
CoordenadaX: 003
Coordenada¥: 283
Descripcion : (*)  [Ticnda de Demostracian para NUevos usuarios, ;I

[~
(*) Campos Obligatorios
Guardar Cancelar
*Imagen 13




>

!'" (Datos de venta) Pinchando con el raton en este icono, lo que configuramos son los ‘Datos de
Ventas’ de nuestro comercio. Hay que decir que este apartado es s6lo para comercios con ‘Tienda
on-line’. Para configurar los datos de venta basta con seleccionar las casillas con las opciones que ofrece
nuestra ‘Tienda on-line’ y picamos en ‘Guardar’, también podemos poner el precio de los ‘Gastos de

envio’ (* Imagen 14).

COMERCIOS
A través de este Fomulario puede actualizar los datos de wenta del comercio,
Permitir pago por transferencia: O
Permitir pago contrareembaolso: |
Permitir pago al contado: r
I¥A incluido en precios: r
Precio de envio: IU € {utilize punto v no coma para indicar decimal)

Guardar Cancelar

IMPORTANTE: No rellene el precio de envio si este precio
varia segin los productos a enviar, en este caso tendra
que informar a los clientes que realizen pedidos del
precio final por teléfono.

*Imagen 14

Pasamos a explicar cada uno de las casillas anteriores (*Imagen 14).

‘Permitir pago por Transferencia’: Activando esta casilla, en ‘Nuestro comercio’ el cliente verd que puede
pagar por Transferencia. Una vez que el cliente haya realizado un pedido, el comerciante debera de ponerse
en contacto con él, para facilitarle los 20 digitos de cuenta y toda la informacion necesaria para llevar a cabo el
pedido.

‘Permitir pago contra reembolso’; Activando esta casilla, en ‘Nuestro comercio’ el cliente vera que puede
pagar contra reembolso.

‘Permitir pago al contado’: Activando esta casilla, en ‘Nuestro comercio’ el cliente verd que puede pagar al
contado, es decir cuando venga él personalmente a nuestra tienda a recoger el pedido. Esto sirve para hacer
reservas de Productos.

‘IVA incluido en precios’: Si marcamos esta casilla. Lo que tenemos que hacer es dar de alta el producto con
el PVP (iva incluido), si no lo hacemos asi la aplicacion sumara el IVA al precio del producto.

‘Precio de envio’: No rellene el precio de envio si este precio varia segun los productos a enviar, en este caso
tendra que ponerse en contacto con el cliente que realice el pedido, e informarle del precio final del producto
con los gastos de envio incluidos. Podra ponerse en contacto con él por teléfono 6 e-mail, ya que el cliente
deja sus datos cuando hace un pedido.



> @ (Informacidn al Cliente) Pinchando con el ratdn en este icono, lo que nos encontramos es con la
‘Informacién al Cliente’ (* Imagen 15) que va a poder ver el Cliente en nuestro comercio. Para cambiarla,
basta con borrar esta, y escribir otra y pulsar ‘Guardar’. Tenga en cuenta que esta informacion va a estar
visible por todos los clientes, por lo que se recomienda que sea una informacion detallada y veraz.

=] Fuente HTML B B 7 U

4

E ztilo = | Formato

Fuente |Arial = Tamafio | ¥-small

HORARIO y LUGAR DE ATENCION AL CLIENTE Botones

Concejalia de Muevas Tecnologias. Afyuntamiento de Lo para dar
Complejo de La Merced. S/N. 29 Planta. formato al
0500 LORCA, (Murcia) texto
Tel. 965 47 97 14

CONDICIONES DE VENTA

Los pedidos realizados a esta tienda deberan pagarlos contrareembolso. Los Datos seran
enviados por corren electrdnico al cliente.

* Imagen 15

Al texto se le podra dar formato, es decir configurar el tamafio, color,... utilizando los botones que aparecen
en la parte de arriba de la pantalla (*Imagen 15), y que pasamos a explicar:

CORTAR, COPIAR Y PEGAR TEXTO

% B B

> & Cortar: Este comando se activa cuando seleccionamos algo de texto, y si pinchamos con el ratén en
este icono, lo que estamos haciendo es ‘cortar’ el trozo de texto seleccionado, que luego lo podemos
utilizar para pegarlo en otra parte de la pantalla.

