
MANUAL DE 
ACTUALIZACIÓN DE 
PÁGINAS DE COMERCIOS



Para editar la información de la página principal de tu comercio:
1. Accede a la pestaña "Ver comercios" en el menú principal.
2. Selecciona tu comercio.



3. Para realizar modificaciones, primero deberás identificarte.

Haz clic en la pestaña "Identifícate" e ingresa tus credenciales de acceso.

3. Una vez identificado, podrás modificar los datos de tu comercio.
Haz click en el icono verde que aparece a la derecha de la pantalla para comenzar a 
realizar cambios. 



Una vez dentro del apartado de edición, aparecerá el siguiente menú:

Menú Edición



1. Editar comercio: Contenido

En la pestaña “Contenido” (del menú de edición) podrás 
modificar la siguiente información:

1. Nombre: nombre oficial con el que se identifica tu 
negocio. 
Ej: Bicicletas Radials

1. Subtítulo: breve descripción que complementa el nombre 
del comercio.
Ej: Alquiler y reparación de bicicletas

1. Entradilla: información esencial del negocio, como el 
horario.
Ej: Abierto todos los días de 08:00 a 20:00h

1. Pestaña descripción: texto más detallado que ofrece 
información adicional sobre los servicios o productos 
que ofrece el negocio, la historia, la misión, etc.

Para modificar el contenido que aparece en la 
imagen, sigue estos pasos:

Nombre

Subtítulo

Pestaña
descripción

Vista página principal comercio.



Para modificar la siguiente información de tu comercio:

1. Selecciona “Datos de contacto” en el menú de edición
Vista página principal comercio.

2. Edición: Datos de contacto



a. Teléfonos y Fax: para añadir un nuevo teléfono de contacto o Fax, haz click en el signo “+” ubicado en la 
parte derecha de cada una de las pestañas.

Al hacer click en la pestaña “Extra” podrás insertar una breve descripción relacionada con el teléfono/fax.
Ej: horarios de atención telefónica

2. Edición: Datos de contacto



b. Emails: Para agregar un nuevo correo electrónico, haz clic en el ícono “+” situado en la parte 
derecha de cada pestaña. 

b. Datos de entidad: 
- Organización/Partido político
- Cargo/Posición
- Departamento

d. Dirección: Completa los campos correspondientes 
a la dirección de tu comercio, incluyendo: calle, 
población y código postal, entre otros.

Una vez que hayas ingresado todos los 
datos, Haz clic en el botón "Calcular 
coordenadas".

Esto ubicará automáticamente la dirección 
en el mapa y generará las coordenadas 
exactas (latitud y longitud).

3. Edición: Datos de contacto



3. Edición: Multimedia

Desde esta sección, puedes gestionar y modificar las imágenes que se muestran en la página web de tu 
comercio.  

1. Imagen principal: Este campo te permite subir o actualizar la imagen de la cabecera de tu negocio.
2. Logo: Aquí puedes añadir o reemplazar el logotipo de tu comercio

Imagen 
cabecera

Logo

Vista página principal comercio.



3. Galería: En este apartado, puedes subir, eliminar o reorganizar las imágenes que formarán parte de la 
galería visual de tu página web.

a. Haz click en “Añadir imágenes” para subir imágenes a la web desde Fichero o Descriptor

Vista página principal comercio.

3. Edición: Multimedia



b. Si deseas subir imágenes agrupadas por 
temas, haz clic en "Añadir Grupo de 
Imágenes". Ej: Carta, Platos, Local.

- Rellena los campos correspondientes a 
cada grupo.

- Haz clic en "Añadir Imágenes" para 
subir las imágenes correspondientes.

c. También puedes añadir audios y vídeos desde fichero o 
descriptor para complementar el contenido multimedia

3. Edición: Multimedia



4. Edición: Enlaces

En la sección de Enlaces, podrás agregar tus redes sociales y/o enlaces web."

Vista página principal comercio.

Podrás añadir los URLs de los 
destinos web que desees, como las 
redes sociales de tu comercio o el 

sitio web.



Si deseas que aparezca en la página principal de tu comercio un apartado (Ofertas) con promociones 
específicas, sigue estos pasos:

Vista página principal comercio.

1. Selecciona “Promociones” en el menú de edición

5. Edición: Promociones



2. Haz clic en "Añadir Promoción de Producto".
3. Rellena los campos correspondientes 

a. Título: Nombre del artículo/promoción.
b. Descripción: Detalles sobre el producto (esta información aparecerá en el desplegable “+ info” de la 

promoción en la página del comercio).
c. Referencia del producto
d. Precio
e. Imagen principal: Añade imágenes del producto.

5. Edición: Promociones



6. Edición: Noticias

Para que se muestre un apartado con las noticias que publiquéis, debéis seguir estos pasos:

Vista página principal comercio.

Para publicar una noticia, debemos acceder 
al apartado de noticias, hacer clic en 
"Añadir noticia al comercio" y redactarla, 
incluyendo el título, el cuerpo del texto y, si 
se desea, una imagen y fecha.



7. Edición: Avanzado

Para añadir la opción de chat en tu página web, sigue los siguientes pasos:

1. Selecciona la pestaña "Avanzado" del menú de edición.
2. Marca la casilla "Chat" 



En esta pantalla podrás consultar los detalles de los bonos canjeados, 
incluyendo información sobre el cliente y fecha y hora de canje, número de 

bonos canjeados por compra e incluso las imágenes de los tickets.

Información interna del comercio que no es visible para el usuario

Ejemplo de vista:

Consultar Bonos 



En este apartado podrás gestionar tus datos personales, actualizar tu información de 
contacto y cambiar la contraseña.

Gestionar cuenta 



Al hacer clic en el botón de tu usuario, se desplegará un menú con varias opciones, 
donde podrás acceder a tus pedidos, a los datos personales de tu cuenta, 

consultar las preguntas frecuentes, obtener ayuda y cerrar sesión. 

Menú de usuario



Añadir imágenes

Cuando queramos añadir una imagen en cualquiera de los apartados mencionados 
anteriormente, deberemos seguir estos pasos:

1. Hacer clic en "Añadir imagen".
2. Seleccionar el origen de la imagen. 

Lo más común es elegir desde 
“Fichero".



Añadir imágenes

3. Si la imagen ya está subida a la nube, simplemente la buscaremos, la seleccionamos y luego 
hacemos clic en "Aceptar”

4. Si la imagen es nueva, 
hacer clic en el logo 
del fichero, seleccionar 
la imagen desde 
nuestro ordenador y 
subirla. 

a. Una vez subida, 
la imagen 
aparecerá en la 
nube. Solo 
tendremos que 
seleccionarla y 
hacer clic en 
"Aceptar"

Imagen/es 
seleccionada/s de la 

nube

Imágenes de la nube


