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Primeros pasos

Instalar TOWeb 15, elegir su edicion, crear su primer sitio y orientarse en la pantalla.

TOWeb 15 se instala en su Mac o PC y funciona sin conexién a Internet: sus sitios se quedan en su

equipo. Este capitulo le acompafa desde la instalacion hasta su primer sitio.
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Instalar TOWeb 15

Requisitos del sistema, instalacién en Macy en Windows, y actualizaciones automaticas.

Las ediciones de TOWeb 15

Standard gratuita, Premium, e-Commerce o Studio: lo que le permite cada ediciéon y cdmo cambiar
de edicion.

Crear su primer sitio

Elija un estilo y su actividad: TOWeb prepara las paginas, los textos y las imagenes iniciales.

Descubrir la pantalla de TOWeb

La barra lateral, la barra superior y la pantalla Proyecto: dénde encontrar cada funcion.
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Instalar TOWeb 15

Requisitos del sistema, instalacion en Mac y en Windows, y actualizaciones automaticas.

Requisitos del sistema

¢ Mac: macOS 13 Ventura o posterior. El mismo instalador funciona en los Mac con chip de Appley en

los Mac Intel.

e Windows: Windows 10 y 11, de 64 bits.

Una conexién a Internet solo es necesaria para descargar TOWeb, activar una licencia, publicar su sitio

y recibir las actualizaciones. Todo lo demas (crear, modificar, previsualizar) funciona sin conexion.

En Mac

1. Descargue el archivo .dmg desde la pagina Descargas de lauyan.com.

2. Abralo con un doble clic.
3. Arrastre el icono de TOWeb a la carpeta Aplicaciones.

4. Inicie TOWeb desde la carpeta Aplicaciones o el Launchpad.

En Windows

1. Descargue el instalador setup-toweb desde la pagina Descargas de lauyan.com.

2. Ejecutelo y siga los pasos. Puede elegir la carpeta de instalacion. Si esa carpeta ya contiene sus
archivos, TOWeb se instala en una subcarpeta propia: asi, una desinstalacion nunca borra sus

archivos.

3. Al final, TOWeb esta disponible en el menu Inicio y en el escritorio, con el nombre TOWeb V15.

() Un instalador firmado
Los instaladores de TOWeb 15 estan firmados por Lauyan Software, tanto en Mac como en
Windows. Si su sistema le pide una confirmacion en el primer inicio, se trata de la verificacion

habitual de una aplicacion descargada.

Las actualizaciones

TOWeb comprueba por si mismo las actualizaciones. Cuando hay una nueva version disponible, se
descarga en segundo planoy se instala en el siguiente reinicio de TOWeb; un botdn Reiniciar ahora le
permite hacerlo de inmediato.

Para comprobarlo manualmente: Ajustes de TOWeb (en la parte inferior de la barra lateral) > General »
Actualizaciones > Buscar actualizaciones.

Una nueva version mayor nunca se instala sola: solo se le avisa de las actualizaciones de TOWeb 15.

Y después?
En el primer inicio, TOWeb le propone crear su primer sitio o, si ya utilizaba TOWeb, importar un sitio

TOWeb 5 a 14.
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Las ediciones de TOWeb 15

Standard gratuita, Premium, e-Commerce o Studio: lo que le permite cada edicion y como
cambiar de edicion.

Una sola compra, sin suscripcion

TOWeb 15 se descarga gratis y arranca en la ediciéon Standard. Las ediciones de pago se compran una

vez y le pertenecen para siempre: no hay ninguna suscripcion mensual.

La edicién Standard (gratuita)

Sin limite de tiempo, le permite crear hasta 5 sitios, modificarlos y previsualizarlos, y publicar uno, con

algunos limites:

e un sitio publicado de 50 MB como maximo;

» el cédigo personalizado (scripts y etiquetas afiadidos a sus paginas) se guarda, pero solo se publica
en linea con una edicién de pago; la exportacion del sitio a una carpeta también estd reservada a
las ediciones de pago;

+ las paginas protegidas con contrasefia se pueden configurar, pero solo se publican con una
edicion de pago; un sitio cuya pagina de inicio esta protegida no se publica;

» afadir fuentes propias (las de su identidad visual, en archivos .woff2, woff, .ttf u .otf, en Tema» Tipo >
Mis fuentes) esta reservado a las ediciones de pago;

¢ |la mencién Creado con TOWeb en el sitio publicado: una pequefa insignia en la parte inferior de la
pantallay una franja al final de la pagina que invita a sus visitantes a crear su propio sitio;

» l|atienday las reservas en modo de demostracién: sus visitantes recorren el catalogo y llenan su
carrito, pero ningudn pago se completa;

¢ el asistente de redaccidn con una IA instalada en su ordenador, con su propia clave o con lalA en la
nube de Lauyan en modo de prueba gratuito (algunas solicitudes de texto, sin creacidn de
imagenes);

e un solo idioma publicado.

Las ediciones de pago

e Premium: sin limite de peso, sin mencidén de TOWeb, todos sus sitios publicados, el cédigo
personalizado, la exportacidon a una carpeta y sus fuentes propias, la medicidén de audiencia (Google
Analytics, Google Tag Manager, Meta Pixel), reservas en linea completas, la IA en la nube de Lauyan,
su propio servidor de envio de correos electronicos y la publicacidon en varios idiomas. La generacion

de imagenes con |A llegara pronto.
e e-Commerce: todo Premium, mas la tienda en linea completa (pagos reales).

¢ Studio: todo lo de e-Commerce, mas un nimero ilimitado de sitios, la marca blanca, la licencia de
reventa y cuentas de envio de correo ilimitadas. Para agencias y profesionales independientes que

crean sitios para sus clientes.

() Todo se puede probar
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Una funcién que no esta en su edicidon se puede seguir usando en TOWeb: la configura y la ve
funcionar en la vista previa. También puede publicar un sitio con la edicién Standard gratuita,
dentro de sus limites (50 MB, mencion de TOWeb, un solo idioma); una edicidn superior los
elimina. Las ediciones Standard, Premium y e-Commerce le permiten crear hasta 5 sitios y

mantener 5 abiertos a la vez; la edicion Studio no tiene limite.

Ver los planes y cambiar de ediciéon
1. En la parte inferior de la barra lateral, haga clic en Pasar a Premium (o, si ya tiene una licencia, en el
nombre de su edicién): la pantalla Licencia se abre en los planes.

2. Compare los planes y sus precios: cada tarjeta dice lo que aporta la edicidn, con un enlace Ver la
demo en la tienda, su panel y las reservas, y Mds informacién en el asistente de |IA. Después, haga

clic en Pasar a... debajo del que le convenga.
3. El pago se abre en su navegador, en una pagina segura. En cuanto se confirma, TOWeb se activa

solo: no tiene que introducir nada.

JYa tiene TOWeb 14 o una version anterior? Le reservamos una tarifa de actualizacion: consulte Activar

su licencia.
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Crear su primer sitio

Elija un estilo y su actividad: TOWeb prepara las paginas, los textos y las imagenes iniciales.

Iniciar la creacion

Desde la pantalla de inicio, haga clic en Crear un sitio nuevo. El asistente de creacién tiene dos pasos:

Estilo y tipo y, después, Detalles.

Paso 1. estilo y tipo de sitio
1. En Tipo de sitio, escriba su actividad en el buscador («panadero», «ostedpata», «fontanero...) o
elijala en la lista. El tipo prepara el contenido inicial: paginas, textos e imagenes.

2. Para empezar desde cero, elija el tipo Sitio en blanco: una sola pagina de inicio vacia, sin contenido

de ejemplo, con un estilo sobrio que puede cambiar.

3. Elija un estilo en la galeria. Los estilos con la insignia Recomendado se adaptan especialmente a su

actividad. El botén Ampliar muestra una vista previa grande, y las flechas pasan de un estilo a otro.

4. Haga clic en Continuar.

Paso 2: tltimos detalles

1. Indigue un Nombre del sitio.
2. Elija la Ubicacién de la carpeta del sitio con Examinar....
3. Elija el Idioma principal del sitio.

4. En Funciones, marque lo que necesite: Tienda, Blog, Reservas, Formulario de contacto. Todo se

puede modificar después.

5. Haga clic en Crear sitio.

TOWeb crea las paginas, con un contenido de ejemplo adaptado a su actividad: por ejemplo, un blog
con dos articulos o una tienda con tres productos. Solo le queda sustituir esos textos e imagenes por

los suyos.

/\ Evite las carpetas sincronizadas
Si elige una carpeta sincronizada por un servicio en la nube (iCloud Drive, OneDrive,
Dropbox...), TOWeb le avisa: la sincronizacién puede dafiar un sitio abierto. Prefiera una

carpeta local y haga copias de seguridad.

El estilo no es definitivo

El estilo se cambia en cualquier momento, con un clic, sin tocar su contenido: consulte Elegir un estilo.

Para descubrir la pantalla de trabajo, lea Descubrir la pantalla de TOWeb.

Duplicar un sitio

Para probar otra presentacion sin riesgo, dupligue su sitio: en Sus sitios, abra el menu «..» de su tarjeta
y elija Duplicar. TOWeb propone un nombre («Mi sitio - copia») e indica el espacio que ocupara la copia

en su disco. La copia no tiene destino de publicacidon: publicarla nunca sustituira su sitio en linea.
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Descubrir la pantalla de TOWeb

La barra lateral, la barra superior y la pantalla Proyecto: dénde encontrar cada funcion.

La barra lateral
A la izquierda, la barra lateral lleva a cada parte de su sitio:

o Sitios: Ia lista de sus sitios;

e Proyecto: la vista general del sitio abierto;

 Tema: el estilo, los colores, las fuentes, las formas y los efectos;

e Paginas: el editor, donde escribe directamente en sus paginas;

e Blog: sus articulos;

o Tienda: productos, colecciones, pagos, envios, impuestos y promociones;

¢ Reservas: lo que reservan sus visitantes (habitaciones, citas, clases...);

» Documentacion: los articulos de ayuda o el manual de uso que publica en su sitio;
e Multimedia: sus imagenes, videos, sonidos y documentos;

e Ajustes: los ajustes del sitio (general, SEQ, idiomas, i-Services, cookies...).

En la parte inferior de la barra se encuentran Asistencia, Ajustes de TOWeb (los ajustes de la propia
aplicacion: apariencia, idioma, copia de seguridad, actualizaciones, IA) y su licencia; con la edicién

gratuita, es la pastilla Pasar a Premium. En Mac, &, también abre Ajustes de TOWeb.

La barra superior

e Alaizquierda, el nombre del sitio abierto, o una pestafia por sitio cuando abre varios. El botén +
(Nueva pestana) abre otro sitio. Cuando falta espacio, las pestafas se estrechan y luego se
desplazan, y la pestafa del sitio mostrado sigue visible; la flecha a su derecha (Mostrar todos los

sitios abiertos) abre el menu Sitios abiertos, que los enumera todos y permite pasar de uno a otro.

e Aladerecha, unicono muestra el asistente de IA en uso: una nube para la IA en la nube de Lauyan,
un chip para la IA instalada en su ordenador, una llave para su propia clave. Al pasar el ratén se ven
el motor y el modelo, y un clic abre sus ajustes. Después vienen el estado de guardado, los botones
Deshacer / Rehacer, y luego Vista previa (su sitio tal como lo verdn sus visitantes) y Publicar (la
puesta en linea), presentes en todas las pantallas en cuanto hay un sitio abierto. En una pantalla

pequefia, Vista previa y Publicar solo conservan su icono.

TOWeb guarda su trabajo sobre la marcha. El estado de guardado es un icono: una marca verde
cuando todo esta Guardado, con la hora al pasar el ratdn; un clic abre entonces el historial de
versiones. Una modificacién se indica en el acto, desde la primera pulsaciéon en un titulo o en un texto
de bloque; un clic en el icono la guarda enseguida, como #S (Ctrl+S en Windows), que también guarda

el texto que esta escribiendo.

La pantalla Proyecto

Es la vista general de su sitio. En ella encontrara:

e Continuar donde lo dejé: los ultimos elementos modificados, para volver a ellos con un clic;
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¢ el numero de paginas, productos, articulos y medios, con lo que aln no se ha publicado;

¢ |os puntos antes de la puesta en linea (por ejemplo, una direccién del sitio que falta), con un botén
Resolver;

* el estado de la Publicacién, el botén Abrir el sitio y el botén Panel de control, que abre el panel de

control en linea de su sitio una vez publicado;

¢ Cambios recientes: |a actividad reciente del sitio.

O Un ajuste de visualizacién

La aplicacion puede mostrarse en claro u oscuro, con una densidad compacta, estandar o

espaciada: Ajustes de TOWeb > General.
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Crear y modificar sus paginas

Escribir directamente en sus paginas, anadir bloques y secciones, ajustar el menu, gestionar sus

imagenes y recibir ayuda de la IA.

En TOWeb 15, modifica sus paginas alli donde se muestran: lo que ve en el editor es lo que veradn sus

visitantes. Una pagina se compone de secciones, que contienen texto y bloques.

01l

02

03

04
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Crear y organizar sus paginas

ARadir una pagina a partir de una plantilla, cambiarle el nombre, duplicarla o protegerla.

Escribir en la pagina y anadir bloques

Escribir su texto, darle formato e insertar bloques: imagen, galeria, FAQ, formulario, mapa, tarifas,
insercion de un servicio externo...

Las secciones

Dividir una pagina en secciones y darles un fondo, una paleta de colores o un ambiente animado.

El mena y el pie de pagina
Ddénde encontrar el menu, cambiar el orden de los elementos, agruparlos, quitar una pagina o
anadir un enlace, ajustar el nUmMmero de elementos y completar el pie de pagina.

Las imagenes y la mediateca

Importar sus imagenes, videos y documentos, encontrarlos, describirlos y aligerarlos.

Escribir con la 1A

Generar una pagina, redactar un pasaje, retocar un texto o traducir: la IA de TOWeb y cémo
configurarla.

Las variables del sitio

Escribir un valor una sola vez (teléfono, horarios, precio) y encontrarlo en todo el sitio, en cada
idioma.

El blog

Escribir articulos, clasificarlos con etiquetas y programarlos.

La documentacién de su sitio

Un manual en lineay, si lo desea, en PDF.

Lauyan Software
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Crear y organizar sus paginas

ARadir una pagina a partir de una plantilla, cambiarle el nombre, duplicarla o protegerla.

Crear una pagina
1. Abra Paginas en la barra lateral.
2. Haga clic en Crear una pagina.

3. Elija un punto de partida: Pagina en blanco, Partir de una pagina existente o una plantilla lista
para rellenar (Inicio, Quiénes somos, Servicios, Contacto, Portafolio, Preguntas frecuentes,

Precios, Equipo, Carta de restaurante, Aviso legal...).
4. Indique el Titulo de la pagina. El Nombre de archivo (el final de su direccién) se rellena solo.

5. Confirme.

Dos paginas no pueden tener la misma direccién: si el nombre de archivo ya esta en uso, la segunda
recibe un sufijo («-2»), para que ninguna desaparezca del sitio.
¢ Prefiere partir de una descripcién? El botén Generar una pagina redacta una pagina entera con la |A:

consulte Escribir con la IA.

Pasar de una pagina a otra

En la parte superior de la pantalla Paginas, el selector de pagina enumera todas sus paginas, con un
buscador. También permite Duplicar la pagina, Eliminar la pagina o Definir como pagina de inicio.

La flecha a su izquierda vuelve a la pagina anterior.

Los ajustes de una pagina

En el panel derecho, la pestafia Pagina relne:

e Publicada: una pagina no publicada sigue visible en la vista previa, pero no se pone en linea ni se
afhade al meny;

» Acceso: Proteger esta pagina con contrasefia, para una pagina reservada. Su contenido nunca se
publica en claro, y se retira del mapa del sitio y de la bdsqueda;
» Direcciones anteriores de esta pagina: si la pagina sustituye a otra de un sitio antiguo, pegue su

antigua direccién; los visitantes y los motores de budsqueda seradn redirigidos a ella.

La pestafia SEO ajusta el titulo y la descripcién que ven los motores de busqueda: consulte El

posicionamiento.

() Pagina protegida
La proteccién con contrasefa funciona en el sitio publicado, con un alojamiento que admita

PHP. En la vista previa de TOWeb, la pagina se muestra sin contrasefa.

Las paginas protegidas estan reservadas a las ediciones de pago. Con la edicién Standard, la proteccion
se puede ajustar, pero una pagina protegida no se publica y desaparece del menu y de los enlaces del

sitio: nunca se vuelve publica. Si es la pagina de inicio, TOWeb no publica el sitio: quite la proteccién de
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la pagina de inicio (pestafia Pagina > Acceso) o pase a una edicion de pago.
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Escribir en la pagina y ainadir bloques

Escribir su texto, darle formato e insertar bloques: imagen, galeria, FAQ, formulario, mapa, tarifas,
insercion de un servicio externo...

Escribir directamente

Haga clic en un texto y escriba: eso es todo. Al seleccionar un fragmento, aparece una pequefa barra

para ponerlo en negrita, en cursiva, tacharlo, afadir un enlace, y un botdn para retocarlo con la IA.

En el panel derecho, la pestafia Bloque ofrece también los titulos, las listas, la cita y la alineacion.

En esta barra, la lista Estilo de texto transforma el parrafo donde esta el cursor: Texto, Titulo 1a 4,
Antetitulo (una linea corta encima de un titulo) o Entradilla (un parrafo de introduccién, mas grande).
Cada opcién se muestra tal como se vera.