Fz . . . .. ,

> Copiar: Este comando se activa cuando seleccionamos algo de texto, y si pinchamos con el ratén en
este icono, lo que estamos haciendo es ‘copiar’ el trozo de texto seleccionado, que luego lo podemos
utilizar para pegarlo en otra parte de la pantalla

> & Pegar: Este comando lo utilizamos para pegar el texto que hemos copiado 6 cortado con los
anteriores comandos. Nos llevamos el puntero del ratén a la zona dénde queremos pegar el texto y
pinchamos en el icono ‘Pegar’.



FORMATO DE LA FUENTE
B 7 U

Como cualquier otro editor de textos, le permite dar ciertas caracteristicas a la fuente de su texto como puede
ser el colocar texto en cursiva, negrita, subrayado, etc.

Concretamente, las operaciones que permite el editor son las siguientes:

> B Negrita: para aplicar el formato de negrita. Seleccionamos el texto y pulsamos en este botén.
> * cursiva: para aplicar el formato de cursiva. Seleccionamos el texto y pulsamos en este boton.
> 9 sy brayado: para aplicar el formato de subrayado. Seleccionamos el texto y pulsamos en este botén.

Existen otros dos botones en la barra de herramientas que nos sirven para dar color tanto al texto como al

fondo de este, son:
I5- 9w~

Para utilizar estas utilidades, debemos de seleccionar el texto que queramos cambiar de color, y pinchar con el
raton en la ‘flecha negra’ que hay en cualquiera de los dos botones, y asi se nos desplegara una paleta de colores:

b

Botdn para cambiar el color del texto.

-

Botdn para cambiar el color del fondo del texto.

Ts- -

|. Avutomatico | .

Maz Caolares...

De esta paleta de colores, seleccionamos el color que queramos poner, y automéaticamente cambiara el color
de nuestro texto 6 el fondo de este.

TIPO DE FUENTE Y TAMANO

Fuente |Anal * | Tamafio | x-small - |

Si lo que queremos es cambiar el tipo de Letra (Fuente), 6 el tamafio, contamos en el editor con dos botones
gue nos permiten realizar estos cambios.

Para cambiar el tipo de Letra 6 Fuente, tenemos que seleccionar el texto y pinchar con el ratén en el botén
‘Fuente’, y se nos desplegara una lista de Fuentes disponibles para usarlas. Una vez que sepamos la que vamos a
utilizar pinchamos sobre ella y nuestro texto cambiar4 de ‘Fuente’. Hay que recordar que el texto que queramos
cambiar, tendra que estar seleccionado.



Fuente |&nal = | Tamarfo [
F Arial |

Comic Sans M5
H

Courier MNemw
Tahormna

Titnes Mew Boman

Verdana \

Para cambiar el tamafio de Letra, tenemos que seleccionar el texto y pinchar con el raton en el botén
‘Tamafio’, y se nos desplegara una lista de ‘Tamafios’ disponibles para usarlos. Una vez que sepamos el que vamos
a utilizar pinchamos sobre él y nuestro texto cambiarda de ‘Tamafio’ por el que hayamos seleccionado. Hay que
recordar que el texto que queramos cambiar, tendra que estar seleccionado.

Tamafio | x-small | T~ g~
MO y LI rr-=mall :I
b -simall
1e Muey
il srall
I medium
co large 5

[
> ? (Pago con Tarjeta) Pinchando con el raton en este icono, lo que hacemos es enviar un correo al

administrador del portal, solicitando que nos activen el pago con Tarjeta en nuestra tienda virtual. En breve
se pondra en contacto con nosotros.



Antes de Introducir ningn producto, lo primero que debemos de hacer es dar de alta las Familias de
‘nuestros productos’.

Cuando hablamos de ‘Familias’, nos estamos refiriendo a las distintas categorias de productos que vamos a
introducir, por ejemplo una tienda de telefonia, tendré varias ‘Familias’ de productos, como pueden ser:

0 Moviles: que englobara todos los modelos de moviles.

o Complementos: que englobard todos los productos que se puedan considerar complementos,
como por ejemplo: fundas para moéviles,...

o]

En este Apartado configuramos las Familias que posteriormente vamos a asignar a Nuestros Productos
(*Imagen 35).

*Imagen 35




Para gestionar las Familias, disponemos de unos enlaces que pasamos a explicar (ver Imagen 35):

4 Insertar Familia ) _

> Pinchando con el ratén en este icono, lo que hacemos es dar de alta nuevas
Familias. Para dar de alta una ‘Nueva Familia’ escribimos la familia en el campo ‘Familia’ y pulsamos en
Guardar (*Imagen 36).

