
Web Express 
Autoadministrable V2 

 
 
 
 

  

T e l é f o n o s :                   
R o s a r i o  + 5 4 - 0 3 4 1 - 5 2 9 9 7 9 7         
B s .  A s .  + 5 4 - 0 1 1 - 5 2 3 5 0 5 0 0                            

M i a m i - F l o r i d a  + 1  7 8 6  6 2 3  5 5 9 5                               
M a i l  i n f o @ l o c u c i o n a r . c o m  

      

Usuario 
Breve manual del usuario de las páginas Web 
Express Autoadministrables V2 
 

 



Manual – Panel de Administración – LocucionAR 

1 

 

Contenido 

Panel de Administración ...................................................................................................... 2 

Panel de Control .................................................................................................................. 4 

Perfil ................................................................................................................................. 5 

Usuarios ........................................................................................................................... 7 

Nivel Administrador ....................................................................................................... 7 

Nuevo Usuario .............................................................................................................. 8 

Nivel Usuario .............................................................................................................. 11 

Noticias .......................................................................................................................... 12 

Nueva Categoría......................................................................................................... 13 

Editar Categoría.......................................................................................................... 14 

Habilitar/Inhabilitar Categoría ..................................................................................... 15 

Ordenar Categorías .................................................................................................... 15 

Nueva Noticia Manual ................................................................................................. 16 

Editar Noticia .............................................................................................................. 17 

Cambiar Imagen Principal .......................................................................................... 18 

Eliminar Noticia ........................................................................................................... 19 

Banners Publicitarios ...................................................................................................... 21 

 Habilitar/Inhabilitar Banner ........................................................................................ 21 

Orden Banner ............................................................................................................. 21 

Nuevo Banner ............................................................................................................. 22 

Cambiar Imagen ......................................................................................................... 23 

Editar Banner .............................................................................................................. 24 

Eliminar Banner .......................................................................................................... 25 

Posiciones .................................................................................................................. 26 

Mensajes ........................................................................................................................ 29 

Nuevo Mensaje ........................................................................................................... 30 

Encuestas ...................................................................................................................... 31 

Nueva Encuesta ......................................................................................................... 32 

Gráfico de Respuestas ............................................................................................... 34 

Menú/Páginas ................................................................................................................ 35 

Widgets .......................................................................................................................... 36 

Apariencia del Sitio......................................................................................................... 37 

Configuración ................................................................................................................. 39 

 
 



Manual – Panel de Administración – LocucionAR 

2 

 

Panel de Administración 
 
Para acceder al Panel de Control debe agregarse a la URL de la web “/admin” 
(tudominio.com/admin). 
Para ingresar debe contar con un nombre de usuario y contraseña. 

 
En caso de no recordar la contraseña, hacer clic en la opción “Olvidé mi contraseña”, lo 
llevará a la siguiente pantalla. 
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Una vez aquí, debe ingresar su dirección de correo, el mismo con el cual fue registrado en 
el sistema. Se enviará un correo a su casilla (en caso de no verlo, revisar la sección Spam 
de su correo) con un enlace que al hacer clic, le dará una nueva contraseña para ingresar. 
Una vez que ingresó, puede cambiarla libremente. 
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Panel de Control 
 
Dentro de esta sección encontrará Notificaciones (la campana en el margen superior 
derecho), Estadísticas generales (actividad reciente, cantidad de visitas, por país, por día 
y por mes). 
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Perfil 
 
Si hace clic en el nombre de su cuenta, podrá salir de la misma (Cerrar Sesión) o acceder 
a su “Perfil”. 
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Dentro de la sección “Perfil” podrá ver sus datos y también modificar determinadas 
cuestiones, como su contraseña de acceso y su foto de perfil. 
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Usuarios 
 
Existen dos niveles de permisos: Administrador y Usuario.  
 

Nivel Administrador 
 
Verá el listado de usuarios con acceso al Panel de Administración. Podrá registrar nuevos 
usuarios para que puedan colaborar en la administración de su sitio, cambiarles la 
contraseña e inhabilitarlos para que no puedan volver a ingresar. 
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Nuevo Usuario 
 
Todos los datos son obligatorios. Por defecto, sugerirá un nombre de usuario formado por 
la primera letra del nombre y el apellido completo. Ejemplo: Juan Perez – jperez. 
 

