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1.- Autentificación 
Lo primero para poder editar nuestra página web es autentificarse con usuario y contraseña. Para ello 
pondremos en el navegador (Internet Explorer) nuestro dominio seguido de “/web/user”. Por ej: 
www.midominio.com/web/user 
 

 
 
El usuario y contraseña será proporcionado por LaGuiaUtil. Una vez realizados todos los cambios debemos 
cerrar la sesión, pinchando en “cerrar sesión”. 

2.- Apartados del menú que administra nuestra web 
 

 
 

• Crear contenido nuevo: sirve para crear páginas nuevas en la web. 
• Mi cuenta: aquí podemos mirar cuánto tiempo llevamos dados de alta como usuarios en la web, y 

podremos consultar las últimas entradas en el libro de visitas.  
• Libros de visitas: aquí podemos consultar todo lo referente a nuestro libro de visitas. 
• Contenido: información de todo lo que se ha creado en la web. Muy recomendable no tocar nada. 
• Menús: información sobre los menús. Muy recomendable no tocar nada. 

http://www.LaGuiaUtil.es
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• Envíos: sirve para administrar las propiedades de los comentarios, en las páginas en las que se 
pueden enviar comentarios. Muy recomendable no tocar nada. 

• Meta tags: administración de la información de los meta tags, para incluir en las páginas y que los 
buscadores indexen. Muy recomendable no tocar nada. 

• Sugerencias: para crear páginas de sugerencias. LaGuiaUtil entrega siempre un apartado de 
sugerencias en su web, por lo que no necesita hacer nada aquí. 

• Tipo de contenido: tipos de contenidos nuevos que se pueden crear. Muy recomendable no tocar 
nada. 

• Referentes: aquí puede consultar las visitas que ha recibido su web y desde qué enlaces en otras 
webs se ha accedido. 

• Páginas principales: aquí puede consultar información sobre las páginas principales de la web. 
• Visitantes principales: información sobre los visitantes principales de la web, puede excluir a 

visitantes no deseados, aunque es muy recomendable no tocar nada. 
• Accesos recientes: aquí puede consultar un histórico de los accesos más recientes a la web, con los 

usuarios que han accedido. 
• Cerrar sesión: pincharemos en Cerrar Sesión cuando hayamos terminado de editar la web, entonces 

veremos nuestra web como la ve cualquier persona que nos visita. 

3.- Generar una página nueva. 
Para crear una página nueva pinchamos en “Crear contenido nuevo”, se abre un submenú y pinchamos en 
“Contenido Pagina”: 

 

 
 
Existen varios apartados de los cuales nos interesan los siguientes: 

• Plantilla: escogeremos los tonos de colores de nuestra página. 
 

 
 
• Título: será el título de la página que estamos creando. 
 

 
 

• Descripción y Palabras Importantes: es la información para buscar en Internet.  
“Descripción” se puede dejar vacío, los propios buscadores cogen la información de la página.  
 “Palabras Importantes”: aquí pondremos la palabras clave que los buscadores tipo Google indexarán 
para realizar búsquedas; palabras separadas por comas. 
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• Contenido: es la parte más importante, el contenido de la página propiamente dicho. Se trata de un 
editor de texto en el que podremos editar los elementos que hay, insertar otros nuevos, etc. Nos 
permite manejar imágenes, tablas, cambiar los colores y tipos de letras, poner enlaces, etc.  
En el editor veremos la función de cada botón pasando el ratón por encima de ellos. 

 

 
 
También, podemos pinchar con el botón derecho sobre un elemento (imagen, tabla, texto 
seleccionado, etc.) y aparecerá una lista de todo lo que se puede hacer. 
 

 
 
Este editor transforma lo que hemos hecho a lenguaje HTML, por eso es posible que a veces no 
quede exactamente igual que lo hemos hecho en el editor, pero sí quedará bastante aproximado. 
Nota: si entendemos el lenguaje HTML podemos modificar el contenido de la página pinchando en el 
botón “HTML” 
 

• Opciones de ruta URL: pondremos una palabra (sin espacios, ni tildes, ni caracteres especiales) con la 
que podremos acceder a la página que estamos creando. Si estamos creando la página en la que 
tenemos un mapa de localización, la llamaremos por ejemplo, “mapa”. Accederemos a ella de la 
siguiente manera: www.midominio.com/web/mapa 

 

 
 

http://www.LaGuiaUtil.es
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• Opciones del menú: esta parte no es obligatoria.  
En la web podemos incluir un menú para los diferentes apartados que necesitemos. 
Si la página actual no va a estar incluida en el menú, en este apartado no haremos nada. 
 