FAMILIAS

A través de este Fomulario puede insertar Familias,

Familia: (*}) |
(*1 Campos Obligatarios

Guardar | Cancelar

*Imagen 36




» ©  Pinchando con el raton en este icono, podemos modificar la informacion de alguna familia, introducimos
la modificacion, y pulsamos en ‘Guardar’ (*Imagen 37).

FAMILIAS

A bravés de este Fomulario puede actualizar Familias.

Familia: {*) ICDmpIementns
(*1 Carmpos Obligakorios

Guardar | Cancelar

*Imagen 37

> x Pinchando con el ratén en este icono, lo que hacemos es borrar la Familia. Siempre nos pedira
confirmacién a la hora de borrar una Familia. Para confirmar la eliminacién, pulsamos ‘Aceptar’ (*Imagen
38).

*Imagen 38




En este Apartado damos de alta y configuramos los Fabricantes que posteriormente vamos a asignar a
Nuestros Productos (*Imagen 39).

*Imagen 39

Para gestionar los Fabricantes, disponemos de unos iconos que pasamos a explicar a continuacion:

+ Insertar Fabricante ] _

> Pinchando con el ratén en este icono, lo que hacemos es dar de alta nuevos
Fabricantes. Para dar de alta un ‘Nuevo Fabricante’, escribimos el fabricante en el campo ‘Fabricante’ y
pulsamos en Guardar (*Imagen 40).

FABRICANTES

A través de este Fomulario puede insertar Fabricante,

Fabricante: {*}) |
(*) Campos Obligatorios

Guardar | Cancelar

*Imagen 40




> ¢ Pinchando con el ratén en este icono, nos permite poder modificar la informacién de algin fabricante,
introducimos la modificacion, y pulsamos en ‘Guardar’ (*Imagen 41).

FABRICANTES

A través de este Fomulario puede actualizar Fabricante,

Fabricante: (*}) INDkia
(*1 Campos Obligatarios

Guardar | Cancelar

*Imagen 41

> x Pinchando con el ratdén en este icono, lo que hacemos es borrar el Fabricante. Siempre nos pedira
confirmacién a la hora de borrar un Fabricante. Para confirmar la eliminacion, pulsamos en ‘Aceptar’
(*Imagen 42).

*Imagen 42




En este Apartado damos de alta y configuramos las Tallas que posteriormente vamos a asignar a Nuestros
Productos (*Imagen 27).

* Imagen 27

Para gestionar las tallas, disponemos de unos iconos que pasamos a explicar a continuacion (*Imagen 27):



+ Inserkar Talla ) _
> Pinchando con el raton en este icono, lo que hacemos es dar de alta nuevas tallas. Para dar
de alta ‘Nueva Talla’ escribimos la talla en el campo ‘Talla’ y pulsamos en Guardar (*Imagen 28).

TALLAS

A bravés de este fomulario puede insertar Tallas,

Talla: (*} |
(*y Campos Obligatorios

Guardar | Cancelar

*Imagen 28

» +  Pinchando con el ratdén en este icono, modificamos la talla, introducimos la modificacion en el campo
Talla(*), y pulsamos en ‘Guardar’ (*Imagen 29).

TALLAS

A bravés de este Fomulario puede actualizar Tallas.

Talla: {(*) IGrande
(*1 Campaos Ohligakarios

Guardar | Cancelar

*Imagen 29




> x Pinchando con el ratbn en este icono, lo que hacemos es borrar la talla. Siempre nos pedira
confirmacion a la hora de borrar una talla. Para confirmar la eliminacién, pulsamos en ‘Aceptar’ (*Imagen 30).

*Imagen 30




En este Apartado configuramos los Colores que posteriormente vamos a asignar a Nuestros Productos
(*Imagen 31).

*Imagen 31

Para gestionar los Colores, disponemos de unos lconos que pasamos a explicar a continuacion:

4 Insertar Color ) .

> Pinchando con el ratén en este icono, lo que hacemos es dar de alta huevos Colores.
Para dar de alta un ‘Nuevo Color’ escribimos el color en el campo ‘Color’ y pulsamos en Guardar (*Imagen
32).

COLORES

A través de este Fomulario puede insertar Calar,

Color: (*) |
(*1 Campos Obligatarios

Guardar | Cancelar

*Imagen 32




> ¢ Pinchando con el ratdn en este icono, podemos modificar el color, introducimos la modificacion, y
pulsamos en ‘Guardar’ (*Imagen 33).