El selector de enlaces ofrece una pagina, una seccidn, una direccién de correo u otro sitio, y también
una entrada del blog, un producto o una coleccidén de la tienda (pestafias Articulo, Producto y
Colecciodn). El enlace sigue a la entrada en cada idioma del sitio, y se retira limpiamente si la entrada
deja de estar publicada.

En la pestafia Externo, se acepta una direccion de su propio sitio que empiece por «/» (por ejemplo

/boutique/ma-collection/): se pone en el idioma correcto al publicar.

Destacar palabras en un titulo

En un titulo grande (Titulo 1, Titulo 2 o el titulo de un blogque Hero), seleccione una o dos palabrasy
haga clic en Cursiva: adoptan el acento del estilo de su sitio. Segun el estilo, es otro color, una fuente
de acento, a veces un degradado, y las palabras no siempre quedan inclinadas.

Es la forma correcta de colorear una palabra: el acento sigue al estilo si lo cambia, se adapta solo al

modo claroy al modo oscuro, y sigue siendo legible. Un color elegido a mano no haria nada de eso.

Afadir un bloque con la tecla «/»

1. Coloque el cursor en una linea vacia.

2. Escriba [ se abre el menu de comandos, clasificado por categorias (Seccion, Texto, Multimedia,

Contenido, Accién).

3. Escriba unas letras para filtrar («gal» para Galeria) y confirme.

También puede hacer clic en Insertar un objeto... en la pestafia Bloque del panel derecho.

Los bloques principales

o Texto y diseio: titulos, listas, cita, Recuadro, Columnas (de 2 a 4 zonas lado a lado), Separador,
Espaciador, Tabla, indice.

o Medios: Imagen, Galeria, Medio (video, audio o contenido de YouTube, Vimeo, SoundCloud,
Spotify..), Antes / después, Insertar (Uuna cdmara web, una agenda, un widget de opiniones... por su
direccion o su cédigo HTML).

e Presentar su actividad: Portada (banner con titulo y botones), Caracteristicas, Cuadricula de
tarjetas, Equipo, Testimonios, Cifras clave, Cronologia, Ficha técnica, Relato con desplazamiento,
Cinta en movimiento, Nube de logotipos.
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» Precio: Planes de precios (tarjetas con sus ofertas, con un Precio tachado y una Nota bajo el
precio si hace falta) y Lista de precios (una lista de servicios y precios por categoria, como la carta
de un restaurante).

» Interactuar: Botén de accién, Formulario, Preguntas frecuentes, Mapa, Redes sociales, Boletin,
Reserva, Comentarios / Opiniones.

+ Destacar: Productos de |a tienda y Entradas del blog.

El blogue Imagen ofrece cinco tamanos: XS (150 px como maximo, para un logotipo o una insignia), S,
M, Ly 100 %.

Las entradas del blog y los articulos de la documentacion ofrecen los mismos bloques que las paginas,
con los mismos gestos. El bloque Comentarios / Opiniones, en cambio, solo se ofrece en las entradas

del blog.

Los enlaces de la Portada y del Equipo

En un blogue Portada, haga clic en el bloque: el panel derecho ajusta el texto y el destino de cada
botdn, con el selector de enlaces habitual (una pagina, una secciéon, una direccién de correo, otro
sitio...).

En un blogue Equipo, cada miembro tiene su campo Pagina del miembro: su foto y su nombre llevan
entonces a su propia pagina, a una seccién o a otro sitio.

El ajuste Tamaho de las fotos del bloque Equipo va de S a XL. Un miembro sin foto se representa con
sus iniciales, que siguen su nombre. Elija Ninguna para un comité o una lista de contactos presentados

solo con su nombre y su funcién, sin foto ni iniciales.

El bloque Mapa

El blogue Mapa coloca un mapa en la direccion que elija. Su Proveedor es OpenStreetMap o Google
Maps. Con Google Maps, Tipo de mapa elige entre Mapa y Satélite (la vista aérea, con los nombres de

las calles): son las dos vistas que Google ofrece sin clave.

La cuadricula de tarjetas

Haga clic en un blogue Cuadricula de tarjetas: el panel derecho muestra sus tarjetas. Despliegue una
tarjeta para modificar su titulo, su texto, su meta, su precio y el texto de su botdn; asi, una tarjeta que
afada puede recibir un botén. El campo Enlace de la tarjeta elige adénde lleva. También puede hacer
clic en el texto de una tarjeta, directamente en la pagina.

El enlace de una tarjeta se elige como los demas enlaces de TOWeb: una pagina del sitio, una entrada,
un producto, una coleccién de la tienda, un archivo o una direccién externa. El ajuste Alineacién del
texto centra el texto de las tarjetas.

Cuando hay menos tarjetas que columnas, una indicacién bajo Columnas le dice cuantas tarjetas

afadir para completar la fila.

El bloque Planes de precios

Haga clic en un blogue Planes de precios: el panel derecho enumera sus planes. El ajuste Botén
coloca el botén de cada plan Bajo el precio, a la misma altura en todas las tarjetas, para que siga

visible sin desplazarse, o Abajo de |a tarjeta.
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En las Caracteristicas de un plan, cada punto puede llevar un enlace: haga clic en el icono Enlace del
punto y elija una pagina del sitio, un ancla o una direccién externa. Con un Texto del enlace («Ver la
demon, por ejemplo), se muestra como un pequefo enlace tras el texto del punto; sin texto de enlace,

todo el punto se convierte en el enlace.

Modificar, mover, eliminar

Haga clic en un bloque: sus ajustes aparecen en la pestafia Bloque del panel derecho. El tirador a la
izquierda del bloque se arrastra para moverlo; un clic en él abre el menu Subir, Bajar, Duplicar,
Eliminar.

Los titulos y los parrafos también tienen su asa ::, que aparece al pasar el ratdn: arrastrela para mover el
texto a otro lugar de la pagina, o haga clic en ella para abrir el mismo menud. Un bloque Columnas
tiene la suya cuando pasa el ratdn por su texto. El texto de una columna, de una tabla o de un recuadro
no tiene: lo que se mueve es el bloque que lo rodea.

Para deshacer un blogue Columnas, haga clic en él y luego en Quitar las columnas en sus ajustes: el
contenido de las columnas se conserva, uno debajo del otro, a todo el ancho, y una columna vacia

desaparece.

QO ¢Un error? Deshaga

En un texto, ¥Z (Mac) o Ctrl+Z (Windows) deshace |lo escrito, incluida la primerisima
pulsacion tras abrir una pagina. Fuera del texto, o cuando el cursor esta en un boton de la
pagina, el mismo atajo deshace la Ultima modificacidn del sitio, como el botén Deshacer de
la barra superior: pagina, tema o parametros. Si no hay nada que deshacer, TOWeb muestra

«Nada que deshacer».

El indice de una pagina

El blogque Indice enumera los titulos de una pagina, de un articulo del blog o de un articulo de
documentacion, con un enlace a cada uno. Escriba / y luego «indice» o «tabla de contenidos», o
afnadalo desde la pestafia Ahadir.

Se crea solo a partir de los titulos que lo siguen: ajuste Titulos incluidos en H2 y H3 o Solo H2. Se
actualiza en cada publicacién y aparece en el idioma de cada pagina, con los mismos enlaces en todos
los idiomas. Si deja vacio su Titulo, se muestra «Indice», también traducido. En el mévil permanece
plegado hasta que se toca.

En el editor, su tarjeta muestra los titulos actuales. Mientras ningun titulo lo siga, permanece vacioy no

se muestra en el sitio.

El formulario de contacto

Escriba / y elija Formulario. Haga clic en el bloque: sus ajustes aparecen en la pestafia Bloque del
panel derecho.
Para dividir el formulario en grupos («Sus datos», «Su proyecto»), aflada un campo de tipo Titulo: un

texto fijo que no pide nada al visitante.

¢ Campos: anadalos uno a uno (texto, correo, teléfono, area de texto, lista desplegable, opcidn Unica,

casilla, fecha, archivo) e indique si son obligatorios.
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» Enlace de la etiqueta: en una casilla, la etiqueta lleva a un documento, por ejemplo sus condiciones
generales. Se abre en una pestafna nueva, sin perder el formulario en curso.

¢ Texto del botén: lo que muestra el botén de envio.

* Después del envio: Mostrar un mensaje (el Mensaje de confirmacién aparece en lugar del
formulario) o Ir a una pagina: una vez enviado el mensaje, el visitante llega a la pagina elegida, en
su idioma.

e Asunto del correo: propio de cada formulario, sirve de asunto de los mensajes recibidos cuando el

visitante no ha escrito ninguno, para ordenarlos de un vistazo («Presupuesto», «Inscripcidn»...).

En un campo Lista desplegable o Botones de opcioén, las flechas Subir la opcién y Bajar la opciéon
cambian el orden de las opciones, con el ratén o con el teclado.

Los mensajes llegan a la direcciéon de recepcidon de los formularios, definida una sola vez para todo el
sitio en Ajustes » i-Services. Para que un formulario escriba a otra direccién, indique su Correo del
destinatario en los ajustes del bloque.

Correo del destinatario acepta varias direcciones, separadas por una coma: cada una recibe su correo.
En el sitio publicado, bajo un campo de correo (formulario de contacto, boletin, pedido, reserva), una
errata en la direccién de un gran servicio de correo web (gmailvom, hotmial.com...) se sefala al

visitante con «¢Quisiste decir ..?»: un clic la corrige. La direccién escrita se acepta siempre tal cual.

© Una pagina de agradecimiento para medir sus solicitudes
Con «Ir a una pagina», cada solicitud de contacto pasa por una pagina con su propia
direccion: sus herramientas de estadisticas (Google Analytics, Google Ads...) pueden contarla
como un objetivo alcanzado. Aprovéchela para proponer un siguiente paso: sus trabajos, sus

precios, su blog.

Proteger sus formularios contra el spam

En Ajustes > i-Services, el apartado Protecciéon antispam protege los formularios de contacto, los
comentarios del blog y las opiniones de productos. Elija el Proveedor de CAPTCHA (Cloudflare
Turnstile o Google reCAPTCHA) y pegue la Clave del sitio y la Clave secreta que le ha dado ese
proveedor.

Al publicar, TOWeb comprueba con Google o Cloudflare que la clave secreta es aceptada: una clave
rechazada dejaria pasar el spam sin avisar. La pantalla Publicar lo indica, junto con el lugar donde
corregir la clave. También sefiala una proteccion configurada a medias, cuando falta la clave del sitio o
la clave secreta. Sin conexién, la publicacién sale sin esperar.

En el sitio publicado, el servidor del sitio comprueba cada envio. Con reCAPTCHA v3, se rechaza un
envio que Google considera automatico; si Google no responde, el envio se acepta para que no se
pierda ningun mensaje de sus clientes. Con Turnstile, se rechaza una validacién obtenida en otro sitio.
En una pagina protegida por contrasefna, un formulario no muestra captcha: solo los visitantes que han
escrito la contrasefa pueden enviarlo.

El sitio también limita los envios masivos, incluso cuando un robot envia todas sus solicitudes a la vez.
El acuse de recibo enviado al visitante solo copia su mensaje si el sitio tiene proteccién antispam: sin

ella, un robot podria usar su sitio para enviar correos a terceros.
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La suscripcién al boletin

Con el bloque Boletin, el visitante que introduce su direccién recibe un correo de confirmacion. Su
enlace abre una pagina de su sitio con el botén Confirmar mi suscripcion: solo ese botén suscribe la
direccion. Un antivirus de correo que abre los enlaces de los correos recibidos no puede, por tanto,

confirmar una suscripcién en lugar de la persona.

Insertar un servicio externo

Una cadmara web, una agenda en linea, un widget de opiniones, una previsién meteorolégica, un

formulario de otro servicio: el bloque Insertar los coloca en cualquier lugar de sus paginas.

1. En una linea vacia, escriba / y luego Insertar.

2. En el panel derecho, elija lo que inserta: Una direccion (la pagina del servicio, mostrada en un
marco cuya altura usted ajusta) o Un cédigo HTML (el cédigo que le facilita el servicio, para copiar y

pegar tal cual).
3. Describa en pocas palabras Lo que muestra la insercion: es o que leen los lectores de pantalla.

4. Abra la Vista previa para ver el resultado: en el editor, el bloque se muestra como una tarjeta.

En el modo Un cédigo HTML, el cédigo se escribe directamente en el blogue, en colores, y la pestafia
Vista previa muestra el resultado. El cédigo puede llegar a1 MB, para los servicios que proporcionan
un cédigo largo.

Si el servicio deposita cookies o sigue a sus visitantes, elija su categoria en Consentimiento del
visitante: Medicion de audiencia o Marketing y redes sociales. El bloque espera entonces a que el
visitante acepte esa categoria en el banner de cookies; hasta entonces, un mensaje ocupa su lugar, con
un enlace para gestionar las cookies. Funciona con el banner de TOWeb y con el de Weblegal.

El cédigo también puede contener PHP, como una pagina .php de TOWeb 14: la pagina que lo
contiene se publica como index.php, en la misma direccion. Antes de publicar, TOWeb comprueba la
sintaxis del cédigo: un error detiene la publicacién indicando la paginay la linea. El cédigo se ejecuta
en su alojamiento, bajo su responsabilidad, y en la prueba local; en la vista previa, un marco ocupa su
lugar. No se publica en una pagina protegida con contrasefna. Para comprobar que su alojamiento
ejecuta PHP, use Publicar > Probar el servidor.

() Segun su edicién
El bloque Insertar esta disponible a partir de la edicion Premium. Sustituye al antiguo parrafo
Coédigo HTML de TOWeb 14.

/\ Cookiesy consentimiento

Algunos sitios se niegan a mostrarse dentro de otro: la vista previa se lo muestra. Y si el
servicio deposita cookies o sigue a sus visitantes, ajuste su Consentimiento del visitante: su
carga esperara a que lo acepten. Los videos de YouTube o Vimeo del bloque Multimedia y los
mapas de Google Maps del bloque Mapa también esperan este consentimiento, con un
botén Mostrar el video o Mostrar el mapa para verlos al instante. Los mapas de

OpenStreetMap se muestran directamente.
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Copiar o duplicar un fragmento

Un titulo, su texto y una imagen se copian juntos, como en un procesador de textos:

1. Seleccione el fragmento con el ratdn, desde el principio del titulo hasta el final del dltimo elemento.

También puede hacer clic al principio y luego Mayus + clic al final.
2. Copie: $C (Mac) o Ctrl+C (Windows).
3. Haga clic al final de la linea tras la que quiere colocar la copia y pulse Intro: se crea una linea vacia.

4. Pegue: $V (Mac) o Ctrl+V (Windows).

Para reproducir una secciéon entera, con su fondo y todo su contenido, utilice mejor Duplicar en sus

comandos: vea el articulo Las secciones.

Mostrar un bloque segun la pantalla

Al final del panel de cada blogue, Mostrar en elige las pantallas donde aparece: Escritorio, Tableta y
Movil. Un bloque desactivado para una pantalla no aparece en ella en el sitio publicado, pero sigue

visible en el editor con una etiqueta. La vista previa por dispositivo muestra el resultado.
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Las secciones

Dividir una pagina en secciones y darles un fondo, una paleta de colores o un ambiente animado.

¢Qué es una secciéon?
Una pagina es una sucesién de secciones colocadas una debajo de otra: un banner de bienvenida, una
presentacion, testimonios, un formulario... Cada seccién contiene texto y bloques, y tiene su propia

apariencia.

Anadir una seccion

Entre dos secciones, un separador lleva un botén + (ARadir una seccién): haga clic en él para insertar
una nueva seccion en ese lugar. También puede escribir / en una pagina y elegir Seccién. Después,

rellénela con texto y bloques.

Mover, duplicar, eliminar

Estos comandos se encuentran en el separador situado en el borde superior de cada seccion. Pase el
raton por la pagina: entre dos secciones aparece una linea con, en el centro, un asa de seis puntos (su

informacién emergente: Arrastre para mover, haga clic para ver los comandos) y el botén redondo +.

e Arrastre el asa hacia arriba o hacia abajo para mover la seccion.

» Haga clic en el asa para abrir el menu de la seccién situada justo debajo: Estilo, Subir, Bajar,

Duplicar y Eliminar.

Eliminar quita la seccién entera con todo su contenido, sin pedir confirmacidn. Si se equivoca, deshaga
enseguida con Cmd+Z en Mac o Ctrl+Z en Windows.

Cuando ha hecho clic en una seccién, la pestafia Seccién del panel derecho ofrece también, arriba del
todo, los mismos comandos: Subir la seccién, Bajar la seccién, Duplicar la seccién y Eliminar la
seccion.

Para reutilizar una seccién en otras paginas, elija Copiar a una pagina... en el menud de suasaoen la
pestafa Seccidon. Marque las paginas y coloque la copia al principio o al final de cada pagina. Cada

copia es independiente, y un solo Deshacer elimina la copia en todas partes.

Eliminar una seccion vacia

Una seccién vacia se elimina del mismo modo, con el asa del separador situado justo encima o desde
la pestafia Secciéon. Mas sencillo aun: haga clic en su linea vacia y pulse la tecla de retroceso, y la
seccion desaparece. Cmd+Z o Ctrl+Z |a restablece.

El encabezado y el pie de pagina del sitio no tienen asa: no se pueden mover ni eliminar.

Las secciones reutilizables

Horario de apertura, llamada a la accién, banda de confianza: una seccién reutilizable es la misma en

cada pagina que la usa, contenido y estilo incluidos. Modifiquela una vez y todas las paginas la siguen.

