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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). 
 

 

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. 
 

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. 
 

 
 
 
 

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. 
 

Nueva Categoría 
 
Para crear una nueva Categoría, haga clic en el botón Nuevo. Le pedirá el nombre de la 
Categoría, formato con el que se mostrará, cantidad de noticias a mostrar dentro de la 
categoría y el color que la representa. 
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Formato de Categorías 
 
Las noticias pueden tener diferentes formas de ser presentadas.  
Éstas pueden ser: Normal, Grande, Ancho Completo (las cuales tienen por defecto 5 
noticias a mostrar) y Vertical. 
 
 

 

Editar Categoría 
 
Para editar los datos de una Categoría, tendrá que hacer clic en el ícono del lápiz gris. 

 
 
 
 

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. 
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Luego, está la sección de Noticias propiamente dicha. 
 
En esta sección se muestra una lista con todas las noticias publicadas en la página. 

 

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, o se puede agregar un  
Enlace de Video de Youtube (Opcional), para que se muestre un video en vez de la 
imagen, una descripción breve y el contenido completo que se mostrará solo en caso de 
ampliar la noticia. Luego, opcionalmente, se podrán agregar videos de YouTube, 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. 

Cambiar Imagen Principal 
 
Se podrá cambiar la imagen principal de la noticia haciendo clic en el botón amarillo con 
forma de cámara. 



Manual – Panel de Administración – LocucionAR 

13 

 

 
 

Eliminar Noticia 
 
Se podrá eliminar cualquier Noticia. 

 
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. 
 

RSS (noticias automáticas) 
 

Para suscribirse a una fuente de contenidos, primero tenemos que tener una fuente 
compatible que contenga esta tecnología, por ejemplo: https://www.clarin.com/rss.html - 
http://www.telam.com.ar/rss. Copiar la URL de la fuente, insertarla donde dice “URL”, 
seleccionar la categoría a la cuál queremos incorporarle noticias automáticas y luego 
presionar en “Guardar”. 
Las RSS se actualizan cada 1 hora, pero presionando en “Actualizar ahora” podemos 
actualizar en ese instante las ultimas noticias disponibles de las categorías asignadas. 
 
 
 
 

https://www.clarin.com/rss.html
http://www.telam.com.ar/rss
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Para dejar de tener RSS en una categoría, hay que destildar donde dice “Habilitado”, sin 
presionar en “Guardar” 
 
OBSERVACION: Se recomienda no colocar fuentes RSS en categorías donde se suban 
noticias manuales, ya que las noticias automáticas van a reemplazar a las manuales, 
desplazando toda la información cargada por el editor. 
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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. 
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Cambiar Imagen 
 
Se podrá cambiar la imagen del Banner haciendo clic en el botón amarillo. 

 

Editar Banner 
 
Se podrá modificar un Banner. 
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Eliminar Banner 
 
Se podrá eliminar definitivamente un Banner. 
 

 

Posiciones 
Lateral Derecho Arriba: van a ser los primeros banners que se van a visualizar del lado 
derecho. Además, se puede indicar en que categoría visualizarlos. 
En el ejemplo están al lado de LOCALES. 
 

 
 
Lateral derecho abajo: son iguales a los del lateral derecho arriba, pero se posicionan 
debajo de estos. 
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Arriba Destacado 

 
 
 
Entre Categorías 
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Al Pie 
 
 

 
 
 
 
 
En el pie de la web 
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Entre Noticias en Categoría: estos banners se van a ver cuándo ingresemos a una 
categoría en el Menú. 
 

 

 

Debajo de Noticias Destacadas 
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En el Encabezado Web 
 

 

 
 

Galería 
 

En esta sección vas a poder cargar las imágenes que quieras mostrar en el inicio de tu 
Web. 
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Las imágenes cargadas se van a ver en la portada principal. 

 
 

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. 
 

 

Nueva Encuesta 
 
Para crear una nueva Encuesta, se deberá primero hacer clic en el botón Nuevo, e indicar 
la pregunta de la misma. 
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Una vez creada, lo siguiente es agregar las respuestas de la encuesta. 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 respuesta y hacer clic en “Agregar Respuesta”. Podemos agregar 
todas las respuestas que deseemos. 
 

 
 
La encuesta automáticamente aparecerá en el sitio, a no ser que la inhabilitemos desde 
Widgets. 
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 mostrarán en la web los Menús que estén habilitados. 
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Widgets 
 
Los widgets habilitados aparecerán en la barra Lateral Derecha del sitio web, en la 
categoría que seleccionen. No se van a visualizar los widgets que se coloquen en una 
categoría que tenga el Formato “Ancho Completo”. 
Hay widgets que viene por defecto, siendo algunos ejemplos de esto: la cotización del 
dólar, el horóscopo y la Quiniela. 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. Para poder realizarlos, hay que ir a 
Apariencia y luego hacer clic donde dice “clic aquí”.  
 

 
Una vez ingresado, va a direccionar a la Web, pero ahora se habilito el botón de 
configuración de Apariencia. 
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Aquí se van a desplegar las opciones disponibles para la personalización, que pueden 
ser: Fuente, Opciones de Color, Fondo, Color del Cuerpo, Color del Menú y Diseño de 
Página. 

 
 
A medida que vayas seleccionando los cambios, los vas a ir viendo en tiempo real en la 
Web. 
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Configuración 
 
Por último, está la configuración, donde usted ingresara sus datos, dentro de los cuales, 
muchos de ellos serán opciones. 

 
ACLARACIÓN: Los enlaces de las redes sociales tienen que ir completos con el http://.  
Por ejemplo: https://www.facebook.com/locucionar/ 