COLORES

& través de este Fomulario puede actualizar Colar,

Color: (¥} I.ﬁ.zuladu
(*) Campos Obligatorios

Guardar | Cancelar

*Imagen 33

> x Pinchando con el ratdn en este icono, lo que hacemos es borrar el color. Siempre nos pedira
confirmacion a la hora de borrar un color. Para confirmar la eliminacion, pulsamos en ‘Aceptar’ (*Imagen 34).

*Imagen 34




Una vez que hemos dado de alta las Familias, Fabricantes, Tallas y Colores de nuestros Productos,

procedemos a dar de alta los ‘Productos’ de nuestro Comercio.

INSERTAR PRODUCTOS: En este apartado damos de alta Los Productos que vamos a ‘mostrar’ 6 ‘vender’
en nuestro comercio.

* Imagen 16

Tenemos que rellenar de forma Obligatoria los Campos sefialados con ‘asterisco’ (*Imagen 17)

Referencia: No es obligatorio, y sirve para asignar una referencia a nuestro producto.

Producto: Campo obligatorio, y aqui introducimos el nombre del producto.

Descripcion: Campo obligatorio, y aqui introducimos una breve descripcion de nuestro producto.

Familia: Podemos asignar nuestro producto a una familia de Productos.

Fabricante: Debemos de asignar nuestro producto a un fabricante concreto.

Precio: No es un campo obligatorio. Debemos de poner el precio de venta de Nuestro Producto.

Oferta: Es un campo opcional, que marcaremos so6lo si nuestro Producto esta en Oferta.

Precio en Oferta: Este campo lo rellenaremos si hemos marcado la casilla ‘Oferta’, y pondremos el precio

del producto en Oferta.

Mostrar: Esta casilla hay que activarla, para que nuestro Producto se vea en la Web.

e Venta: Esta casilla la marcaremos so6lo si nuestro Producto puede comprarse por Internet, (Opcion
disponible s6lo si somos tienda on-line).

o Novedad: Esta casilla se marca si nuestro producto es una Novedad, y asi se vera reflejado en la pagina
Web.

e [VA: Aqui ponemos el tipo de IVA con el que va grabado nuestro Producto.



PRODUCTOS

A través de este Fomulario puede insertar Produckos,

Referencia : |

Producto : (*}) I

Descripcion : (*) ;I

Familia : |Selecci|:|ne una familia = |
Fabricante ; |Selecci|:|ne un fFabricante ;I
Precio : | £
Oferta : r

Precio en oferta: I £
Mostrar : N

Yenta: N

Movedad : r

IVA : m

(*1 Campos Obligatarios

Guardar | Cancelar

* Imagen 17




GESTIONAR PRODUCTOS: En este Apartado lo que hacemos es modificar las caracteristicas de cualquier
Producto que hayamos dado de alta en el Apartado anterior (*Imagen 18, *Imagen 19).

*Imagen 18

*Imagen 19

Aqui podemos ver todos los Productos que hemos dado de alta, y si lo que queremos es buscar uno en
concreto disponemos de un ‘buscador’ que lo que hace es localizarnos un Producto por su nombre, basta con
introducir cualquier letra 6 palabra contenida en el nombre del Producto, y picar en ‘Buscar’, automaticamente nos
apareceran todos los productos que contengan esa palabra en su nombre.



Desde este apartado se gestionan las caracteristicas de todos los Productos. Asi cada uno de los iconos que vemos
tiene una funcion especifica que pasamos a explicar préximamente.

> B

Pinchando con el ratén en este ‘icono’ vemos las caracteristicas de nuestro Producto (*Imagen 20). Este
es un apartado de sdlo consulta.