1. En una pagina, haga clic en el asa de la seccién y elija Guardar como seccién reutilizable....

2. Complete el campo Nombre y haga clic en Guardar. Este nombre solo sirve para encontrarla en

TOWeb: no aparece en el sitio.
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3. En otra pagina, haga clic en el botdn + entre dos secciones y elija Seccién vacia o una de sus

Secciones reutilizables.

En la pagina, una seccidn reutilizable indica en cuantas paginas se usa. Editar la abre sola, en su propia
pantalla, y el cambio se aplica a todas esas paginas. Desvincular la convierte en una seccién normal,
solo en esta pagina.

El boton Secciones reutilizables de la pantalla Paginas las enumera, para cambiarles el nombre
(Cambiar el nombre) o eliminarlas (Eliminar). Eliminar una seccion reutilizable no pierde nada: cada

pagina que la usaba conserva una copia, que puede modificar por separado.

Ajustar la apariencia de una seccion

Haga clic en la seccidén y abra la pestana Seccion del panel derecho:

+ Paleta de colores: Por defecto, Sutil, Acento o Intensa. Los colores proceden de su estilo: alternar

las paletas da ritmo a la pagina sin salirse nunca de su identidad visual.

» Imagen o video de fondo, con una Superposicién para mantener el texto legible, la Posicién y el
Desenfoque. Para una imagen, el interruptor Fondo fijo la mantiene inmavil mientras el contenido
se desplaza por encima, tanto en el ordenador como en el maévil. Para un video, la imagen de

portada se extrae del video, y Elegir en el video permite elegir el instante: vea Las imagenes y la

mediateca.

¢ Ancho del contenido: Estrecho, Normal, Ancho o Ancho completo. Estreche un texto largo para
gue se lea mejor, o amplie una galeria o una cuadricula de tarjetas; las demds secciones conservan
el ancho de su estilo.

+ Pantalla completa: la seccion ocupa toda la altura de la pantalla. Ideal para abrir la pagina de inicio
con una gran imagen o un video, a elegir en Imagen o video de fondo. En el mévil, la seccién cabe
en la parte visible de la pantalla.

* Disposicion del texto: reparte el texto en 2 o 3 columnas, con letra capital o texto justificado si lo

desea.

El espacio entre secciones viene de su estilo: es el mismo en todas las paginas, para un ritmo regular.
Para acercar dos contenidos, coldéquelos en la misma seccién en lugar de en dos secciones
consecutivas.

Para compactar o espaciar todo el sitio de una vez, ajuste |la Densidad en Tema > Formas: Compacta,
Normal o Amplia. Cada estilo conserva su propio ritmo, que «Normal» respeta tal cual.

Los efectos de seccion

« Ambiente animado: un fondo vivo creado con los colores del estilo (Aurora, Resplandor,

Cuadricula, Puntos, Malla, Constelacion, Ondas, Liquido). Una imagen de fondo lo sustituye.
+ Entrada de los titulos: las palabras de los titulos suben o se revelan al aparecer.
o Texto manifiesto: las palabras se iluminan al desplazarse. Resérvelo para una frase potente.

e Secciones apiladas: |a seccién permanece en la parte superior de la pantalla mientras la siguiente

se desliza por encima, como una baraja de cartas. Activelo en 2 a 4 secciones consecutivas.

Estos efectos se reproducen en el sitio, tanto en la vista previa como en linea. Otros efectos se ajustan

para todo el sitio en Formas, efectos y animaciones.
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Ocultar una seccidon

No publicar, en el menu de una seccion, la conserva en la pagina, editable y marcada como No
publicada, pero fuera del sitio publicado. Publicar la seccién la pone en linea en la siguiente
publicacion.

En la pestana Seccién del inspector, Mostrar en elige las pantallas donde aparece la seccidn: Escritorio,
Tableta y Mévil. Desactive Mévil para ocultar, por ejemplo, una imagen grande en el teléfono. En el

editor, la seccidn sigue visible con una etiqueta, y la vista previa por dispositivo muestra el resultado.
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El menu y el pie de pagina

Donde encontrar el menud, cambiar el orden de los elementos, agruparlos, quitar una pagina o
afadir un enlace, ajustar el nUmero de elementos y completar el pie de pagina.

El menu se llena solo

Cada pagina publicada se afade automaticamente al mend. El blog y la tienda también aparecen, con
sus etiquetas o sus colecciones en un submend.
La pagina de inicio no aparece de entrada: el logotipo del sitio ya lleva a ella. Puede afadirla como

cualquier otra pagina, desde la lista de paginas fuera del menu (vea mas abajo).

Doénde se encuentra el menu

El menu es el mismo en todas las paginas: se configura una sola vez, desde la cabecera del sitio.

1. En el editor, haga clic en |la cabecera del sitio, en la parte superior de cualquier pagina.
2. El panel de la derecha pasa a ser Cabecera del sitio.

3. Su apartado Mend muestra los elementos en el orden en que aparecen en el sitio. Los elementos de

un grupo aparecen desplazados a la derecha, debajo de él.

Cambiar el orden de los elementos

Cada elemento empieza por un asa, los seis puntos a su izquierda (Reordenar). Agarre el asa, arrastre el
elemento hacia arriba o hacia abajo y suéltelo en su nuevo lugar.

Para mover una entrada un puesto, pase el ratén por encima: las flechas Subir y Bajar aparecen en su
linea. La entrada cambia de lugar con su vecina sin salir de su grupo, y un grupo se lleva sus entradas

consigo. Para colocar una entrada en un grupo o sacarla de él, use el asa.

Agrupar paginas
Un grupo es un titulo del menu que reldne varios elementos en un submenu, como «Nuestros
servicios» o «Reportajes».

1. Debajo de la lista, haga clic en ARadir un grupo: aparece un grupo nuevo al final del menu.

2. Para cambiarle el nombre, haga clic en su lapiz, Cambiar el nombre del grupo, que aparece al
pasar el ratén por su linea (o haga doble clic en su nombre), escriba el nuevo nombre y confirme
con la tecla Intro.

3. Arrastre el grupo a su lugar con su asa.

4. Para meter una pagina en el grupo, arrastrela justo debajo de él desplazandola hacia la derecha:

gueda sangrada, dentro del grupo. Desplazada hacia la izquierda, sale de él.

Un grupo puede contener otro, hasta tres niveles, como «Reportajes» 2026». Cuando mueve un grupo,
sus elementos lo acompafan.
Solo un grupo puede contener otros elementos: para reunir paginas bajo un mismo titulo, cree un

grupo con ese nombre.

() Reorganizar el menud no cambia ninguna direcciéon
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Un grupo del menud no es una pagina: mover una pagina de un grupo a otro no cambia su

direccidny, por tanto, nada para los buscadores.

En el sitio, el submenu de un grupo se despliega al pasar el ratdn, y un clic en el grupo abre su primera
entrada.

Para un elemento de primer nivel con submenu, el botén Visualizaciéon del submenu elige su
presentacion: Automatico, Lista desplegable o Panel en columnas. En un moévil, el submenu siempre
es una lista sencilla.

Junto al blog y la tienda, el botén Elegir qué se muestra permite marcar las etiqguetas o las colecciones

gue forman su submenu.

Una coleccién de la tienda en un grupo

Una coleccion también puede convertirse en una entrada por derecho propio, en un grupo del menu
por ejemplo. Bajo el menu, la lista Colecciones fuera del menu: haga clic para anadir y luego
arrastre a un grupo presenta las colecciones que adn no figuran en él: un clic en su nombre afiade la
coleccién al mend, y luego la arrastra donde quiera, también dentro de un grupo. Asi es como un

grupo procedente de TOWeb 14 acoge una coleccidn creada después.

Quitar un elemento del menu
La papelera al final de cada elemento, Quitar del menu, lo quita del mend, y solo del menu:
e una pdagina no se elimina: sigue en su sitio, en la misma direccién, y pasa a la lista Paginas fuera del

menu (haga clic para afiadir), debajo del menu. Un clic en su nombre la vuelve a poner; arrastrela

después a su lugar;
e uUNn grupo desaparece, pero No su contenido: sus elementos ocupan su lugar en el menu;

¢ un enlace externo se quita del menu.

Para eliminar una pagina definitivamente, use Eliminar la pagina en el selector de paginas: vea Crear y

organizar sus paginas.

AfRadir un enlace externo
Para llevar a otro sitio (su tienda en linea, una pagina de red social, un socio...):
1. Debajo del menu, en el apartado ARadir un enlace externo, escriba el Nombre, el texto que se
muestra en el menu.
2. Escriba la direccién completa, empezando por https://.

3. Haga clic en Ahadir enlace.

El enlace se afade al final del menU y se abre en una pestafia nueva. Arrastrelo a su lugar, 0 a un grupo,
Ccomo una pagina.

Para modificar un enlace externo que ya esta en el menu, pase el ratén por su linea y haga clic en su
lapiz, Editar el enlace, o haga doble clic en él. Cambie el texto, la Direccién o la casilla Abrir en una

pestafa nueva y haga clic en Guardar: el enlace conserva su lugar y su grupo.

Lauyan Software 24



Cambiar el nombre de una pagina en el menu

Una pagina aparece en el menu con su titulo: el elemento no tiene un nombre aparte. Para cambiar lo

gue muestra el menu, cambie el nombre de la pagina.

1. En la parte superior de la pantalla Paginas, abra el selector de paginas.
2. Pase el ratdn por encima de la pagina y haga clic en su lapiz, Texto del mena.

3. Escriba el nuevo titulo y confirme: el menu se actualiza al instante.

Los ajustes del menu

Debajo de la lista, el apartado Ajustes del menu ofrece Elementos max.: el nUmero de elementos
mostrados en el primer nivel del menu, de 5 a 10. A partir de ahi, los elementos siguientes se relnen
bajo un ultimo elemento, Mas..., que los despliega. Un menu corto es mas legible.

El interruptor Submenus muestra o retira los menus desplegables. Desactivado, cada entrada se
convierte en un enlace simple y un grupo lleva a su primera pagina, tanto en el ordenador como en el

movil. Al volver a activarlo, recupera los submenus tal como estaban.

El resto de la cabecera

En los mismos ajustes, elige el logotipo (texto o imagen, con un Logotipo oscuro para el modo oscuro)
y su Tamaiio, y puede anadir un Botéon de llamada a la acciéon que lleve a la pagina o direccién que
desee. Su logotipo también se ajusta en Tema > Colores.

Al principio de estos ajustes, Disposicién y Posicién definen el aspecto de la cabecera y su lugar

cuando el visitante desplaza la pagina: Estatico, Adherido, Fijo o Superpuesto.

La barra de aviso

Una barra de aviso aparece encima de la cabecera, en todas las paginas, para una informacién breve:
horarios, cierre excepcional, envio gratis, rebajas. Haga clic en |la cabecera del sitio: en el panel derecho,
la seccién Barra de aviso ofrece Mostrar un aviso, el Texto del aviso, un Enlace opcional a una pagina
0 a una direccion, y El visitante puede cerrarla.

Adopta los colores del estilo del sitio y se traduce con el resto del sitio. Si un visitante la cierra, vuelve

cuando usted cambia el texto. Véala en la Vista previa.

El pie de pagina

Haga clic en el pie de pagina de una pagina para modificarlo: columnas, datos de contacto, enlacesy
Redes sociales. Es comun a todas las paginas.

En el texto del copyright, escriba {year} para mostrar el aflo en curso, actualizado en cada publicacion:
«© 2019-{year} Mi taller».

Para poner un enlace detras de un nombre, sin mostrar su direccidn, utilice una columna Enlaces: al
final de la lista de columnas, elija Ahadir columna... > Enlaces, haga clic en Afadir un enlace, escriba el
Nombre y elija su destino.

En una columna de enlaces, arrastre un enlace para cambiar el orden, con el ratén o con el teclado. Un
enlace se elige como los demas enlaces de TOWeb: una pagina, una entrada del blog, un producto, un

archivo o una direccién externa.
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En una columna Texto, escriba simplemente un niumero de teléfono, una direccién de correo o una
direcciéon web: en el sitio se vuelven clicables, y en un maévil el nUmero inicia la llamada. Una direcciéon
escrita ahi se muestra completa: no se puede ocultar detrads de un nombre.

Los enlaces a sus documentos legales (politica de privacidad, condiciones generales de venta...) se
afladen automaticamente en cuanto indica su direccion en Ajustes > Cookies y RGPD (la pestafia lleva
el nombre de la ley de su pais), seccion Documentos legales del sitio. E| menU Elegir una pagina
rellena la direccion de un documento publicado en su sitio, sin tener que escribirla.

La basqueda del sitio

Ajustes > Avanzado » Activar la busqueda en el sitio afade un botén de busqueda al encabezado. Una
sola busqueda encuentra sus productos, paginas, articulos y documentacién, con resultados
agrupados por tipo, los productos primero. Funciona sin base de datos, en cualquier alojamiento.
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Las imagenes y la mediateca
Importar sus imagenes, videos y documentos, encontrarlos, describirlos y aligerarlos.

La mediateca

La pantalla Multimedia relne todos los archivos de su sitio: imagenes, videos, sonidos y documentos.

Los filtros Todos, Imagenes, Videos, Audio y Documentos |le ayudan a orientarse.

Importar archivos

1. Abra Multimedia.

2. Haga clic en Importar, o arrastre y suelte sus archivos en la ventana.

Los archivos se copian en la carpeta de su sitio: siguen disponibles sin conexidon y se publican con él.

Un archivo rechazado se indica por su nombre, con el motivo: un video de mas de 100 MB, por ejemplo,

debe comprimirse antes de importarlo.
Un documento importado (PDF, Word, Excel...) se publica con una direccion legible, tomada de su

nombre, por ejemplo /media/informe-anual.pdf: mas facil de compartir.

Colocar una imagen en una pagina

Afada un blogue Imagen o Galeria (escriba /) y haga clic en la zona de la imagen. El selector ofrece:

o Biblioteca: sus medios, con un botén Importar para anadir uno sin salir de la pagina;
e Banco de imagenes: fotos libres de derechos, para usar gratis (vea mas abajo);

¢ lconos: una biblioteca de iconos, con una busqueda que entiende las palabras de su idioma, con o

sin tildes;

e segun el lugar, URL externa: una imagen alojada en otro sitio.

QO  Prefiera la biblioteca

Una imagen importada en la mediateca forma parte de su sitio. Una imagen por URL externa

depende de otro servidor: si desaparece, desaparece también de su pagina.

El banco de imagenes

La pestafia Banco de imagenes ofrece fotos libres de derechos, proporcionadas por Pexels, que puede

usar gratis en su sitio. Describa lo que busca, en el idioma del sitio: un clic en una foto la afnade a sus

medios y la coloca. En una galeria, puede elegir varias a la vez. El nombre del fotdgrafo aparece al pasar

el ratén.
El banco de imagenes necesita conexion a Internet y una edicion de pago de TOWeb. Una vez

afadidas, las fotos forman parte de su sitio, como las que usted importa.

Encontrar una imagen

En la Biblioteca, la busqueda encuentra una imagen por su nombre o por su texto alternativo, sin
tener en cuenta mayusculas ni acentos. Las imagenes se ordenan de las mas recientes a las mas

antiguas o por nombre, y el filtro Sin usar muestra las que no estan colocadas en ninguna parte del
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sitio. El campo de busqueda esta listo en cuanto se abre la ventana, y #F (Ctrl+F en Windows) vuelve a

él. En una galeria, las imagenes ya elegidas siguen elegidas cuando cambia la bdsqueda.

Videos y presentaciones

Para un video, afiada un blogue Multimedia (escriba /): el video se muestra con sus controles, y el
mismo blogue acepta un video de YouTube o Vimeo. Un video también puede servir de fondo de
seccion: sin sonido y en bucle, detras del texto (vea Las secciones). En un sitio traducido, el bloque
Multimedia puede mostrar un video de YouTube o Vimeo diferente segun el idioma: active Un video
diferente segun el idioma y pegue la direccion de cada idioma.

Cuando elige un video de la mediateca, en un bloque Multimedia o como fondo de seccidn, su
Imagen de portada se extrae del propio video: es lo que ve el visitante mientras el video no se inicia.
Para elegir el instante exacto, haga clic en Elegir en el video, arrastre el control deslizante hasta la
imagen deseada y luego haga clic en Usar esta imagen. Una portada elegida a mano nunca se
sustituye.

En un sitio que muestra un aviso de cookies, un video de YouTube, Vimeo o Dailymotion espera el
consentimiento del visitante, como exige la ley: en su lugar, un mensaje nombra el servicio y propone
Mostrar el video. Un video importado en la mediateca se reproduce siempre directamente, y la vista
previa de TOWeb lo muestra todo.

Elija un video MP4, WebM o MOV. Un video en un formato que los navegadores no saben reproducir
(AVI, WMV..)) se sefala al importarlo: conviértalo a MP4 (H.264), por ejemplo con el programa gratuito
HandBrake, o publiquelo en YouTube o Vimeo.

El blogue Multimedia también reproduce audio (MP3, M4A o AAC, un pddcast por ejemplo) con un
reproductor.

Para una presentaciéon de imagenes, afada un bloque Galeria, elija la disposicién Carrusel y active
Reproduccion automatica si las imagenes deben pasar solas. Cada imagen del carrusel puede llevar
un Enlace: una pagina del sitio, una direccién o un archivo.

Después elija el ritmo en Cambiar de imagen cada: 3, 5 u 8 segundos (5 por defecto).