 
 
Sobre los Usuarios registrados, usted podrá: 
 

 Cambiar la foto de perfil haciendo clic en el ícono de imagen amarillo. 
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 Cambiar la contraseña de un usuario, en caso de que la haya olvidado, haciendo 

clic en el ícono del candado azul. 
 

 
 

 Editar los datos del mismo haciendo clic en el ícono del lápiz gris. 
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 Inhabilitar un usuario haciendo clic en la tilde verde. Para volverlo a habilitar, tendrá 

que hacer clic en el cuadro rojo. 
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Nivel Usuario 
 
Con este permiso solo podrá ver la lista de usuarios. Ninguna otra acción está permitida. 
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Noticias 
 
Dentro de esta sección podrá administrar las Categorías que serán mostradas en la web. 
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Nueva Categoría 
 
Para crear una nueva Categoría, haga clic en el botón Nuevo. Le pedirá el nombre de la 
Categoría, cantidad de noticias que mostrará dentro de la categoría y el color que la 
representa. 
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Editar Categoría 
 
Para editar los datos de una Categoría, tendrá que hacer clic en el ícono del lápiz gris. 
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Habilitar/Inhabilitar Categoría 
 
Al inhabilitar una Categoría, la misma no se eliminará pero dejará de mostrarse en la web. 
 

Ordenar Categorías 
 
Se podrá modificar a gusto la disposición de las Categorías en la web. Las mismas se 
pueden subir o bajar de posición haciendo clic en la flecha azul correspondiente. 
 
Luego, está la sección de Noticias propiamente dicha. 
 
En esta sección se muestra una lista con todas las noticias publicadas en la página. 
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Nueva Noticia Manual 
 
Se podrán cargar Noticias de forma manual. Se deberá indicar si la misma será destacada 
(es decir, que aparezca en el slider principal), la categoría a la cual pertenece, un título 
principal, una imagen principal que será mostrada en la portada, una descripción breve y 
el contenido completo que se mostrará solo en caso de ampliar la noticia. Luego, 
opcionalmente, se podrán agregar más imágenes y pies de imágenes, que se mostrarán 
cuando la noticia sea ampliada. 
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Editar Noticia 
 
Se podrán editar todos los datos de la Noticia mencionados anteriormente. 
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Cambiar Imagen Principal 
 
Se podrá cambiar la imagen principal de la noticia haciendo clic en el botón amarillo. 
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Eliminar Noticia 
 
Se podrá eliminar cualquier Noticia. 
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Además se podrá ver el contenido de una noticia haciendo clic en la lupa. 
 

 
También se podrá destacar o no destacar una noticia en cualquier momento haciendo clic 
en el tilde verde. Otra opción, es actualizar la fecha de una Noticia para que vuelva a 
aparecer al principio de la web, esto se hace haciendo clic en las flechas azules. 
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Banners Publicitarios 
 
En esta sección se mostrará una lista con todos los Banners cargados hasta el momento. 
 

 
Habilitar/Inhabilitar Banner 
 
Se podrá habilitar/inhabilitar el banner. En la Web solo se mostrarán los banners 
habilitados. 
 

Orden Banner 
 
También será posible ordenar los banners en la web, estableciendo un orden de prioridad 
desplazándolos más arriba, o más abajo, a través de las flechas azules. 
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Nuevo Banner 
 

Hacer clic en el botón Nuevo. Se deberá indicar en qué posición aparecerá (más adelante, 
en este mismo manual, se explican las posiciones), se debe seleccionar la imagen a 
mostrar (en caso de que fuera una imagen), el enlace es opcional. Al hacer clic en el 
Banner, el mismo re-direccionará a dicho enlace. Y el código HTML, también opcional en 
caso de que el Banner no sea una imagen y sea, por ejemplo, un video de Youtube. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Manual – Panel de Administración – LocucionAR 

23 

 

Cambiar Imagen 
 
Se podrá cambiar la imagen del Banner haciendo clic en el botón amarillo. 
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Editar Banner 
 
Se podrá modificar un Banner. 
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Eliminar Banner 
 
Se podrán eliminar definitivamente un Banner. 
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Posiciones 
Lateral Derecho Arriba 
 

 
 
Arriba Destacado 
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Entre Categorías 
 

 
 
Al Pie 
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Entre Noticias 
 

 
 
Lateral Derecho Abajo 
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Mensajes 
 
En esta sección se mostrarán, tanto los mensajes dejados en el Lateral Derecho de la 
web, así como también los comentarios realizados en cada Noticia. Se pueden diferenciar 
observando la columna denominada “En Artículo”. 
 