 
 
Si la página que estamos creando va a tener un enlace desde el menú habrá que crearlo en este 
apartado.  
Título: es el título que va a aparecer en el menú. 
Descripción: es lo que aparecerá al pasar el ratón por encima de este elemento del  menú. 
Elemento Padre: MUY IMPORTANTE, hay que elegir obligatoriamente “_Menu Inicial_”, si no, no 
aparece en el menú. 
Peso: es el orden que tendrá este elemento en el menú. En la lista desplegable hay que elegir un 
número entre –10 y 10. 
 
Por ejemplo, si la página trata de información sobre quiénes somos pondremos lo siguiente. 
 

 
 
Una vez que está todo completo damos al botón “Enviar”. 

4.- Editar página web que ya existe. 
Navegando por nuestra web nos posicionamos en la página que queremos modificar y pinchamos en la 
pestaña “Editar”: 
 

 
 
Podemos modificar toda la información que se ha explicado en el apartado 3 de este manual. 
Cuando esté todo corregido, pincharemos en “Enviar” (abajo de todo). 

http://www.LaGuiaUtil.es
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5.- Edición de Tablas. 
Cuando tenemos una tabla que queremos que ocupe todo el ancho de página, en las propiedades de la tabla 
es mejor poner “Ancho” de 95%, en lugar de 100%  y alinear “centrado”, porque a veces, al poner “100%” es 
un poco mayor que la pantalla y se sale por la derecha. 
 

 
 
Si queremos que tenga borde entre las celdas, tendremos que posicionarnos en una celda, pinchar en el 
icono de “propiedades de la celda” (     ), vamos a la pestaña “avanzado”, pinchamos en el icono de “color del 
borde”, pinchamos sobre el color que queremos que tenga el borde. Si queremos que sea para todas las 
celdas de la tabla elegimos “Actualizar todas las celdas de la tabla” y pinchamos en “Actualizar”. 
 

 
 

6.- Insertar una imagen 
Pinchamos en el botón de insertar imagen: 
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Aparecerá una ventana, en la que tendremos que pinchar en el icono de la derecha de  “dirección de la 
imagen” para elegir la imagen de nuestro disco duro. 

 

 
 

Aparecerá otra ventana en la que pinchando en el botón “Examinar” vemos nuestro disco duro, elegimos la 
imagen que queremos insertar, pinchamos en “Abrir”, y luego en “Subir Fichero”. 
 

 

 
 
Vemos que se ha puesto la imagen en la parte de abajo de la ventana, como vemos en el siguiente ejemplo. 
Ahora tenemos la imagen en el servidor de la web, pero no en nuestra página. Para ello, seleccionamos la 
imagen y la vemos en la parte superior de la ventana, ahora haremos clic sobre la propia imagen o sobre 
“insertar”, luego en la ventana de debajo pinchamos en“Insertar”, y vemos que se ha insertado en la página. 
 

 

 
  

7.- Crear un enlace 
Cuando en la página en la que estamos vamos a poner un enlace a otra página (el enlace puede ser una 
imagen o texto), haremos lo siguiente:  

A.- seleccionamos el texto o imagen que será el enlace, y pinchamos sobre el icono de insertar enlace 
 

    

1 2 
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B.-  Caso 1: si el enlace va a una página que ya existe y que no es de nuestra web, en “Dirección 
del enlace” pondremos la dirección precedida de “http://”, por ejemplo: http://www.laguiautil.es   
Ya hemos creado el enlace (los pasos C y D son para el otro caso). 