Una versioén por idioma

En un sitio traducido, un medio puede tener una versién para cada idioma: el folleto PDF en inglés, una
imagen cuyo texto estd en aleman... Seleccione el medio en la pantalla Medios y, en Versiones por
idioma, haga clic en Ahadir junto al idioma y elija el archivo, del mismo tipo que el original.

Las paginas de ese idioma muestran entonces su version alli donde se use el medio: imagenes,
galerias, archivos para descargar, imagen para compartir. Los demas idiomas conservan el archivo

original. Vuelva a publicar el sitio para poner las versiones en linea.

Describir sus imagenes

Dé a cada imagen un Texto alternativo: una breve descripcion, leida por los lectores de pantallay los
buscadores. El optimizador de |la pantalla Publicar sefala las imagenes que no lo tienen.
TOWeb no toma el nombre del archivo como texto alternativo: una imagen importada no tiene

ninguno hasta que usted la describe.
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Hacer limpieza

Seleccione un archivo para ver sus propiedades: tipo, dimensiones, tamano y paginas que lo usan. Un
medio que no se usa en ninguna pagina se sefala: puede eliminarlo sin riesgo. Para eliminar varios,

seleccionelos y haga clic en Eliminar.

Mantener un sitio ligero

El optimizador sefala al publicar cualquier imagen de mas de 500 KB. Las imagenes ligeras cargan

mas rapido y cuentan menos en el limite de 50 MB de la edicion Standard.

Al publicar, TOWeb prepara cada imagen para la web: |la convierte al formato WebP, en varios tamanos,
hasta 2880 pixeles de ancho para las pantallas de alta definicidon (Retina). Cada visitante recibe el
tamano adecuado para su pantalla: un teléfono no descarga la imagen prevista para una pantalla
grande. No tiene nada que ajustar, y sus archivos originales permanecen intactos en la biblioteca

multimedia.
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Escribir con la lIA

Generar una pagina, redactar un pasaje, retocar un texto o traducir: la IA de TOWeb y como
configurarla.

Dénde encontrar la 1A
» Generar una pagina (pantalla Paginas): describa la padgina deseada («una pagina de Precios con
tres planes...»), luego Generar y Crear la pagina.

o Escribir con la lA: escriba / en una pagina, elija Escribir con la 1A y dé su instruccion; el pasaje se

escribe donde esté el cursor.

e Contenido con IA: también con /, genere un bloque completo (Texto, Caracteristicas, Preguntas
frecuentes, Testimonios, Estadisticas, Planes de precios, Equipo, Cronologia...) y luego Insertar

en la seccién.

o Editar con IA: seleccione un texto y haga clicen . Elija Corregir, Simplificar, Acortar, Desarrollar,

un tono (profesional, cercano, comercial), Traducir, o escriba su propia instruccion.

¢ Generar con lA: el botdn situado junto a ciertos campos, como la descripcion de un producto o la

descripciéon SEO.

() Sus enlaces estan protegidos

La IA solo reescribe texto. Si su respuesta aflade o modifica un enlace, TOWeb la rechaza y no

sustituye nada. Y un solo $Z (o Ctrl+Z) deshace un retoque completo.

Elegir su IA
Abra Ajustes de TOWeb > IA, o haga clic en el indicador IA de |la barra superior. Se proponen tres

modos:

¢ Local (Ollama): la IA funciona en su ordenador y sin conexidn; sus textos no salen de él. Necesita la
aplicacion gratuita Ollama y unos 8 GB de memoria. TOWeb detecta Ollama, recomienda modelos
adaptados a su equipo y los descarga por usted.

¢ Su clave: su propia clave de OpenAl, Anthropic, Mistral o Google. Le factura su proveedor; la clave se
guarda en el almacén seguro de su sistema (Llavero en Mac). Si el proveedor elegido adn no tiene

clave, guardar la de otro proveedor lo selecciona en su lugar, y TOWeb se lo indica.

¢ Nube Lauyan: para textos cortos, con una cuota que depende de su edicion.

La edicién Standard ofrece los modos Local y Su clave, y la nube Lauyan en modo de prueba gratuito:
algunas solicitudes de texto, sin creacion de imagenes. Con una edicidon de pago, la nube Lauyan tiene

Su propia cuota.

Trabajar sin IA

El interruptor Funciones de IA desactiva toda la IA: TOWeb no carga entonces ningdn motor y no

envia nada. El editor, el tema, la vista previa y la publicacién funcionan exactamente igual.
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Q' Traducir un sitio completo

Para traducir todo su sitio a otros idiomas, no hace falta ir parrafo a parrafo: consulte Traducir

su sitio.
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Las variables del sitio

Escribir un valor una sola vez (teléfono, horarios, precio) y encontrarlo en todo el sitio, en cada
idioma.

Para qué sirve

Un ndmero de teléfono, unos horarios, un precio, una fecha de apertura: algunos valores se repiten en
varias paginas. Definalos una vez como variables, escriba su nombre entre dobles Ilaves en sus textos,

y TOWeb los sustituye por su valor al construir el sitio. Cambie el valor: todo el sitio se actualiza.

Crear una variable

1. Abra Ajustes > Avanzado, seccién Variables.
2. Haga clic en Ahadir una variable.

3. Asignele un Nombre, por ejemplo telephone, y un Valor, por ejemplo 0123 45 67 89. La variable se
guarda en cuanto sale del campo.
4. El botdon de copia, a la derecha de la variable, coloca su nombre entre llaves en el portapapeles:

péguelo en un texto.

() Escribir un nombre de variable

Un nombre empieza por una letra o una cifra y después solo contiene letras, cifras, puntos,
guiones o guiones bajos: sin espacios ni acentos.

Usarla en un texto

En cualquier texto del sitio (parrafo, titulo, botdn, descripcién de un producto, titulo o descripcién SEO),
escriba el nombre entre dobles llaves: {{telephone}}. En el editor ve el nombre; en |la Vista previay en el

sitio publicado ve el valor.

©  Un error de escritura se nota

Una variable mal escrita, o eliminada, se muestra tal cual, con sus llaves. Basta un vistazo a la

Vista previa para detectarla.

En el editor, una variable colocada en un texto aparece subrayada con puntos. Pase el ratdn por
encima: su informacion emergente muestra su valor, o le avisa de que es desconocida. Su valor se

cambia en Ajustes > Avanzado > Variables.

Un valor por idioma

Si su sitio esta traducido, el boton Un valor por idioma, a la derecha de la variable, abre una linea por
idioma. Déjela vacia para usar el valor del idioma principal, o indique un valor propio: «de 9:00 a 18:00»
en espanol, «9 am to 6 pm» en inglés.

La traduccién automatica nunca toca una variable: traduce la frase que la rodea y conserva el nombre

entre llaves tal cual. Consulte Traducir su sitio.
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Sus campos de TOWeb 14

Al importar un sitio de TOWeb 14, los campos de texto (escritos %NOM% en TOWeb 14) se convierten en
variables: %SLOGAN% se escribe {{SLOGAN}} en sus paginas, y su valor se encuentra en Ajustes »

Avanzado > Variables. Consulte Leer el informe de importacion.
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El blog

Escribir articulos, clasificarlos con etiquetas y programarlos.

La pantalla Blog reune sus articulos. Nuevo articulo crea uno: se escribe como una pagina, con los

mismos bloques.

Las propiedades de un articulo

Al hacer clic en el encabezado del articulo, el panel derecho ajusta su titulo, su Extracto, sus Autores,
sus Etiquetas, su Fecha de publicacién y su Imagen destacada. Las etiquetas clasifican sus articulos:
cada una tiene su pagina en el sitio, y pueden aparecer en el menu del blog.

En Imagen de portada, Texto alternativo describe la imagen para los lectores de pantallay los
buscadores; si no escribe nada, se usa el titulo de la entrada. Leyenda aparece debajo de la imagen.

Publicar, guardar como borrador o programar

El Estado de un articulo es Borrador, Publicado o Programado. Un borrador se queda en TOWeb, fuera

del sitio publicado.

Programado fija una fecha y una hora en Se publicara el: el articulo aparece con la primera publicacion

del sitio después de ese momento. El sitio no se publica solo: publiquelo ese dia o mas tarde. En la lista

de articulos, aparece marcado como Programado, con su fecha.

En el sitio

La pagina Blog lista los articulos publicados, del mas reciente al mas antiguo. El blog también tiene un

canal RSS, publicado en cuanto se indica la direccion del sitio en Publicar.

Lauyan Software

34



La documentacion de su sitio

Un manual en lineay, si lo desea, en PDF.

La pantalla Documentacion relne los capitulos y articulos de un manual, publicado con su sitio. Cada
articulo se escribe como una pagina, con los mismos bloques.

En los ajustes de esta pantalla, marque Ofrecer la documentaciéon en PDF: en cada publicacién,
TOWeb crea un PDF por idioma, con portada, indice numerado, marcadores y enlaces en los que se
puede hacer clic, y afade un botén de descarga en la portada de la documentacién. Un video, un

mapa o un formulario se convierten en un enlace.
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Estilos y apariencia

Elegir un estilo, adaptarlo a sus colores y fuentes, ajustar el modo oscuro y las animaciones.

El estilo da a su sitio toda su identidad visual: colores, fuentes, formas, ambiente. Lo cambia con un clic

y después lo ajusta en la pantalla Tema, sin tocar nunca su contenido.

01 Elegir un estilo

Probar otro estilo en sus propias paginas, con un clic, sin perder nada de su contenido.

02 Colores, fuentes y modo oscuro
ARada su logotipo, desplace el tono del estilo, elija sus fuentes y la visualizacion clara u oscura.

03 Formas, efectos y animaciones
Ancho del sitio, redondeos, tamafio del texto y de los titulos, grosor de los titulos, grosor de los
iconos y animaciones de entrada: qué hace cada ajuste, para todo el sitio o bloque a bloque.
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Elegir un estilo

Probar otro estilo en sus propias paginas, con un clic, sin perder nada de su contenido.

Un estilo es todo el aspecto

Cada estilo define toda la apariencia: los colores, las fuentes, las formas de los botones y las tarjetas, las
sombras, la maquetacion. Algunos son bases duraderas, otros tienen un caracter marcado, y otros

llevan la insignia Tendencia 2026: causan efecto hoy, pero dentro de unos afios se notara su época.

Cambiar de estilo
1. Abra Tema en la barra lateral.

2. En la parte superior de la pantalla, abra la lista de estilos y elija otro. La lista conserva siempre el
mismo orden, y las flechas del teclado la recorren: cada estilo se aplica al pasar, lo que permite

repasarlos en sus propias paginas.

3. Mire el resultado: cada ajuste se ve directamente en su sitio.

Cambiar de estilo nunca modifica su contenido: textos, imagenes, paginas y productos se quedan en

su sitio. Si el resultado no le gusta, elija otro o haga clic en Deshacer en |la barra superior.

En claro y en oscuro

Cada estilo tiene su versién clara y su versiéon oscura. La visualizaciéon del sitio en modo oscuro se ajusta

para todo el sitio: vea Colores, fuentes y modo oscuro.

&Y al crear un sitio?

El asistente de creacioén ya le hace elegir un estilo, con sugerencias adaptadas a su actividad (insignia
Recomendado). Esta primera eleccidén no le compromete a nada: puede cambiarla aqui cuando

quiera.

QO Después de una importacién

Un sitio importado de TOWeb 5 a 14 recibe un estilo moderno, elegido a partir de su original.

Es el mejor momento para probar otros: consulte Después de la importacion.
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Colores, fuentes y modo oscuro

Afada su logotipo, desplace el tono del estilo, elija sus fuentes y la visualizacién clara u oscura.

Su logotipo

En Tema > Colores, afiada su Logotipo. Si su sitio también se muestra en modo oscuro, afiada un
Logotipo para el modo oscuro: una version clara de su logotipo, que sigue siendo legible sobre fondo
OSCuUro.

Para mostrar el nombre del sitio junto al logotipo, haga clic en el encabezado de su sitio y, en el panel
derecho, active Mostrar también el nombre del sitio: |la imagen se coloca a la izquierda y el nombre a

la derecha, con la tipografia de su estilo.

Ajustar los colores a su marca

Lo mas sencillo: en Color de la marca, escriba el cédigo de su color (#rrggbb) o tdmelo de la pantalla
con el cuentagotas. El estilo deriva de él toda su paleta, manteniendo los textos legibles.

También en Colores, el ajuste de tonalidad le permite desplazar un Gnico tono: todos los colores del
sitio se recalculan a partir de él, conservando la claridad y el contraste previstos por el estilo. El

resultado sigue siendo legible.

e Tono e Intensidad: el color principal.

» Color secundario: Andlogo (por defecto), Complementario o Triada. Algunos estilos no tieneny

solo asocian a su color principal el negro y los grises.

¢ Fondo: desde el tono del estilo hasta el neutro (blanco o negro).

Los Colores derivados se muestran como muestras, con una indicacién de contraste: «contraste
suficiente (AA)», 0 una alerta si un texto corre el riesgo de no leerse bien. Un botén de restablecimiento

devuelve los colores originales del estilo.

Las fuentes

La pestafa Tipografia ofrece dos opciones: la Fuente de titulos y la Fuente del texto. Déjelas en el
valor por defecto para conservar las del estilo.

Sus propias fuentes
A partir de la edicion Premium, la seccion Mis fuentes de la pestana Tipo afiade las fuentes de su
identidad visual: archivos .woff2, woff, .ttf u .otf.
1. Marque Tengo derecho a usar estas fuentes en un sitio web. Muchas fuentes comerciales
requieren una licencia «web».

2. Haga clic en Ahadir una fuente... y elija sus archivos. Aflada todos los estilos de una familia (normal,
negrita, cursiva): TOWeb lee en cada archivo el nombre de la familia, el grosor y la cursiva, y los

agrupa solo.

3. Elija su fuente al principio de la Fuente de titulos o de la Fuente del texto.

Sus fuentes se muestran al instante en el editor, se guardan en el sitio (copias de seguridad y
duplicados incluidos) y se publican con él, sin depender de ningudn servicio en linea. No hay cédigo que

pegar ni archivo que preparar.
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El modo oscuro

En Tema > Colores, la seccion Claro u oscuro, para sus visitantes ofrece:

e Segun el visitante: el sitio sigue en directo el ajuste claro u oscuro del dispositivo de cada visitante.
Cuando su ordenador o su teléfono pasa a oscuro por la noche, el sitio pasa a oscuro con él. Un
botdn del sitio le permite elegir el otro modo; esa eleccién dura hasta el siguiente cambio de ajuste
de su dispositivo;

e Siempre claro: el sitio se muestra siempre en claro, sin botén de cambio;

e Siempre oscuro: siempre en oscuro, sin botdén de cambio.

Algunos estilos solo existen en claro o solo en oscuro: TOWeb se lo indica, y el sitio se muestra entonces

siempre en ese modo.

() La apariencia de TOWeb es otro ajuste

El modo claro u oscuro de la propia aplicacion TOWeb se ajusta en Ajustes de TOWeb >

General. No cambia nada en su sitio.
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Formas, efectos y animaciones

Ancho del sitio, redondeos, tamano del texto y de los titulos, grosor de los titulos, grosor de los
iconos y animaciones de entrada: qué hace cada ajuste, para todo el sitio o bloque a bloque.

Las formas

Abra Tema > Formas en |la barra lateral. Los ajustes se aplican a todo el sitio y la pagina se actualiza

mientras los cambia: ve el efecto al instante.

* Ancho del sitio (cuatro botones: Estrecho, Estandar, Amplio, Completo): el ancho maximo del
contenido, del encabezado y del pie de pagina en una pantalla grande. «<Estandar» es el ancho

previsto por el estilo; «Completo» ocupa toda la ventana.

+ Redondeo de los botones (un control deslizante, de 0 a 32 px): a O, botones con esquinas rectas;

cuanto mas sube, mas se redondean sus esquinas, hasta la forma de pildora.

» Redondeo de tarjetas e imagenes (un control deslizante, de O a 40 px): lo mismo para las tarjetas,

las imagenesy los videos.

e Tamano del texto (un control deslizante, del 88 % al 120 %): amplia o reduce todo el texto del sitio
de una vez, titulos y pies de foto incluidos, manteniendo sus proporciones. EI 100 % es el tamafo

previsto por el estilo.

Tamano de los titulos (un control deslizante, del 70 % al 120 %): reduce o agranda los titulos del sitio.
Los mas grandes cambian mas, los mas pequenos casi nada, y ningun titulo baja del tamanfo del
texto. El ajuste se aplica igual en el editor, en la vista previa y en el sitio publicado, tanto en el maovil

como en el ordenador. Al 100 %, los titulos son los del estilo.

Interlineado (tres botones: Compacto, Normal, Amplio): el espacio entre lineas, para un texto mas
compacto o mas amplio. «Normal» mantiene el interlineado que el estilo prevé para su fuente, y los

titulos siguen en la misma proporcidn, en el editor como en el sitio.

Densidad (tres botones: Compacta, Normal, Amplia): el espacio entre las secciones, en todo el sitio.

«Normal» conserva el ritmo previsto por el estilo; «Compacta» acerca las secciones, «<KAmplia» las
separa mas.
e Grosor de los titulos (un control deslizante, de 300 a 900): el grosor de las letras de sus titulos, de

finas (300) a muy gruesas (900). El texto normal no cambia.

En los articulos del blog, la documentacién y las fichas de producto, los subtitulos adoptan un tamano

de lectura derivado del estilo, mas mesurado que el de los titulos de pagina, y el texto conserva el
tamanoy el interlineado del estilo. El editor muestra exactamente lo que publica el sitio.

El boton Volver a los valores del estilo devuelve todos estos ajustes a lo previsto por el estilo.