 
 
Los Mensajes/Comentarios podrán, o bien ser inhabilitados para que aparezcan 
publicados en el sitio, o eliminados definitivamente de la base de datos. 
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Nuevo Mensaje 
 
Se podrá crear un nuevo mensaje, que aparecerá en la barra Lateral Derecha de la web, 
indicando el Nombre y Contenido del mismo. 
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Encuestas 
 
En esta sección veremos la lista de todas las Encuestas creadas hasta el momento. 
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Nueva Encuesta 
 
Para crear una nueva Encuesta, se deberá primero hacer clic en el botón Nuevo, e indicar 
el Nombre de la misma. 
 

 
Una vez creada, lo siguiente es agregar las preguntas a encuestar. Para esto hacemos 
clic en el botón que posee un signo de pregunta de color azul ubicado en la columna de 
Acciones. 
Se deberá escribir la pregunta y hacer clic en “Agregar Pregunta”. Podemos agregar todas 
las preguntas que deseemos. 
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La encuesta automáticamente aparecerá en el sitio, a no ser que la inhabilitemos. 
En la web solamente se mostrará una encuesta, que será la última encuesta creada y 
habilitada. 
También será posible eliminar definitivamente una Encuesta, teniendo en cuenta que la 
misma no se podrá recuperar. 
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Gráfico de Respuestas 
 
Para ver los resultados, tenemos que hacer clic en el botón que posee un gráfico de torta 
de color azul en la columna de Acciones. 
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Menú/Páginas 
En esta sección se podrán administrar las páginas que aparecerán en el sitio y el 
contenido de las mismas. 
 

 
Se podrán crear Menús y dentro de los mismos, se pueden agregar Submenús de manera 
opcional. Para esto se hace clic en los botones Nuevo Menú y Nuevo Submenú. 
 
Para modificar el contenido de la Página a la cual direcciona el Menú, hay que hacer clic 
en el nombre de Menú/Submenú, completar el campo de Contenido y guardar. 
 
También se puede ordenar la disposición del Menú en la web, subiendo y bajando los 
mismos con las flechas. Sólo se mostraran en la web los Menús que estén habilitados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Manual – Panel de Administración – LocucionAR 

36 

 

Widgets 
 
Los widgets habilitados aparecerán en la barra Lateral Derecha del sitio web. Hay widgets 
que viene por defecto, siendo algunos ejemplos de esto: el reproductor de streaming, la 
cotización del dólar, el horóscopo y el Like Box de Facebook. Dichos Widgets pueden ser 
inhabilitados para que no aparezcan, pero no pueden ser eliminados. 
Se pueden agregar nuevos Widgets a gusto mediante código HTML. Para esto se debe 
escribir el código HTML y un título que puede ser opcional. Los Widgets creados por los 
usuarios si podrán ser eliminados. 
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Apariencia del Sitio 
 
Se pueden personalizar varios aspectos del sitio web. El Diseño de la Web, ofrece dos 
modelos: el primero es el que viene por defecto, página abierta con fondo blanco, y el 
segundo es el modo Boxed, que presenta a la página contenida en una caja. Este modelo 
permite el cambio de fondo. 
Luego tenemos el color del Menú superior y el Footer o Pie de Página, sobre el cual 
podemos elegir entre el Light (gris claro) o Dark (gris oscuro). 

 
El Estilo de la Web se refiere al color del tema de la misma, define el color que se usara 
en los botones, separadores y otros detalles. 
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Si hemos seleccionado el Modelo Boxed (en caja) podemos cambiar el fondo, eligiendo 
entre dos opciones, un Color de Fondo sólido, o un Patrón de Fondo. 
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Configuración 
 
Por último, está la configuración, donde usted ingresara sus datos, dentro de los cuales, 
muchos de ellos serán opciones. 
 

 