* Imagen 20




> Tt En este icono lo que gestionamos es, la imagen de ‘Nuestro Producto’, es decir cuando insertamos un
‘Producto’, podemos agregar la Imagen correspondiente a ese Producto. Asi, si por ejemplo si hemos
insertado un teléfono maévil modelo: Sony Ericsson Z520i Agatha, podemos acompafiarlo de su foto, para que
el cliente se haga una idea de como es el producto (*Imagen 21). Basta con pinchar en el Botén ‘Examinar’,
entonces seleccionamos la imagen en nuestro ordenador, y pinchamos en ‘Guardar’, automaticamente se vera
reflejado en ‘nuestro Producto’ la imagen del Producto que hayamos seleccionado. Hay que decir que las
imagenes deberan de ser subidas con un tamafio maximo, ya que si la foto es muy grande la aplicacién NO
nos dejara insertarla, para ello hay que tratarlas de la forma correcta (ver Anexo 1 Tratamiento de Imagenes)

PRODUCTOS

& kravés de este fomulario puede inserkar la imagen del producto,

Imagen : (*) | Examinar. .. I

(*) Campos Ohligatorios

uardar I Cancelar |

*Imagen 21

> o En este icono lo que gestionamos son los colores de nuestro Producto (*imagen 22), por ejemplo si
damos de alta un pantalén, aqui es donde damos de alta todos los colores en los que esté disponible el
pantalén. Para afiadir un nuevo color a nuestro Producto, basta con desplegar el botdn Color, seleccionar
el color y pulsar en Afadir. Silo que queremos es eliminar algun color, basta con pinchar con el raton en el

X

icono: , ¥ eliminamos el color en concreto.

COLORES DE PRODUCTOS

COLORES [
Gtis Marengo x
Matanja x

Colar: I.ﬁ.zuladn vI Ariadir |
Yalver |

*Imagen 22




> <" Pinchando con el ratén en este icono lo que gestionamos son las tallas de nuestro Producto (*imagen 23),
por ejemplo si damos de alta un pantalén, aqui es donde asignamos al pantalon todas las tallas en las que
esta disponible. Para asignarle una nueva talla a nuestro Producto, basta con desplegar el boton Talla,
seleccionar la talla y pulsar en Afiadir. Si lo que queremos es quitar alguna talla de nuestro producto, basta

con picar en el icono: : :

, Y quitamos la talla asignada al producto.

TALLAS DE PRODUCTOS

ns

X
X

Grande

Pequelio

TaHa:IGrande vI Afiadir |

Yalver |

*Imagen 23

@

Pinchando con el ratén en este icono lo que conseguimos, es Despublicar ese Producto, es decir ya no

aparece en la web, para volver a publicarlo hay que picar en este icono i , en ese momento ya,

nuestro producto se publicara y podra volver a verse en la web. Cuando despublicamos un producto NO
lo estamos eliminando, simplemente estamos haciendo que no se vea en la web



]
y

> ¥ Pinchando con el ratén en este icono lo que hacemos es modificar la informacion (*imagen 24) de
nuestro producto. Basta con modificar el campo que queramos actualizar y pulsar en Guardar.

PRODUCTOS

A través de este Fomulario puede actualizar el Producta,

Referencia: |P'rue|:ua-1

Producto : {*) |5n:un~;.:'-Erin:sscun Z520i Agatha

Descripcion : (*)  [irnovader disefio v carcasas intercambiables para poder personalizar este nuevo “I

Sony-Ericsson Yodafone live! con reproductor MP3, Bluekooth v camara can viden,

Incloyve:
- Un cuelga miviles personalizado,
- 2 Fondos de pantalla disefiados por Agatha Ruiz de la Prada.

Familia : | Maviles -]
Fabricante : | Sony |
Precio : |8III £ (utilize punto v no coma para indicar decimal)

Oferta: r

Precio en oferta: | £ (utilize punto v no coma para indicar decimal)

Moskrar : v

¥enta: ™ (sdlo disponible para tiendas on-line. )

Movedad : r

I¥A : |150,.-::, '!rI

(*}1 Campas Obligatorios

uardar | Cancelar

*Imagen 24

> x Pinchando con el ratén en este icono, borramos el producto definitivamente, hay que tener cuidado
antes de borrar cualquier producto, ya que lo borramos definitivamente de la base de datos. Hay que tener en
cuenta, que si tenemos algin pedido de algun cliente en el que aparezca este producto, el sistema NO nos
dejara borrar el producto, para borrarlo, primero deberiamos eliminar el pedido que contiene este producto, 6

@

despublicarlo pinchando con el ratén en el icono Despublicar



» Modificar la Imagen del Producto. Para modificar la Imagen de un Producto, los primero que tenemos que

hacer es eliminarla, para eliminarla, pinchamos con el ratén en el icono ‘Mas detalle’ ® , Y una vez ahi ya
podemos eliminar la imagen actual de nuestro producto (*Imagen 25), siempre antes de eliminar nos pedira la
confirmacién para asegurarnos de que en realidad queremos eliminar la Imagen.