©  Un solo pasaje en lugar de todo el sitio

Estos controles ajustan todo el sitio. Para un solo pasaje, seleccidénelo en la pagina: la barra de
formato que aparece lo convierte en titulo (Titulo 1,2 0 3), lo pone en negrita o lo alinea. Los

colores siguen la paleta de la seccidon: cambiela en la pestaha Seccidn, vea Las secciones.

Lauyan Software

40



Los efectos para todo el sitio

En Tema > Efectos:

» Grosor de los iconos: de Muy fino a Grueso, el grosor del trazo de los iconos de tarjetas, cifras clave,
cronologias y botones;

* Animaciones de entrada: active el interruptor y elija una animacién (fundido, deslizamiento, zoom,
revelado..): asi aparecen los bloques cuando el visitante se desplaza por la pagina. Una Vista previa
la reproduce ante sus ojos. Una sola animacion se aplica a todo el sitio, para mantener una

impresién coherente.

() Visibles en el sitio, no en el editor

Las animaciones de entrada se reproducen en el sitio, en la vista previa y una vez publicado,

nunca mientras escribe: el editor permanece tranquilo.

Los efectos de un bloque

Algunos bloques tienen sus propios efectos, en la pestana Bloque del panel derecho. Por ejemplo:

* Animacioén del titulo: Palabras que suben, Palabras que se enfocan o Descifrado, y Palabras que
giran para hacer desfilar varias palabras en un titulo;

o Efecto al desplazarse: Enderezado 3D, Zoom, Paralaje o Revelado;

o Efecto al pasar el cursor: Halo que sigue al cursor o Inclinacion 3D.

El ajuste de animacion de un bloque también permite apartarse de la animacion del sitio solo para ese

bloque.

Los efectos de una seccién

Ambiente animado, entrada de los titulos, texto manifiesto, secciones apiladas: estos efectos se ajustan

seccién a seccidn, consulte Las secciones.

© Con moderacién

Uno o dos efectos llamativos por pagina impresionan mas que una animacién en cada

bloque. Reserve los mas espectaculares para la pagina de inicio.
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Importar un sitio TOWeb 5 a 14

Recupere su sitio TOWeb 5 a 14 en TOWeb 15: la importacion, el informe y los dltimos retoques.

;Tiene un sitio creado con TOWeb 5 a 14? TOWeb 15 lo recupera a partir de sus archivos: paginas,
productos, tienda, imagenes y traducciones. Su sitio original nunca se modifica: la importacion trabaja

sobre una copia.

01 Importar suweb

Desde su ordenador, otra carpeta o una copia de seguridad .wga: la importacion paso a paso.

02 Leer el informe de importacion

Lo que ha llegado, lo que ha cambiado de forma, lo que no se ha recuperado: entender el informe y

volver a encontrarlo.

03 Después de la importacion: estilo, retoques y publicacién
Elegir su estilo, retomar lo que sefala el informe, comprobar la tienda y publicar en la misma

direccion.

04 Correspondencia de funciones: TOWeb 5-14 - TOWeb 15

Donde encontrar en TOWeb 15 cada funciéon de las versiones anteriores.
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Importar su web

Desde su ordenador, otra carpeta o una copia de seguridad .wga: la importacion paso a paso.

Antes de empezar

« TOWeb 15 instalado: la edicién Standard gratuita basta para importar, modificar y previsualizar sus

sitios, y para publicar uno de ellos, dentro de sus limites (50 MB por sitio, mencidén de TOWeb).
* Su sitio de TOWeb 5 a 14, en este ordenador, o su copia de seguridad .wga.

e Un sitio creado con TOWeb 4 o anterior: dbralo primero una vez en TOWeb 5 a 14, que lo convierte

al formato correcto, y luego impértelo.
1. Elegir el sitio

Esta en este ordenador

En el primer inicio, TOWeb 15 busca sus sitios en Documents » TOWeb Sites y los muestra con su
version, su fecha y su niumero de paginas. Haga clic en Importar junto al sitio deseado.

Més adelante, el botén Importar un sitio de TOWeb 5 a 14... de la pantalla de inicio abre la misma lista.
Un sitio ya importado aparece con la mencién Ya importado.

Esta guardado en otro lugar

Haga clic en Elegir una carpeta de sitio... y seleccione la carpeta que contiene el archivo site.xml.

Solo tiene la copia de seguridad

Arrastre el archivo .wga a la ventana o haga clic en Elegir una copia de seguridad... TOWeb 5 a 14 crea
este archivo cuando hace una copia de seguridad de su sitio: busquelo en sus Documentos, en una

memoria USB o en un disco de copias de seguridad.

() Copia de seguridad protegida

Se acepta una copia de seguridad protegida con contrasena: TOWeb le pide la contrasena,

gue solo sirve para leerla y no se conserva.

Elegir dénde guardarlo

La linea Guardado en indica la carpeta donde se creara el sitio importado. Cambiar le permite elegir

otra, por ejemplo en otro disco, como al crear un sitio.

2. Dejar trabajar a TOWeb

La importacion descomprime la copia de seguridad si es necesario, lee el sitio, crea el nuevo sitio,
recupera las imagenes y después las paginas y los productos. Cuente de unos segundos a un minuto
segun el tamafo. Una importaciéon recupera hasta 200 paginas.
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3. Leer el informe

Al final aparece el informe: le indica lo que se ha recuperado y lo que cambia de forma. Consulte Leer el

informe de importacion.

Preguntas frecuentes

¢Se modifica mi sitio de TOWeb 14? No. La importacion lee los archivos del sitio y crea un nuevo sitio
de TOWeb 15. Su sitio original y TOWeb 14 quedan intactos.
¢Puedo importar varias veces el mismo sitio? Si. Cada importacion crea un sitio distinto: puede

volver a empezar desde el original en cualquier momento.
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Leer el informe de importacion

Lo que ha llegado, lo que ha cambiado de forma, lo que no se ha recuperado: entender el informe
y volver a encontrarlo.

Tres apartados

El Informe de importaciéon resume primero las cifras (paginas, productos e imagenes recuperados

sobre el total) y después detalla, elemento por elemento:

¢ Lo que ha llegado: o que se ha recuperado tal cual, por ejemplo su logotipo, su pie de pagina, sus
redes sociales, sus métodos de envio, sus cupones o sus reservas;

* Lo que ha cambiado de forma: lo gue TOWeb 15 presenta de otra manera. Un album de fotos se
convierte en una pagina de galeria, un portal en una pagina que presenta sus secciones, sus
articulos de blog en articulos del blog de TOWeb 15, su antiguo tema en un estilo moderno a juego
con el color dominante de su sitio;

e Lo que no se ha importado: lo que tendrd que rehacer o comprobar, con el motivo y el bloque que
debe usar. Por ejemplo: un formulario que rehacer con el bloque Formulario, un video que volver a

insertar con el bloque Video, un pago en linea que volver a conectar en Tienda > Pagos.

Cada linea cita ejemplos tomados de su sitio, para que sepa donde mirar.

Sus distintos blogs de TOWeb 14 (los grupos marcados como «blog») se rednen en el blog de TOWeb
15: cada blog se convierte en una etiqueta, con su entrada en el menu, y sus antiguas direcciones llevan
a la pagina de esa etiqueta, en cada idioma. Las cintas («kAgotado»...) y las imagenes de insignia (un

sello «Vendido»...) colocadas sobre sus fotos se recuperan al principio de su texto.

Decisiones tomadas para su sitio

Cuando una funcién de TOWeb 14 no se recupera, el informe le explica por qué. A menudo es una
practica que la web ha abandonado: una ventana emergente de suscripciéon (que Google penaliza en
movil), un texto reservado a los teléfonos (cada pagina de TOWeb 15 se adapta por si sola a todas las
pantallas), un médulo de un servicio externo que se cargaria sin el consentimiento del visitante.
Cuando una carencia es real, el informe la anuncia para una proxima actualizacion.

Los campos y el cédigo de TOWeb 14

e Los campos de texto (escritos %NOM% en TOWeb 14) se convierten en variables del sitio:
%SLOGANY se escribe {{SLOGAN}} en sus paginas, y su valor se modifica en un Unico lugar, Ajustes »
Avanzado > Variables.

e Los campos de cédigo PHP no se recuperan: las paginas de TOWeb 15 son paginas estaticas, que
no ejecutan PHP. TOWeb los retira en lugar de dejar que su cdédigo aparezca en sus paginas, y el
informe los enumera.

e Un campo Text & Script que contiene cdédigo se convierte en una seccion reutilizable, colocada en
cada lugar donde aparecia: modifiquela una vez y todas las paginas la siguen, como en TOWeb 14.

Vea Las secciones.
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¢ Un campo del sitio anterior que no se recupera (por ejemplo, un aviso leido en directo desde otro
servicio) no aparece como texto en bruto en sus paginas: el informe lo nombra, junto con la pagina
donde aparecia.

e El cédigo de encabezado de su sitio o de sus paginas no se recupera: TOWeb 15 ya genera las
etiquetas necesarias, y el informe nombra las paginas afectadas. Sus etiquetas de verificacion de
Google, Bing y Pinterest, en cambio, se recuperan en Ajustes > Seguimiento y analitica: su sitio
sigue verificado ante esos servicios. Si todavia necesita otro cédigo, cépielo en el cédigo
personalizado de la pagina o del sitio (Ajustes > Avanzado). Lo mismo vale para un mdédulo de otro
servicio que quiera conservar.

e Su ID de Google Analytics, encontrado en el cédigo de sus paginas, se recupera en Ajustes >

Seguimiento y analitica.

() El cédigo personalizado en linea

El codigo personalizado se guarda en todas las ediciones, pero solo se publica en linea a partir
de la edicion Premium.

Sus datos siguen siendo suyos

o El historial de pedidos sigue pudiéndose consultar donde estd, en la carpeta de su antiguo sitioy

en su alojamiento.

e Los suscriptores de su boletin se exportan a un archivo CSV. Nadie se vuelve a suscribir sin su
consentimiento.

» Las paginas protegidas siguen protegidas, con la misma contrasefa. Si esa contrasefia no se ha

podido leer, la pagina se importa sin publicarse: nunca se vuelve publica por accidente.

Volver a encontrar el informe

El informe se guarda con el sitio. Para volver a leerlo mas tarde, abra la pantalla Proyecto: el boton

Informe de importacion se encuentra junto al apartado Publicacion.

© Téngalo a mano

Sitiene alguna pregunta, adjunte el informe a su mensaje desde la pantalla Asistencia: nos

ayuda a responderle rapidamente.

El cédigo y el formato pegados en sus textos

Si habia pegado cédigo en el texto de una pagina de TOWeb 14, como el mddulo de otro servicio
(widget, mapa, calculadora, webcam), se coloca en su sitio dentro de un blogque «Insertar», publicado a
partir de la edicion Premium: compruebe como se ve en la vista previa. Un formato pegado como
codigo no se recupera: el texto conserva el estilo de su sitio, y el informe nombra las paginas afectadas.
El titulo y el eslogan del encabezado de TOWeb 14 también se sefalan cuando TOWeb 15 no los
muestra: un bloque «Hero» al principio de la pagina de inicio puede acogerlos. Por ultimo, las
direcciones antiguas de sus paginas, articulos y productos se redirigen a las nuevas en cada

publicacion: sus visitantes y los motores de busqueda llegan al lugar correcto.
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Después de la importacion: estilo, retoques y publicacion

Elegir su estilo, retomar lo que sefala el informe, comprobar la tienda y publicar en la misma
direccion.

1. Elegir su estilo

Su contenido ya estd en su sitio. En el informe, haga clic en Elegir mi estilo o abra Tema: pruebe los
estilos en sus propias paginas. Cada uno se aplica con un clic y se deshace igual de rapido. Colores,
fuentes y formas se ajustan después. Consulte Elegir un estilo.

Su sitio adopta los colores de su estilo TOWeb 15. Para recuperar los de su sitio TOWeb 14, haga clic en
Recuperar los colores de mi sitio TOWeb 14 en Tema > Colores; Usar los colores del estilo vuelve a los

colores del estilo.

2. Retomar lo que senala el informe

Recorra el apartado Lo que no se ha importado y trate cada linea: rehacer un formulario, volver a

insertar un video o un mMapa, ordenar el menu (consulte El menud y el pie de pagina).

3. Comprobar la tienda

Si su sitio vendia en linea:

» revise sus tipos impositivos en Tienda > Impuestos: |a fiscalidad puede haber cambiado;

« vuelva a conectar sus pagos en linea en Tienda » Pagos con sus claves de acceso (los pagos fuera

de linea, como la transferencia o el cheque, se recuperan con sus instrucciones);

e revise sus condiciones generales de venta, recuperadas en una pagina: la ley puede haber

cambiado desde su redaccion.

Consulte el capitulo Vender en linea.

4. Los demas idiomas

Si su sitio existia en varios idiomas, se importa el idioma principal y se recuperan las traducciones

existentes. Los textos que no tenian traduccion se traduciran con los demas: consulte Traducir su sitio.

5. Publicar

En Publicar, indique su alojamiento (FTP o SFTP; la exportacién a una carpeta esta reservada a las
ediciones de pago). Puede publicar en el mismo lugar y en la misma direccion que su sitio de TOWeb

14: consulte Publicar en su proveedor de alojamiento.

La primera publicacién le pide una confirmacion, ya que sustituye el sitio en linea en esa direccion.
Si su sitio tenfa una administraciéon de TOWeb, se convierte en el panel de control en linea de su sitio:
pedidos, facturas, stock y reservas. Su cédigo de primer acceso aparece en la pantalla Publicar tras la

primera publicacién. Consulte El panel de control de su sitio.
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©Q  Pruebe antes de hacer el cambio

Antes de sustituir su sitio en linea, pruebe la tienda, los formularios y las reservas en su

ordenador con Probar el sitio en local: consulte Probar su sitio antes de publicarlo.
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Correspondencia de funciones: TOWeb 5-14 > TOWeb 15

Donde encontrar en TOWeb 15 cada funcion de las versiones anteriores.

¢;Usaba TOWeb hasta ahora? Al abrir TOWeb 15, dos cosas sorprenden: la pantalla no se parece en nada

a la de antes, y su sitio importado ya no tiene exactamente el mismo aspecto. Es intencionado. Sus

sitios estan ahora pensados primero para el moévil, desde donde llegan hoy la mayoria de las visitas; son

mas rapidos, se posicionan mejor y son mas potentes (tienda, reservas, traduccion automatica). La

interfaz, ademas, es mas sencilla: escribe directamente en la pagina, y un estilo cambia de una vez

todo el aspecto del sitio, sin ajustes que rehacer uno a uno.

Esta guia le ayuda a orientarse: para cada funciéon de las versiones anteriores, ddnde encontrarla en

TOWeb 15y el articulo que la explica en detalle.

Abrir su sitio

En las versiones
anteriores

Su sitio, o0 una copia de
seguridad .wga

Lauyan Software

En TOWeb 15

La importacion: TOWeb 15 abre directamente su sitio o su copia de
seguridad .wga y hace una copia. Vea Importar su web.

El informe de importacién indica lo que se ha recuperado, lo que
cambia de forma y lo que hay que rehacer. Vea Leer el informe de

importacion.
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El sitio y sus paginas

En las versiones anteriores
Una rabrica
La Configuracion del menu del

sitio, donde reordenar el menu

reordenaba al mismo tiempo las
rdbricas

Un nombre de grupo comun a
varias rubricas, un submenq, un
megamenu

Una rubrica Enlace externo, una
URL de sitio web en el menu

Una rubrica Album de fotos

Una rubrica Blog y sus

comentarios

Una rubrica protegida por una
contrasefa

Una rubrica reservada a cuentas

de usuario (usuario y contrasefa)

Una rubrica Reserva

Una rubrica Calendario

Lauyan Software

En TOWeb 15

Una pagina. VVea Crear y organizar sus paginas.

El editor de menu, ahora independiente del orden de las
paginas: ordenar el menu ya no mueve las paginas. Vea El

menuy el pie de pagina.

Un grupo en el editor de mend, en uno o varios niveles. Un
grupo grande se muestra como un menu en columnas. En
la importacion, un megamenu se convierte en un menu
desplegable, con todos sus enlaces.

Un enlace en el editor de mendu. Se recupera en la
importacion.

Un blogue Galeria colocado en una pagina: se sitUa donde
quiera, entre sus textos.

El blog, con sus articulos y etiquetas. Los comentarios

pasan por el médulo Comentarios y opiniones.

Una pagina protegida, con la misma contrasefia.

El drea de miembros se importa sin publicarse: el informe

lo indica, para que nada privado se haga publico por error.

Las reservas: se recuperan horarios, recursos y tarifas. Vea
Las reservas.

Todavia no se recupera: el informe de importacion lo
indica.
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El contenido de las paginas

En las versiones anteriores

Los parrafos de una rubrica,
afadidos uno a uno

Un parrafo Formulario
(contacto, campos

personalizados, captcha)

La maquetacién de un
parrafo (imagen ala
izquierda, a la derecha...)

El estilo de un parrafo (sus
colores)

El tamano del texto de un
fragmento

Un enlace a un archivo
(instalador, archivo
comprimido, PDF...)

Un parrafo Cédigo HTML
(cdmara web, widget,

agenda...)

Una encuesta

Lauyan Software

En TOWeb 15

Escribe directamente en la pagina e inserta bloques (imagen,
galeria, FAQ, formulario, mapa, tarifas...) con la tecla/ o el panel
Anadir. Vea Escribir en la pagina y anadir bloques.