Caso 2: si el enlace va a una página de nuestra web que todavía no hemos creado, pondremos 
el nombre de la página que vamos a crear, con una barra “/” por delante, y damos a “Insertar”, como 
se ve en el ejemplo: 
 

 
 

C.- Damos a enviar (en la pantalla de edición de la página, abajo de todo) para guardar los cambios. 
D.- Ahora hay que crear la página a la que va el enlace, para ello pinchamos en “Crear contenido 
nuevo”, se abre un submenú y pinchamos en “Contenido Pagina”: 
 

 
 
Creamos la página como se indica en el apartado 3 de este manual, el único requisito es que en el 
apartado de “Opciones de ruta URL” pongamos el nombre de página que hemos elegido antes, en el 
paso B (sin la barra): 
 

 
 
de este modo, al pinchar en el enlace que hemos creado iremos a esta página. 

8.- Crear nuevo elemento en el Menú de nuestra web 
Para insertar un elemento nuevo en el menú tendremos que crear una nueva página como ya se ha explicado 
anteriormente: pinchamos en “Crear contenido nuevo”, se abre un submenú y pinchamos en “Contenido 
Pagina”: 
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Nos interesa el apartado “Opciones del menú”, el resto de apartados están explicados en el punto 3 de este 
manual.  
Título: es el título que va a aparecer en el menú. 
Descripción: es lo que aparecerá al pasar el ratón por encima de este elemento del  menú. 
Elemento Padre: MUY IMPORTANTE, hay que elegir obligatoriamente “_Menu Inicial_”, si no, no aparece en 
el menú. 
Peso: es el orden que tendrá este elemento en el menú. En la lista desplegable hay que elegir un número 
entre –10 y 10. 
Por ejemplo, si la página trata de información sobre quiénes somos pondremos lo siguiente. 
 

 
 

(También puede ser una página que ya existe que no estaba en el menú y ahora queremos que esté en el 
menú, entonces rellenaremos el apartado “Opciones del menú” y pincharemos en el botón “Enviar”) 
 
Si la página actual no va a estar incluida en el menú, este apartado lo dejaremos vacío. 

9.- Cambiar los colores de la web 
Hay que tener claro que una cosa es el color de cada página, que se cambia editando la página, en el 
apartado “Plantilla”: 
 

 
 
y otra cosa es el color principal de nuestra web, que es el color del menú, y de los apartados “Sugerencias”, 
“Libro de Visitas” y “Buscador”. Estos colores se cambian pinchando en “Editar Colores de la WEB y Menú”: 
  

 
 

Se abrirá una ventana nueva en la que podemos elegir cada color de la web y del Menú. Aquí podremos 
elegir uno de los colores predefinidos y veremos una previsualización del resultado. Podremos cambiar 
cualquier color (pinchando sobre el enlace “elegir” o poniendo directamente el código de color), también 
podremos elegir si queremos menú horizontal o vertical, tipo y tamaño de letra, etc... 
Cuando cambiemos algo podemos pinchar en el botón “Previsualizar” y veremos un ejemplo aproximado del 
resultado. Y una vez que la combinación de colores nos gusta pinchamos en el botón “Actualizar 
Configuración” para guardar la configuración del color predefinido y actualizar la web y el menú. 
 
NOTA: Esta configuración de colores afecta al menú y a los colores de las páginas: Sugerencias, Libro de 
Visitas y Buscador. Los colores del resto de páginas se eligen en el apartado "plantilla" de cada página. 

http://www.LaGuiaUtil.es
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10.- Anexo: Elemento emergente bloqueado 
Por motivos de seguridad, es posible que la primera vez que intentemos editar nuestra página web aparezca 
en la parte superior del navegador el siguiente mensaje: “Elemento emergente bloqueado. Para ver este 
elemento emergente o consultar opciones adicionales, haga clic aquí... “ 
 

 
  
Tenemos que pulsar en ese mensaje y seleccionar la opción: “Permitir siempre elementos emergentes de 
este sitio...”, de esta manera no volverá a aparecer este mensaje de seguridad en nuestro sitio web. 
 

 
 
Aparecerá una ventana para aceptar o denegar la acción. Hay que pulsar en “Sí”. 
 

 
 

Ahora tenemos de cerrar la ventana que tenemos abierta  para que funcione todo correctamente pulsando  en 
la “X” de la ventana. 
 

 
 

De ahora en adelante nunca volverá aparecer este mensaje para nuestra web en el ordenador que estamos 
usando, si editamos nuestra página web desde otro ordenador habrá que repetir la operación. 
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