*Imagen 25

Una vez que hayamos eliminado la Imagen, tendremos que insertar la Nueva imagen, para ello pinchamos con el

raton en el icono Imagen T , y afiadimos la Imagen de la forma que hemos explicado anteriormente (*Imagen 26)

PRODUCTOS

& kravés de este Fomulario puede insertar la imagen del producto,

Imagen : (*) | Examinar. .. I

(*) Campos Obligatorios

uardar | Zancelar |

*Imagen 26




- 0000000000000
En este Apartado, lo que podemos ver son los pedidos que nos han llegado a nuestro comercio (sélo tiendas

on-line) desde www.lorcacomercial.es. Dispone de un buscador por el cual podemos buscar los pedidos por
nombre del cliente y por el Estado del Pedido, es decir si queremos buscar todos los pedidos de ‘Juan’ que estén en
un Estado ‘No Gestionado’, introducimos Juan en el campo ‘Buscar por Cliente’ y en el campo ‘Gestionado’

seleccionamos ‘No’ para indicarle al motor de busqueda que busque en los pedidos que NO estan gestionados, y le
damos a ‘Buscar’, nos apareceran todos los pedidos de Juan que no estén gestionados (*Imagen 24).

iii Muy Importante !!! que el comerciante se ponga en contacto con el cliente que ha realizado el pedido.
Ya que al usuario cuando hace un pedido le sale un mensaje en el cual se le informa de que: ‘el comercio se
pondra en contacto con él para facilitarle los datos necesarios de cuenta bancaria, gastos de envio,...’

*Imagen 24

Para ver mas datos sobre los pedidos hay que pulsar en los iconos de Gestion de los Pedidos, que nos
encontramos a la derecha de la pantalla, y que pasamos a explicar (* Imagen 24):



> e Pinchando con el raton en este icono, vemos el detalle del Pedido (*Imagen 25).
Fecha MNIF-DNI
2zi09/2006 2222222
Mombre Apellidos
[uis qiner
Direccion
lorca
Localidad Provincia
lorca murcia
CP Fax
30500 3333
Teléfono Email
33333 [uis@lis, com
Forma de Pago Forma de Contacto
Mo Definida Telefono
Comenktario Forma de Envio
Recoger
Ref. Articulo Talla Color Cant. Precioll. Precio T.
Prueba-1 Sony-Ericsson Z520i Agatha z 10£ Z0€
Bruto: 20,00 €
Gastos Envio: D€
I¥A 16%0: 3,20 €
Total: 20,00 €
* Imagen 25

> x Pinchando con el ratébn en este icono, lo que hacemos es borrar el pedido. Siempre nos pedira
confirmacion a la hora de borrar un pedido. Para confirmar la eliminacién, pulsamos en ‘Eliminar’, para volver
sin eliminar pulsamos ‘Volver’ (*Imagen 26).

ELIMINAR PEDIDO

Advertencia de Seguridad

Esta a punto de Eliminar el Pedida del Sr/Sra: luis

éSeguro qué desea eliminar el Pedida?

Elirninar |
Yalver |

*Imagen 26




> Pinchando con el ratén en este icono, cambiamos el Estado del pedido. Cuando decimos ‘Estado’ nos
referimos a la gestion del Pedido, es decir, si el Pedido esta gestionado pues pulsamos en el icono ‘Cambiar
Estado’, y se nos pondra el Estado a ‘Gestionado’.



En este apartado podemos conocer las visitas que ha tenido nuestra web. Basta con picar en el dia del

calendario, en el cual queramos conocer las visitas, y nos mostrara el nimero de visitas que tuvimos ese dia (*Imagen
43).

*Imagen 43

También podemos conocer las visitas por Intervalo entre fechas. Basta con poner los dias en los campos
‘Desde’ y ‘Hasta’, y picar en Consultar, y se nos mostrara el nimero de visitas totales entre esas fechas (*Imagen 44).