El bloque Formulario, con pagina de confirmacion opcional. Los
formularios hay que rehacerlos tras la importacién, pero los

mensajes siguen llegando a la misma direccion. Vea Escribir en la

pagina y anhadir bloques.

Los bloques vy las secciones: cada seccidn tiene su maquetacion,
su fondo y su paleta. Vea Las secciones.

La paleta de la seccién (Por defecto, Sutil, Acento, Intensa). Se
ajusta por seccidn y no por parrafo: los colores proceden de su
estilo y se mantienen armonicos de una pagina a otra, incluso
cuando cambia de estilo.

La barra de formato lo convierte en un Titulo 1, 2 0 3. El tamano
de todo el texto del sitio se ajusta en Tema » Formas. VVea Formas,
efectos y animaciones.

Un enlace a un archivo de la biblioteca multimedia. Vea Las

imagenes y la mediateca.

El blogue Insertar, a partir de la edicion Premium: pegue en él la
direccion del servicio o su cédigo HTML. Vea Escribir en la pagina

y ahadir bloques.

No se recupera: el informe de importaciéon lo indica.
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El aspecto

En las
versiones
anteriores

El temay sus
ajustes

El editor CSS
del tema

Los colores y
las fuentes
del tema

El carrusel
de imagenes
del tema

Lauyan Software

En TOWeb 15

Un estilo: ajusta de una vez los colores, las fuentes, las formas y el ambiente de

todo el sitio, y se cambia con un clic sin tocar el contenido. Vea Elegir un estilo.

Ya no existe, y es una decisién: cada estilo esta ajustado y probado en todas las
pantallas, del movil al monitor grande, en modo claro y oscuro. Se acabaron los
retoques que estropean la visualizaciéon en el mdvil o en la siguiente
actualizacion: cambia los colores, las fuentes o las formas de todo el sitio de un
solo gesto, y el resultado queda limpio en todas partes. Para una necesidad muy
concreta, el Cédigo personalizado (ajustes avanzados, segun su edicién) sigue
aceptando sus anadidos.

Tema > Colores y Tema » Tipografia. Vea Colores, fuentes y modo oscuro.

Se recupera en la cabecera de la pagina al importar, con sus imagenes.
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La tienda

En las versiones
anteriores

Una rubrica Catalogo

Los pagos por
transferencia o por
cheque

Los pagos en linea
(tarjeta bancaria,
PayPal...)

Los envios y sus
tarifas

Los impuestos

Los cupones (codigos
promocionales)

El seguimiento de
pedidos y sus
estadisticas

Lauyan Software

En TOWeb 15

La tienda: sus productos y sus colecciones. Vea La tienda y sus

productos.

Se recuperan con sus instrucciones (IBAN, beneficiario del cheque,
direccion). Vea Los pagos.

Hay que volver a conectarlos en Tienda > Pagos: TOWeb 15 se conecta
con las claves de acceso de su proveedor, mas seguras que una simple
direccion de cuenta, y ofrece muchos mas proveedores (Stripe, PayPal,
Mollie, PayPlug, Monetico, Paybox, Lyra...). Vea Los pagos.

Se recuperan: zonas, paises y tarifas, envio gratuito incluido. Los gastos
de envio propios de un producto pasan a ser métodos de envio por
zona, peso o importe: el informe indica los productos que hay que
revisar. Vea Envios, impuestos y promociones.

Se recuperan. Un producto que llevaba varios impuestos conserva el
primero: TOWeb 15 aplica un impuesto por producto, mas claro para el
comprador.

Se recuperan con sus codigos; los que ofrecia siguen activos.

El panel de control en linea de su sitio: pedidos, facturas, stock,

reservas, desde cualquier navegador. Vea El panel de control de su sitio.
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Idiomas, posicionamiento y boletin

En las versiones

. En TOWeb 15
anteriores
Ajustes > Idiomas: TOWeb 15 traduce todo el sitio y lo mantiene al
Anadir un idioma al sitio dia. Al importar, sus idiomas se recuperan con sus traducciones, en

cuanto TOWeb 15 los ofrece. Vea Traducir su sitio.

El titulo y la descripciéon . . o .
o El posicionamiento de cada pagina y el mapa del sitio generado
de cada rubrica, el . o .
automaticamente. Vea El posicionamiento (SEO).

sitemap.xml
Las palabras clave de No se recuperan, y es intencionado: Google ya no las lee desde 2009,
cada seccién y Bing las usa para detectar spam. Vea El posicionamiento (SEO).
La lista de difusion El formulario de suscripcién se recupera: las suscripciones siguen
(boletin) funcionando.

Publicar

En las versiones
i En TOWeb 15
anteriores

La publicacion por FTP La misma, por FTP, FTPS o SFTP: la importacion recupera su direccion,
o FTPS su servidor y su usuario. Vea Publicar en su proveedor de alojamiento.

.. Sigue siendo posible: Exportar el sitio a una carpeta, para subirlo
La exportacion del i L .
. usted mismo a su proveedor de alojamiento. Vea Publicar en su
sitio a una carpeta . -
proveedor de alojamiento.

() Susitio queda intacto

La importacién hace una copia en TOWeb 15 sin modificar nunca su sitio original: puede

seguir usandolo mientras descubre TOWeb 15.

¢No ha encontrado la respuesta a su pregunta, o falta alguna informacién en esta pagina? No dude en

decirnoslo: escribanos.
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Vender en linea

Tienda, pagos, envios, impuestos, reservas y panel de control en linea.

TOWeb 15 integra una tienda completa y un mddulo de reservas, sin suscripcidén ni comision. Este

capitulo le guia desde su primer producto hasta el seguimiento de sus pedidos.

01 Latienday sus productos

Configurar la tienda, crear productos con variantes, agruparlos en colecciones e importarlos desde
una hoja de calculo.

02 Los pagos

AfRadir un medio de pago (tarjeta, PayPal, banco, transferencia o cheque) y probarlo antes de abrir la
tienda.

03 Envios, impuestos y promociones

Métodos de envio por zona, impuestos configurados automaticamente y cédigos promocionales.

04 Las reservas

Aceptar citas o estancias en linea: cree sus recursos en la pantalla Reservas, ajuste horarios y tarifas,

muéstrelos en una pagina y sincronicelos con sus calendarios.

05 El panel de control de su sitio

Seguir pedidos, facturas, stock, reservas y opiniones desde cualquier navegador, incluso sin TOWeb.
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La tienda y sus productos

Configurar la tienda, crear productos con variantes, agruparlos en colecciones e importarlos desde

una hoja de calculo.

Empiece por la pestaia General

Abra Tienda > Datos de la tienda e indique:

* el Nombre de la tienda, que aparece en las paginas de pago, las facturas y los correos electrénicos
de pedido;
* ¢l Pais del comerciante: el pais desde el que vende;

* |os Paises de venta: aquellos a los que envig;

¢ |a Moneda.

Estas elecciones sirven después para preparar los impuestos, los envios y los pagos.
Las monedas sin céntimos (yen, won, franco CFA...) aun no permiten vender en linea: ya no se
proponen, y si su tienda ya usa una, un aviso bajo el campo Moneda le invita a elegir otra para vender.

Su compatibilidad llegara en una proxima actualizacion.
Para un carrito que se entrega, la pagina de pedido solo propone sus Paises de venta. Si solo vende en

un pais, ya no se pregunta al cliente el pais de entrega. Un carrito sin entrega (servicios, productos

digitales) conserva la lista completa de paises.

© Miniaturas con la imagen entera

Fundas de discos, carteles, libros: active Miniaturas con la imagen entera en Datos de la
tienda. En las cuadriculas de la tienda, la foto de cada producto se muestra entonces entera,

en lugar de recortada en un cuadrado.

Derecho de desistimiento y devoluciones

En Datos de la tienda, el Derecho de desistimiento estd en Aplicable (14 dias) por defecto. Para un
alojamiento, un espectaculo o un restaurante reservado para una fecha concreta, la ley excluye este
derecho: elija No aplicable (servicio en fecha fija). El sitio deja entonces de mostrar el enlace del pie
de paginay la insignia de desistimiento, y el e-mail del pedido ya no lo menciona.

La Politica de devoluciones indica sus condiciones a Google en cada ficha de producto: Devoluciones
gratuitas, Devoluciones a cargo del cliente o Sin devoluciones, con un plazo en dias. Google deja

entonces de sefalarla como ausente. Este ajuste requiere el pais de la tienda.

Crear un producto

1. En la pestana Productos, haga clic en Nuevo producto.

2. Pestafia General: el Nombre del producto, su tipo (Fisico, Servicio o Digital), la Descripciéon breve,
el Precio de venta, un posible Precio tachado, el Tipo impositivo y, mas abajo, el SKU (referencia),
la Categoria y las Etiquetas.

3. Columna izquierda: afhada sus fotos, elija la Portada y la forma de mostrarlas en la ficha

(Presentacion de imagenes).
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4. Debajo de las imagenes, Afadir un video coloca un video en la galeria de la ficha: un archivo de |a
mediateca o una direccién de YouTube o Vimeo, con una imagen de vista previa. La primera imagen

sigue siendo una foto: es la que muestran la tienda, el carrito y al compartir.
5. Pestafia Variantes si el producto existe en varias tallas o colores (vea mas abajo).

6. Pestafa SEO: el titulo y la descripcién para los motores de busqueda.

El producto se guarda sobre la marcha. Un producto Digital o un Servicio no pide direccién postal al
comprador: cuando el carrito no contiene nada mas, bastan el correo electrénico, el nombre y el pais.
Mientras la tienda no tenga ningun producto activo, el sitio publicado no tiene pagina de Tienda: la
pagina, su entrada en el menu y el carrito vuelven solos con el primer producto activo.

Cuando su carrito estd vacio, el visitante ve un botén «Ver la tienda», en el idioma de la pagina, incluso

en un sitio cuyo menu esté plegado.

La descripcién del producto

En la pestafia General del producto, la Descripcién tiene su propia barra de herramientas: Negrita,
Cursiva, Subrayado, Tachado, las listas y dos niveles de subtitulo, Titulo 2 y Titulo 3, para dividir una
descripcioén larga. Un segundo clic en el subtitulo activo lo devuelve a texto normal. En el sitio, los
subtitulos siguen el estilo del sitio y son mas pequefos que el nombre del producto, tanto en el movil
como en el ordenador.

Insertar enlace ofrece las mismas pestafias que el editor de paginas, entre ellas Pagina, Articulo,
Producto y Archivo. Un enlace a una pagina de su sitio lleva a su direccidén publicada y la sigue cuando
cambia.

Para escribir una descripciéon larga, haga clic en Ampliar: ocupa toda la altura de la pantalla. Reducir, o

la tecla Esc, hace volver los demas campos.

El peso de envio

Para un producto Fisico, el Peso de envio, embalaje incluido, sirve para calcular los gastos de envio
segun el peso. También se envia a Google en el feed de productos para Google Shopping. En un
producto con variantes, una variante sin peso propio toma el peso del producto, mas el Ajuste de peso

de la opcidén elegida: vea Envios, impuestos y promociones.

Las variantes

Marque Este producto tiene variantes (talla, color, etc.), afiada sus opciones y sus valores y haga clic
en Generar todas las combinaciones. Cada variante puede tener su ajuste de precio, su ajuste de
peso, su stock y su imagen.

Cuando las variantes de un producto no tienen todas el mismo precio, el ajuste Precio de un producto
con opciones, en Tienda > Datos de la tienda, elige el precio que se muestra en la ficha, en las listas, los

escaparates y la busqueda:

e Desde X: el precio de la variante mas barata, precedido de «Desde»;

¢ Precio de la opcién predeterminada: el precio de la primera combinacion, preseleccionada en la
ficha;

e Rango de precios: del precio mas bajo al mas alto.
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La ordenacidén por precio de la tienda y de las colecciones clasifica cada producto segun el precio que
muestra. Un producto sin precio se muestra como «Precio a consultar», sin botén de compra.

Una opcidn gratuita («Solo la conferencia», por ejemplo) cuenta en este precio: el producto muestra
«Desde 0,00 €», o una horquilla que empieza en 0,00 €. Solo un producto cuyas opciones estan todas a
0 sigue en «Precio a consultar.

Un producto con todas sus variantes desactivadas se muestra agotado en el sitio, sin botdn de compra.

Existencias

Indigue una Cantidad en existencias, en el producto o en una variante, para seguir sus existencias:
bajan con cada venta y un producto agotado ya no se puede pedir. Deje el campo vacio para no seguir
las existencias.

El ajuste Cuando se agote ofrece tres opciones: Mostrar como agotado (por defecto), Ocultar el
producto, que lo retira de la tienda y de las listas en la siguiente publicacién, o Permitir pedidos
pendientes.

Un producto cuyo Maximo por pedido es 1se vende por unidad: su ficha no muestra selector de

cantidad. Es util para un servicio, una cita o una pieza Unica.

Para saber mas

¢ Modo de venta: Estandar (por cantidad), Venta a granel o al corte (por peso, longitud, volumen o
superficie) o Facturar por tiempo.

* Precio unitario: para alimentaciéon o cosmética, el contenido neto muestra automaticamente el
precio por kilo o por litro.

» Precios escalonados, Personalizacién (grabado, mensaje de regalo) y Contenido del lote.

Colecciones e importacion

Una coleccién agrupa los productos que llevan ciertas etiquetas y crea una pagina dedicada en su
sitio (pestafa Colecciones). Para crear muchos productos de una vez, haga clic en Importar en la
pestafna Productos y elija un archivo CSV o Excel. Si se rechazan filas, Descargar el CSV de errores
guarda un archivo que se abre en columnas en Excel, con el motivo de cada rechazo.

Exportar, en la pestana Productos, guarda todo el catalogo en un archivo CSV o Excel: nombres,
descripciones, precios, stock, categorias, etiquetas, variantes e imagenes, con una columna por idioma
para los nombres y las descripciones. El archivo se abre en Excel o Numbers, y se vuelve a importar con

Importar.

Presentar la tienda

En Tienda > Datos de la tienda, el ajuste La pagina Tienda muestra propone Los productos (por
defecto), Las colecciones o Las colecciones y luego los productos. Con las colecciones, cada
coleccién que contiene productos tiene su mosaico, con su imagen, su nombre y su nimero de
productos, en el orden de sus colecciones.
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El orden de los productos

El orden predeterminado de la tienda también se elige en Tienda » Datos de la tienda. Con Orden
manual, sus productos aparecen en el orden que les dé en la pestafia Productos, arrastrando y
soltando; sus visitantes lo encuentran en «Destacados». El orden Referencia clasifica los productos por
referencia, en orden natural (REF-2 antes que REF-10). Cada coleccion también puede tener su propio

Orden de los productos; por defecto, sigue el de la tienda.

Sus propios textos

La pestafna Textos le permite sustituir los textos mas visibles de la tienda por los suyos: «<Adquirir» en
lugar de «Anadir al carrito», por ejemplo, o «Vendido» en lugar de «Agotado». Escribalos en el idioma
principal del sitio: los demas idiomas se traducen con el resto del sitio. Un campo vacio conserva el

texto estandar, y Restablecer lo recupera.

() Segun su edicién

La tienda completa, con pagos reales, forma parte de las ediciones e-Commerce y Studio. En
las ediciones Standard y Premium, la tienda funciona en modo demostracién: sus visitantes

recorren el catalogo y llenan su carrito, pero ningdn pago se completa.

Presentar sus productos sin precios: el modo catalogo

¢ Presenta productos sin venderlos en linea, como un catalogo? Active el modo catalogo en Tienda »
Datos de la tienda. Su sitio conserva las fichas, referencias, fotos, categorias y la busqueda, pero ya no
muestra precios, carrito ni pago.

El modo catdlogo estd disponible en todas las ediciones, incluida Standard. Si importa un sitio de
TOWeb 5 a 14 cuyo catalogo se presentaba sin precios, se activa automaticamente. Para volver a

vender, desactivelo: sus precios reaparecen.
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Los pagos

Afadir un medio de pago (tarjeta, PayPal, banco, transferencia o cheque) y probarlo antes de abrir
la tienda.

ARadir un medio de pago

1. Abra Tienda > Pagos.
2. Haga clic en Ahadir método de pago.

3. Elija un proveedor. Estan clasificados por familias: Tarjetas y monederos (Stripe, PayPal...), bancos
franceses, proveedores italianos, bancos espafoles, proveedores internacionales, estadounidenses y
canadienses, y pagos fuera de linea (Transferencia bancaria, Cheque, pago contra reembolso,

recogida en tienda...).

4. Rellene la informacion solicitada: las claves de acceso proporcionadas por su proveedor o, para un
pago fuera de linea, sus instrucciones (IBAN, beneficiario del cheque, direccién de recogida).

5. Activelo.

() Sus claves permanecen en su servidor

Las claves secretas de sus proveedores nunca se colocan en las paginas de su sitio: solo sirven
a los archivos de pago instalados en su alojamiento.

Probar antes de cobrar

Stripe y PayPal ofrecen un modo de prueba (llamado Sandbox en PayPal): activelo en la configuracion
del proveedor, haga un pedido de prueba en su sitio publicado y vuelva después al modo real.
Algunos proveedores estan integrados pero aun no han sido validados por nosotros con una
transaccién real: TOWeb los sefiala en la pantalla Publicar. Haga una compra de prueba antes de abrir

la tienda y cuéntenos el resultado.

Lo que necesita para cobrar

* una direccién del sitio indicada en Publicar: las paginas de retorno de los pagos la necesitan;
e un alojamiento PHP, con un certificado HTTPS;

e |la edicién e-Commerce o Studio.

El botén Probar el servidor de la pantalla Publicar comprueba su alojamiento: consulte Publicar en su

proveedor de alojamiento.

O Pedidos de prueba con pago fuera de linea

La prueba local (consulte Probar su sitio antes de publicarlo) nunca contacta con los

proveedores de tarjeta, para no cargar nada. Haga alli sus pedidos de prueba por
transferencia, cheque o recogida.
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Envios, impuestos y promociones

Métodos de envio por zona, impuestos configurados automaticamente y cédigos promocionales.

El envio

Abra Tienda > Envio.

1. Para ir rapido, cargue los Transportistas predefinidos de su pais (botén Cargar): sus zonas y tarifas

iniciales estan listas para ajustar.
2. O haga clic en Ahadir método de envio para crear su propio método.

3. Para cada método, defina una o varias Zonas de envio (paises cubiertos) y, por zona, una tarifa fija,

segun el peso 0 segun el importe del pedido.

4. Si lo necesita, rellene Envio gratuito a partir de: el importe a partir del cual el envio es gratis en esa

Zona.

Los productos de tipo Servicio o Digital no requieren envio.

Para una tarifa segun el peso, TOWeb suma el Peso de envio de los productos del carrito. Una variante
sin peso propio cuenta el peso del producto, mas el Ajuste de peso de la opcion elegida: una talla
ajustada a «+ 0,25 kg» pesa 250 g mas. El total que ve el cliente es el que paga.

Los tramos de peso pueden introducirse con un hueco («0 a 18 kg» y luego «19 a 47 kg»): un peso que

cae entre dos tramos toma el tramo siguiente, nunca el ultimo.

Los impuestos
Abra Tienda > Impuestos.
1. Compruebe que el pais del comerciante y los paises de venta estan indicados en Datos de la
tienda.

2. Haga clic en Configurar: TOWeb crea automaticamente los tipos de su paisy, en la Unién Europea,

los del pais del comprador (régimen OSS).

3. Elija la Visualizacién de precios: IVA incl. (particulares) o sin IVA (profesionales), y el Tipo

impositivo predeterminado.

Sivende en un pais de la Unidn Europea que ningun tipo de IVA cubre, la pantalla Impuestos o sefala,
porque sus compradores no pagarian IVA: anada ese pais a las zonas de un tipo, o haga clic en

Configurar. Fuera de la Unidn Europea, un pais sin tipo se queda en el O %, sin nada que ajustar.

/\ Sisus paises cambian

Si después modifica su pais de comerciante o sus paises de venta, TOWeb le advierte de que
quizd haya que revisar los impuestos, los envios y los pagos. Compruébelos y haga clic en Ya
lo he revisado.

Con la visualizacion IVA incl., el IVA incluido aparece bajo el total («incl. IVA 20 %»): en la pagina del
pedido, en los e-mails del pedido, en |la factura y en el area de cliente. Facturas y e-mails desglosan el
IVA tipo por tipo, con la base imponible y el importe. Con un cédigo promocional, el IVA se calcula

sobre el precio con descuento.
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Las promociones
La pestafia Promociones crea codigos de descuento:

» en Porcentaje, en Importe fijo (carrito) o (producto);

» Envio gratuito, descuento en el envio, o Compre Xy lleve Y.

Para cada cdédigo, puede fijar un importe minimo, limitar los productos o paises afectados, el nUmero
de usos y las fechas de validez.
Sus cédigos promocionales nunca figuran en el cédigo del sitio publicado: el cédigo que introduce el

cliente lo verifica el servidor del sitio al realizar el pedido.
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Las reservas

Aceptar citas o estancias en linea: cree sus recursos en la pantalla Reservas, ajuste horarios y
tarifas, muéstrelos en una paginay sincronicelos con sus calendarios.

La pantalla Reservas

Un recurso es lo que se reserva: una habitacion, un servicio, un profesional, una pista de tenis, un

alquiler...
Sus recursos tienen su propia pantalla: Reservas, en la barra lateral, justo debajo de Tienda. La lista

estd a la izquierda y el recurso abierto a la derecha.

1. Haga clic en Crear un recurso (o Nuevo recurso si ya tiene alguno).

2. Elija una plantilla en la galeria: Hotel, Casa rural, Peluqueria, Médico, Tenis, Alquiler de bicicletas,
Clase de cocina... La plantilla ajusta los horarios, las duraciones y el formulario; todo se puede
modificar después.

3. El recurso se abre a la derecha, listo para configurarse.

El menu ... de cada recurso permite Modificarlo, Duplicarlo, moverlo en la lista o Eliminarlo.
En la parte superior de la pantalla, el recuadro ¢Cémo mostrar sus reservas? recuerda lo esencial: un
recurso solo aparece en el sitio dentro de una pagina, con el bloque Reserva. El enlace Abrir las

paginas le lleva a ellas.

Configurar el recurso
Sus ajustes se reparten en pestanas, en la parte superior del recurso:

e General: el Titulo, el Tipo (Franjas horarias para citas o Periodos de fechas para estancias por

noches), el Estado (Activo o Borrador), los plazos de reserva y de cancelacion;
e Horario: los dias y horas de apertura, y los Dias de cierre;

e Opciones: las unidades reservables (salas, mesas, habitaciones, servicios), afadidas con Ahadir

unidad reservable, su capacidad y su duracién;
e Precios: el precio base, un multiplicador de fin de semana, periodos de temporada;
e Formulario: el nUmero de personas, el teléfono obligatorio;

e Correos: el remitente, la confirmaciéon enviada al cliente y la notificacidon que usted recibe.

Para una estancia, Dias de llegada y Dias de salida limitan los dias posibles: para un alquiler de
sdbado a sabado, marque el sabado en las dos lineas. El calendario atenula los demas dias e indica los
dias posibles. Ningun dia marcado: todos los dias.

Para un recurso por franjas horarias, la pestafia Horario tiene un apartado Duraciones ofrecidas: las
duraciones entre las que elige el visitante, por ejemplo 30, 60 y 90 min. Aflada con Afadir una
duracion, retirelas, ordénelasy elija la que aparece preseleccionada con Predeterminar. El precio base

se aplica a la duraciéon predeterminada; las demas se calculan a prorrata.
En la pestafa Precios, la tabla Precio segun el nimero de personas hace variar el precio con el

tamano del grupo, por ejemplo 60 € para una personay 75 € para dos. Cada unidad (habitacién,
pista...) puede tener su propio precio y su propia tabla. El visitante ve el total de su grupo, y ese es el

importe que se registra en la reserva.
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En la pestafia Opciones, el interruptor Mostrar plazas disponibles indica bajo cada franja las plazas
aun libres, por ejemplo «3 plazas disponibles». Es Util cuando varias personas pueden reservar la misma
franja. El sitio cuenta las plazas realmente ocupadas en cada momento, sin vender nunca una plaza de

mas.

Un grupo repartido en varias unidades

Un recurso con varias unidades (salas, mesas, habitaciones, kayaks...) también acoge a un grupo mayor
qgue cada una de ellas: se reparte en varias unidades, en una sola reserva. Para un grupo de 10 con salas
de 6, 4y 2 plazas, el visitante elige 10 personas: TOWeb propone las unidades libres del horario elegido,
con el menor numero de unidades posible (aqui 6 + 4), y el precio total. Una estancia repartida
mantiene las mismas habitaciones todas las noches, y un grupo que cabe en una sola unidad la elige
como antes.

El cliente recibe un solo correo, que nombra cada unidad y su ndmero de personas, y su enlace de
cancelacién cancela todo el grupo. En el espacio de gestidn, cada unidad aparece con la menciéon
«Grupo: unidad 1 de 2» y se gestiona por separado. Para que un grupo No se reparta nunca, ajuste Max.

de personas, en la pestafia Formulario, a la capacidad de su unidad mas grande.

La cancelacién por el cliente

El correo de confirmacion del cliente contiene un enlace de cancelacion. Este enlace abre una pagina
de su sitio que pide confirmacidn: solo su botén cancela la reserva. Un antivirus de correo que abre los

enlaces de los correos recibidos no puede, por tanto, cancelarla en lugar del cliente.

O El estado Activo

Pasar un recurso al estado Activo activa el servicio de reservas de su sitio. Si la pantalla
Publicar indica que este servicio alin no estéa activado, pase su recurso al estado Activo; si ya

lo estd, modifiquelo una vez.

Mostrar las reservas en una pagina

Es el bloque Reserva el que presenta un recurso a sus visitantes:

1. Abra la pagina donde sus clientes reservaran.
2. Escriba /y elija Reserva.

3. Haga clic en el bloque: en el panel derecho, elija el Recurso que desea ofrecer y luego su

presentacion. Si solo tiene un recurso, se selecciona automaticamente.

Un mismo recurso puede figurar en varias paginas. El enlace Gestionar los recursos - del panel le
devuelve a la pantalla Reservas, en el recurso mostrado. También puede crear un recurso directamente
desde el bloque (seccidon O crear un recurso nuevo): entonces se afiade a la lista de la pantalla
Reservas.

En la Vista previa, el calendario sigue el horario real del recurso (dias de apertura, fechas cerradas,
plazos de reserva), con disponibilidades de ejemplo: las reales se calculan en el sitio publicado.
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Sincronizar con Airbnb, Booking.com...

Para las estancias, la seccién Sincronizacion iCal le proporciona una direccién de calendario que pegar
en Airbnb, Booking.com o Gites de France: las reservas hechas en su sitio bloguearan alli las fechas. En
sentido inverso, afada sus calendarios en Calendarios externos (importacién iCal): sus reservas

bloquearan su sitio.

/\ No olvide la direccién de notificacion

Si no se indica ninguna direccion (pestafna Correos del recurso, o direcciéon de contacto del
sitio), sus clientes recibirdn su confirmacion, pero usted no sera avisado. La pantalla Publicar

se lo indica antes de la puesta en linea.

Lo que necesita

Las reservas funcionan en su sitio publicado, en un alojamiento que admita PHP. Estdn completas a
partir de la edicién Premium; en la edicion Standard, funcionan en modo demostracion. Después, sus
reservas se siguen en el panel de control en linea de su sitio.
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El panel de control de su sitio

Sequir pedidos, facturas, stock, reservas y opiniones desde cualquier navegador, incluso sin
TOWeb.

cQué es?

El panel de control de su sitio es su administracion en linea. Se instala en su alojamiento junto con el

sitio: lo abre desde cualquier navegador (ordenador, tableta o teléfono) sin necesidad de tener TOWeb

a mano.

Se activa por si solo en cuanto su sitio tiene algo que gestionar: un método de pago activo, reservas,

comentarios u opiniones, productos descargables, cuentas de cliente, suscripciones al boletin.

Lo que puede hacer en él

El

aua A NN -

seguir sus pedidos, con estadisticas y filtros, y cambiar su estado (el cliente recibe un aviso por

correo electrénico), por ejemplo marcar como «pagado» un pedido abonado por transferencia;
emitir las facturas;

exportar los pedidos en formato CSV;

gestionar el stock en tiempo real;

seguir las reservas;

moderar los comentarios del blog y las opiniones sobre los productos;

gestionar las descargas de los productos digitales;

exportar la lista de suscriptores de su boletin en formato CSV.

primer acceso

. Publique su sitio (consulte Publicar en su proveedor de alojamiento).

. En la pantalla Publicar aparece un Cédigo de primer acceso al panel de control.
. Haga clic en Abrir el panel de control (la direccion es la de su sitio seguida de /iserv/admin/).
. Introduzca el cédigo y, después, elija su contrasefia de administrador.

. De vuelta en TOWeb, haga clic en Ya he definido mi contrasefia.

() El cédigo también esta en su alojamiento

El codigo de primer acceso también se guarda en el archivo iserv/admin/data/SETUP-

CODE.txt de su sitio. Solo sirve una vez, para definir su contrasefa.

|lo

Pruébelo en su ordenador

La prueba en local instala también un panel de control de prueba, con su propio cédigo:
perfecto para descubrir el panel de control antes de la puesta en linea. Consulte Probar su

sitio antes de publicarlo.
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Desde TOWeb

Una vez publicado el sitio, el botén Panel de control de la pantalla Proyecto lo abre directamente en
TOWeb. Permanece en gris mientras su sitio no esté publicado o ninguna de sus funciones lo necesite:

pase el ratdén por encima para saber por qué.
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Publicar su sitio

Poner su sitio en linea en su alojamiento, probarlo antes, cuidar su posicionamiento y traducirlo.

¢Su sitio estd listo? La pantalla Publicar lo genera y lo envia a su alojamiento. Usted elige su

alojamiento: sus archivos le pertenecen.

0l

02

03

04

05

Publicar en su proveedor de alojamiento

Configurar la conexion FTP o SFTP, publicar, comprobar el servidor o exportar el sitio a una carpeta.

Publicar en Free

Publicar en sus Pages Perso de Free: la conexidon prerrellenada, lo que TOWeb configura por usted y
lo que cambia con este proveedor de alojamiento.

Probar su sitio antes de publicarlo

La vista previa para el aspecto, y la prueba local para probar formularios, tienda, reservas y panel de
control.

El posicionamiento (SEO)

Titulos, descripciones, mapa del sitio, redirecciones y medicién de audiencia: ayudar a los
buscadores a encontrar su sitio y seguir sus visitas.

Traducir su sitio

Afada idiomas: TOWeb traduce todo el sitio y lo mantiene actualizado con cada modificacion.
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Publicar en su proveedor de alojamiento

Configurar la conexion FTP o SFTP, publicar, comprobar el servidor o exportar el sitio a una
carpeta.

Configurar la conexién

1. Abra Publicar.
2. En Su alojamiento web, elija el suyo si aparece (02switch, OVH, IONOS, Hostinger, LWS, Infomaniak,
PlanetHoster, Free...): el protocolo, el puerto y la carpeta se rellenan solos, y TOWeb recuerda su

eleccion. Si no, elija Otro alojamiento. Con Free, consulte también Publicar en Free.

3. En Método, elija FTP o SFTP. Si su plan ofrece SFTP, prefiéralo: es el mas seguro, ya que también

cifra su contrasena.

4. Indique el Servidor (host), el Usuario y la Contraseia: figuran en el correo de alta de su

alojamiento.
5. Indigue la URL del sitio completa: https://www.mon-site.fr/ por ejemplo.

6. Haga clic en Probar la conexidon. Por lo general, TOWeb encuentra solo la carpeta web; si no, use

Explorar las carpetas del servidor para elegir la Ruta remota (a menudo www o public_html).

En one.com, elija one.com en Su alojamiento web: la conexidn queda configurada en SFTP. La carpeta
del sitio depende del servidor (a menudo «www» o «httpd www»): Probar la conexién comprueba la
que usted elija. Esta prueba también indica claramente si una carpeta remota no existe o no se puede
modificar, y seflala una carpeta vacia o que adn no contiene ningun sitio.

La contrasena se guarda cifrada en su ordenador.

Si el servidor rechaza la conexidon segura FTPS, como el alojamiento compartido de OVHcloud, la
prueba se lo explica con claridad: desmarque Seguro (FTPS) y vuelva a probar, o pase a SFTP si su plan

lo permite.

Un certificado FTPS que TOWeb no puede verificar
En FTPS, TOWeb verifica el certificado del servidor como un navegador. Si el servidor envia su
certificado sin el certificado intermedio (es el caso de o2switch), TOWeb obtiene el certificado que falta

por si mismo: la conexion sigue verificada, sin nada que hacer.
Cuando el certificado realmente no puede verificarse, la ventana Certificado FTPS no verificado se

abre antes de cualquier envio y explica el problema. Dos casos son habituales:

e en un alojamiento compartido, el certificado lleva el nombre del servidor del proveedor, no el de su
sitio. La ventana indica esos nombres: escriba uno de ellos en Servidor (host), y la conexiéon se
verificard sin aceptar nada;

e un antivirus o un proxy de empresa analiza las conexiones cifradas y presenta su propio certificado:

excluya TOWeb V15 de él, o acepte el certificado si conoce el motivo.

El botédn Confiar en este certificado lo acepta de una vez por todas: TOWeb lo recuerda para este
servidor, renovaciones incluidas, y rechaza cualquier otro certificado que se presente en su lugar. No se

envia nada al servidor, ni siquiera su contrasefa, antes de su respuesta.
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Publicar

Haga clic en Publicar el sitio. TOWeb guarda el sitio, genera las paginas y envia los archivos. Las veces
siguientes solo se envian los archivos modificados. Si han desaparecido archivos del servidor (borrados
en el alojamiento, por ejemplo), TOWeb los vuelve a enviar por si mismo. Para volver a enviar el sitio
entero, margue Volver a enviar todos los archivos (en Opciones avanzadas).

Si el envio se detiene a medias (conexion perdida, ordenador apagado, envio cancelado), la siguiente
publicacién se reanuda donde se detuvo, en lugar de volver a enviarlo todo. TOWeb comprueba los
archivos que omite y reenvia los que faltan.

En FTP, TOWeb abre 2 conexiones a la vez, para no sobrecargar los servidores que limitan su numero.
Con Free se queda en ese limite: el proveedor no acepta mas.

La primera publicacién de un sitio en un servidor le pide una confirmacion: sustituye todo lo que esta
en linea en esa direccion, por ejemplo su antiguo sitio TOWeb 14. Para probar primero, publique en una
subcarpeta o un subdominio de prueba.

Cuando la carpeta de publicacién contiene algo mas que un sitio (correos, ajustes del alojamiento),
TOWeb solo elimina alli los archivos que él mismo publicé.