Perido:  1{1{2006 hasta 1/1/2007
Weh Yisitas
Inicio Tienda: 20

Informacion: 3
Carrice: 100

Contacto; 3

Atencidn al Cliente: 3

Detalle Producto: 8
Direccidn de Erwvio: 12

Pedido Enviado:
Callejero: 2

Taotal Yisitas Realizadas : 62

*Imagen 44



ANEXO 1 - TRATAMIENTO DE IMAGENES

Todas las imagenes que se suban a este portal NO deben de tener méas de un cierto tamafio (640x480), por
ejemplo imagenes como la de nuestro logotipo, fachada o la de nuestros productos..., por razones técnicas no pueden
superar ciertos tamafos, por eso es recomendable que se trate su tamafio antes de subirlas a nuestra tienda. A
continuacion vamos a aprender como tratar las imagenes. Lo primero que debemos hacer es bajarnos el programa de
tratamiento de imagenes, para bajarnoslo debemos de ir a: www.lorcacomercial.es, y una vez ahi pulsar en ‘Ayuda y
Servicios’

En la pantalla que se nos muestra debemos pulsar en: Aula Comercial



Ahora, en la pantalla que se nos muestra a continuacién, pinchamos en: Descarga de software para
comprimir imagenes para el portal



Una vez pulsado este botén se nos mostrara una ventana como la siguiente, y pulsamos en ‘abrir’

Esperamos a que se descargue el programa, y una vez descargado nos saldra una ventana como la siguiente
donde pulsamos en ‘vsoimagen.exe’



Al pulsar en este botdn lo que estamos haciendo es instalar el programa en nuestro ordenador, y nos saldra
una ventana como la siguiente:

24

Nos fijamos que la configuracién del idioma esta en espafiol (Spanish), y pulsamos Aceptar, nos saldra la
ventana siguiente:



Pulsamos el boton ‘Siguiente’, y nos saldra la siguiente ventana: Volvemos a pulsar ‘Siguiente’, y nos saldra
la siguiente ventana:



Volvemos a pulsar ‘Siguiente’, y nos saldra la siguiente ventana:

Volvemos a pulsar ‘Siguiente’, y nos saldra la siguiente ventana: Pulsamos en ‘Instalar’, y el programa se nos
instala, una vez instalado nos sale la siguiente ventana:



Pulsamos en ‘Terminar’ y ya tenemos instalado nuestro programa y listo, par

Una vez que tengamos el programa instalado, vamos a aprender a uti

a ejecutarlo,

lizarlo.

Pinchamos en el icono de nuestro programa, que se encuentra en el Escritorio (ver imagen anterior), Se nos
abre una ventana en la cual seleccionamos la foto o fotos que queremos reducir de tamafio (imagen
d b
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En esta ventana configuramos las caracteristicas de la nueva imagen:

En la casilla Plantilla, escribimos los valores 640x380.

En la casilla Accidn, seleccionamos Crear Copias.

En la casilla Destino, pulsamos en el icono de ‘la carpeta’, (imagen siguiente) y seleccionamos un destino
(una carpeta donde guardarla) para nuestra nueva imagen.

Ahora pulsamos ‘OK’, y nuestra imagen se nos habréa reducido, y se nos habra guardado

en el lugar que le hayamos dicho, se hos mostrara una pantalla como la siguiente.



Pulsamos en ‘Close’, y cerramos el programa. Para reducir otra imagen tendremos que volver a abrir el
programa desde nuestro Escritorio, y seguir los mismos pasos. Una vez hecho esto, nuestra nueva imagen ya esta
para subirla a nuestra web.



FORMULARIO DE ALTA EN EL DIRECTORIO DE
LORCA.ES COMERCIAL

Empresa:
Nombre Comercial:
Direccion:
Localidad: Provincia:
NIFCIF: CP:
Teléfono: Fax:
Web: E-mail:

Movil de Contacto:

Descripcion:

Categorias:

- El logotipo de la empresa podra ser entregado en formato digital, ya sea en disquete, CD
0 por correo electrénico. O En papel adjuntandolo con este formulario.

- Para introducir informacion adicional puede escribir un anexo.

- Las empresas que tengan mas de un comercio deberan rellenar tantos formularios como
comercios.

Firma Comerciante



Posibles Categorias

Alimentacion Automocion Bebe y Premamé

Bricolaje Complementos Deportes

Electrodomésticos Farmacias Flores

Fotografia Imagen y Sonido Informatica

Inmobiliaria Jardin Juguetes

Libros Menaje Moda

Muebles Musica Papelerias

Peliculas Perfumes y Cosmética Regalos

Relojes Seguros Teatro

Telefonia Textil Viajes

Videojuegos Zapaterias Otros — Detalle en
Categoria

Incluye la tuya a continuacién si no esta aqui:

NOTA: Este formulario, una vez relleno, debe ser remitido a: comercio@lorca.es