Antes del envio, la pantalla le sefala lo que no funcionaria en linea (un formulario sin direccién de
recepcion, por ejemplo) y lo que su edicién publicara. Tras el envio, el Optimizador del sitio revisa el
sitio (enlaces rotos, titulos y descripciones que faltan, imagenes pesadas, paginas casi vacias con su
numero de palabras..) sin impedirle nunca publicar. Relee las paginas del idioma principal: las
traducciones automaticas no se releen, solo se comprueban sus enlaces. El botdn Comprobar en linea
prueba también sus enlaces externos, los archivos que usted mismo subié a su alojamiento (citados en
un bloque Insertar o en cédigo personalizado) y su certificado.

Tras el envio, TOWeb comprueba también que los archivos han llegado al servidor y que la direccion
del sitio muestra la versién que se acaba de enviar. Si no es asi, el resultado se lo indica, con los pasos a
seguir: lo mas frecuente es que la carpeta elegida no sea la de su sitio.

Una vez el sitio en linea, |la parte superior de la pantalla muestra su direccién (un clic la abre en su
navegador) y después Ultima publicacién, Archivos enviados, Duracién y Tamafo del sitio,
redondeado.

() Con la edicién Standard

La edicidon gratuita publica uno solo de sus sitios: los demas se pueden modificar y
previsualizar libremente, y la pantalla Publicar se lo indica antes del envio. Volver a publicar

ese sitio siempre es posible, y eliminar un sitio publicado libera su plaza.

Comprobar el servidor

Los formularios, la tienda y las reservas requieren un alojamiento PHP. La pantalla le indica si su sitio lo
necesita. Haga clic en Probar el servidor: TOWeb sube un pequefo archivo de prueba, comprueba
PHP, sus mddulos, la carpeta de datos y el envio de correo, y luego lo elimina.

Si el envio de correo falla, la prueba muestra la respuesta exacta del servidor de correo (la de Gmail, por
ejemplo): transmitala al soporte o a su proveedor de alojamiento.

Algunos proveedores de alojamiento filtran las visitas automaticas (proteccién antibots de SiteGround,
Cloudflare o Imunify360). La prueba se lo indica, en lugar de concluir errébneamente que PHP no esta

activado: sus formularios, pagos y reservas funcionan para sus visitantes. Compruébelo enviando un
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formulario desde el sitio publicado.

Sin alojamiento FTP: la carpeta local

Elija el método Local, una Carpeta de destino y luego Generar y exportar: el sitio completo se escribe
en esa carpeta, listo para copiarlo donde quiera. Un sitio sin funciones PHP puede alojarse en cualquier

parte. Este método esta reservado a las ediciones de pago.

Exportar una copia a una carpeta

Exportar a una carpeta..., en el apartado Comprobar y probar de la pantalla Publicar, copia el sitio
listo para publicar en la carpeta que elijay luego abre esa carpeta: para alojarlo en otro sitio o
archivarlo. Su ajuste de publicacion (FTP, SFTP) no cambia. Esta exportacion forma parte de las
ediciones de pago.

La exportacién sustituye todo el contenido de la carpeta elegida: elija una carpeta dedicada. TOWeb se
niega a exportar directamente a una carpeta personal (Escritorio, Documentos, Descargas...) 0 a la raiz
de una memoria USB; cree alli una subcarpeta, con el nombre de su sitio por ejemplo. Una carpeta que

TOWeb no ha creado solo se sustituye tras su confirmacién, y lo que contenia va a la Papelera.

©  Una copia de seguridad en cada publicacién

Tras cada publicacion correcta, TOWeb también hace una copia de seguridad automatica de

su sitio, fuera de su carpeta. Consulte El historial y las copias de seguridad.

Sus propias reglas .htaccess

TOWeb solo escribe en el archivo .htaccess de su servidor entre las marcas «# BEGIN TOWeb» y «# END
TOWebn». Las reglas afadidas por usted o por su proveedor fuera de esa zona, como una redireccién o
una version de PHP, se conservan en cada publicacion. Un archivo .htaccess ya presente en el
alojamiento que TOWeb no consigue leer se deja tal cual, nunca se reemplaza.

En Ajustes > Avanzado, el ajuste Redirigir a los visitantes a HTTPS envia a la direccidon segura a
cualquier visitante que llegue por http://. Esta activado por defecto cuando la direccion del sitio
empieza por https://. Desactivelo solo si su proveedor de alojamiento ya redirige él mismo a HTTPS
(detras de un proxy o de una CDN, por ejemplo) o si el sitio muestra «<demasiadas redirecciones». La

prueba del servidor y la verificacion en linea sefalan claramente un bucle de redireccién.
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Publicar en Free

Publicar en sus Pages Perso de Free: la conexiéon prerrellenada, lo que TOWeb configura por usted

y lo que cambia con este proveedor de alojamiento.

Configurar la conexién

1

2.

. Abra Publicar.

En Su alojamiento web, elija Free (Pages Perso). E|l Método FTP, el Puerto 21y el Servidor (host)

ftpperso.free.fr se rellenan solos.

3. En Usuario, introduzca su identificador de Pages Perso, sin «@free.fr», y después su Contrasefa.

. Deje vacia la Ruta remota: en Free, el sitio se publica en la raiz de su cuenta.

. La URL del sitio se rellena sola, con su identificador seguido de «.pages-perso.free.fr». Si su sitio

tiene su propia direccién, introduzcala: TOWeb nunca sustituye una direccién que usted haya

escrito.

. Haga clic en Probar la conexién y después en Publicar el sitio.

/\ Desde la Francia metropolitana

Free solo acepta la conexién FTP a sus Pages Perso desde la Francia metropolitana.

Lo que TOWeb configura por usted

Un PHP reciente: TOWeb pide a Free que use PHP 8.5 para su sitio. Los formularios, las reservas y el
panel de control funcionan, incluso en una cuenta antigua que se quedd en una versién vieja de
PHP.

Un archivo .htaccess minimo: Free rechaza la mayoria de los ajustes de este archivo, y un solo
ajuste rechazado pone todo el sitio en error. Por eso TOWeb solo escribe en él la solicitud de PHP 8.5
y sus propias lineas (Ajustes > Avanzado > Lineas afiadidas al archivo .htaccess, publicadas a partir

de la edicion Premium).

Su direccion de Free: en Free, un sitio solo envia correos electrénicos desde la direccion de la
cuenta (su identificador seguido de @free.fr). Mientras no haya elegido una direccién, TOWeb la
utiliza para recibir los mensajes de los formularios y los avisos de reserva, y como remitente. Una

direccion que usted haya configurado nunca se sustituye.

No hay que crear una carpeta «sessions»: Free suele pedirla para los sitios en PHP. TOWeb
prescinde de ella: el panel de control, las cuentas de clientes y las paginas protegidas guardan sus

sesiones en una carpeta protegida de su sitio.

Lo que cambia en Free

Como el archivo .htaccess sigue siendo minimo, algunos ajustes automaticos no se envian a Free:

las redirecciones de las Direcciones anteriores de esta pagina: la antigua direccién de una pagina

ya no lleva a la nueva;
el paso automatico a la conexion segura (https);

la Ilegada del visitante en su idioma a la pagina de inicio (Llevar a los visitantes a su idioma);
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¢ lasreglas de cachéy de compresion, que aceleran la carga.

Su sitio funciona sin ellas. Si quiere conservar alguna, un proveedor de alojamiento que acepte el
archivo .htaccess completo se la devolvera.

El modo mantenimiento en Free

En otros alojamientos, el modo mantenimiento (Ajustes > Avanzado > Modo mantenimiento) pasa por
el archivo .htaccess. En Free, TOWeb sustituye cada pagina publicada por la pagina de mantenimiento;
el panel de control de su sitio sigue siendo accesible.

() Las direcciones IP autorizadas

En Free, las Direcciones IP autorizadas a ver el sitio no tienen efecto: usted también ve la
pagina de mantenimiento. Para volver a abrir el sitio, desactive el modo mantenimiento y
publique de nuevo. Para comprobar su sitio mientras tanto, utilice la Vista previa o la prueba
en local.
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Probar su sitio antes de publicarlo

La vista previa para el aspecto, y la prueba local para probar formularios, tienda, reservas y panel
de control.

La vista previa

La pantalla Vista previa muestra su sitio tal como lo veran sus visitantes, con sus datos reales. Elija el
dispositivo para comprobar la visualizacion en ordenador, tableta o teléfono y, si lo necesita, abralo en

su navegador con Abrir en el navegador.
La vista previa basta para comprobar el aspecto. Pero las funciones que se ejecutan en un servidor

(formularios, pedidos, reservas, paginas protegidas, panel de control) no se pueden probar de verdad

en ella.

Si la vista previa no se inicia

TOWeb le indica el motivo y lo que debe hacer:

¢ Windows o su antivirus ha bloqueado un archivo de la vista previa: autorice TOWeb en su antivirus y
haga clic en Reintentar,;

e nNo se encuentran archivos de TOWeb, a menudo puestos en cuarentena por un antivirus:

restaurelos o reinstale TOWeb, y autoricelo en su antivirus;

¢ la vista previa tardé mas de 5 minutos en iniciarse, a menudo porgue un antivirus analiza sus

archivos: haga clic en Reintentar, el siguiente inicio es mas rapido;

¢ la generacion de las paginas no termina: tras 10 minutos, la vista previa lo indica en lugar de esperar

indefinidamente, y explica qué hacer;
¢ no hay ningun puerto local libre: reinicie TOWeb vy, si se repite, el ordenador;

e el disco estd lleno: libere espacio y haga clic en Reintentar.

La prueba local

Probar el sitio en local, en la pantalla Publicar, ejecuta su sitio como si estuviera en linea, pero en su
ordenador, sin publicar nada.

1. Abra Publicar y localice el apartado Probar el sitio en local.

2. La primera vez, TOWeb necesita PHP. Si no esta en su ordenador, haga clic en Instalar PHP: se
descarga desde lauyan.com, se verifica y se guarda en la carpeta de TOWeb, sin instalar nada en su

sistema.

3. Haga clic en Probar el sitio en local. TOWeb construye el sitio, lo copia en una carpeta de pruebay

lo abre en su navegador.
4. Envie un formulario, haga un pedido, reserve una franja horaria.

5. Haga clic en Detener cuando haya terminado.

Los correos se quedan con usted

Durante la prueba no se envia ningdn correo. Los mensajes que enviaria su sitio (confirmacion de

pedido, mensaje de formulario, reserva) se muestran en TOWeb, en Correos enviados por el sitio.
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El panel de control de prueba

Abrir el panel de control de prueba abre el panel de control de esta copia. Su cédigo de primer

acceso se muestra en TOWeb; solo sirve para la prueba, no para su sitio en linea.

/\ Sin pago con tarjeta

Durante la prueba no se establece ninguna conexidén con los proveedores de pago, para no
cobrar nada. Haga sus pedidos de prueba por transferencia, cheque o recogida en tienda.

() En Windows

Si PHP no se inicia, TOWeb puede pedirle que instale el «Visual C++ Redistributable» de

Microsoft, con un enlace de descarga. Instalelo y haga clic en Reintentar.
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El posicionamiento (SEO)

Titulos, descripciones, mapa del sitio, redirecciones y medicion de audiencia: ayudar a los
buscadores a encontrar su sitio y seguir sus visitas.

Los ajustes del sitio

Abra Ajustes > SEO e indexacion:

e el Titulo predeterminado de su sitio;

* |la Imagen para compartir por defecto: la imagen que se muestra cuando se comparte en una red

social una pagina que no tiene la suya, en formato horizontal, idealmente de 1200 x 630 px;

e Permitir la indexacion por los buscadores y Permitir seguir los enlaces: déjelas marcadas para

que le encuentren;

* Bloquear el entrenamiento de IA: pide a los robots que copian los sitios para entrenar modelos de

IA que no lean el suyo. Los motores de respuesta de IA, que citan su sitio (ChatGPT, Perplexity,

Claude), siguen permitidos; para bloquearlos también, marque Bloquear también los motores de

respuesta de IA en Ajustes > Avanzado.
e Presentar el sitio a los asistentes de IA (IIms.txt): el sitio publicado contiene un archivo lIms.txt que
presenta sus paginas, productos y articulos a ChatGPT, Claude, Perplexity y otros asistentes. La

casilla estd marcada por defecto, y no se publica nada si bloquea los robots de IA.

El archivo robots.txt del sitio publicado también pide a los buscadores que no indexen el area de
gestién ni los archivos internos del sitio (/iserv/).

El campo IndexNow, en Ajustes » Seguimiento y analitica » Verificacion del sitio, deposita su clave
en la raiz del sitio en cada publicaciéon. Este archivo demuestra a los buscadores compatibles, como
Bing, que el sitio es suyo. TOWeb no les envia sus direcciones: ese envio queda de su parte.

En Ajustes > General, la seccion Su empresa (razén social, direccion, identificador de empresa,
teléfono, correo) describe su empresa a Google, en los datos estructurados del sitio. Todo es opcional:

un campo vacio no se publica.

Pagina a pagina

En el editor, abra la pestafia SEO del panel derecho:

+ Titulo meta: el titulo que aparece en los resultados de bdsqueda (si no, el de |la pagina), con un
contador de caracteres bajo el campo;

» Descripcion: si se deja vacia, se usa la primera frase de la pagina;

e Compartir en redes: la imagen, el titulo y la descripcion que se muestran cuando se comparte la

pagina en una red social;

» Indexaciéon: Bloquear la indexacién para una pagina que no debe aparecer en los buscadores. Una

entrada, un producto o una pagina de documentacién ocultos asi tampoco figuran en el mapa del

sitio (sitemap);

e URL: el Nombre de archivo de la pagina y la URL candnica. Una pagina no puede tomar la

direccion reservada al pago, a la tienda, al blog o a la documentacion, ni el cdédigo de un idioma del

sitio: TOWeb la rechaza.
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Cada producto tiene su propia pestana SEO, y cada articulo del blog la suya. La pagina Blog y la
portada de la Documentacién también tienen su titulo para Google, su descripcidén y su imagen para
compartir: boton Ajustes, pestafia SEO. La descripcién de la pagina Blog se muestra ademas bajo su
titulo. Para la pagina Tienda, abra Tienda > Datos de la tienda, apartado SEO de la pagina Tienda. La
direccién de la Tienda y de la Documentacién también se puede cambiar, y los enlaces antiguos se

redirigen automaticamente.

() Sin palabras clave

Google ya no lee la etiqueta de palabras clave desde 2009, y Bing la usa para detectar spam.
Por eso TOWeb no la ofrece, y la importacion de un sitio TOWeb 14 no la recupera: cuide mas

bien el titulo y la descripcidn.

|IO

Primero, la direccién del sitio

Indique la URL del sitio en Publicar: sin ella, TOWeb no puede generar el mapa del sitio

(sitemap.xml) ni el feed RSS del blog. Piense también en un icono del sitio (favicon).

Sus articulos y productos en Google

Cada articulo del blog publica sus datos estructurados, los que lee Google: su titulo, su resumen, su
fecha, su autor y su imagen. Sus productos también publican los suyos, incluidos sus gastos y plazos de
envio por pais, tomados de sus métodos de envio: Google puede mostrarlos en sus resultados y en la
pestana Shopping.

Articulos y productos estan listos para Google Discover, el feed de sugerencias de Google en el movil:
suU imagen para compartir se prepara en tamano grande (1200 x 630 px), y Google esta autorizado a
mostrarla en grande. Una imagen mas pequefa nunca se amplia: para aprovecharlo, elija una imagen

destacada de al menos 1200 px de ancho.

Cambiar de sitio sin perder a sus visitantes

¢SU nueva pagina sustituye a una de un sitio antiguo? En la pestafia Pagina, pegue la direccion
antigua en Direcciones anteriores de esta pagina: visitantes y buscadores seran redirigidos. Y cuando

cambia el nombre de una pagina, TOWeb recuerda por si solo su direccién antigua.

Deje que el optimizador compruebe

En cada publicacion, el Optimizador del sitio de |a pantalla Publicar sefiala lo que perjudica el
posicionamiento: titulos o descripciones que faltan o estan duplicados, imagenes sin texto alternativo,
ausencia de titulo principal, enlaces rotos, texto de relleno olvidado... Cuando un enlace Corregir
acompana a una observacion, le lleva al lugar donde puede arreglarlo.

El optimizador revisa las paginas del idioma principal. Las traducciones automaticas no se revisan, ya

gue no tiene que retocarlas; sus enlaces, en cambio, se verifican en todos los idiomas.
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Medir su audiencia

En Ajustes » Seguimiento y analitica, pegue su identificador en Google Analytics 4 (empieza por G-;
también se acepta un identificador de Google Ads, AW-, o de Floodlight, DC-), Google Tag Manager o
Facebook / Meta Pixel. Un identificador que TOWeb no reconoce se sefiala bajo su campo y no se
anade al sitio publicado: compruébelo en su cuenta. Con Google Analytics, su sitio envia por si mismo
los eventos utiles, sin ningun codigo que afadir:

e producto visto, afadido al carrito, pedido iniciado y compra, con su importe;

o formulario de contacto enviado y reserva confirmada;

e clic en su direccién de correo o su nUmero de teléfono;

e descarga de un instalador (.dmg, .exe...).

() con el consentimiento del visitante

Estas mediciones solo se envian cuando el visitante da su consentimiento en el banner de
cookies del sitio.

Varios idiomas

Un sitio traducido declara cada uno de sus idiomas a los buscadores. Consulte Traducir su sitio.
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Traducir su sitio

Afada idiomas: TOWeb traduce todo el sitio y lo mantiene actualizado con cada modificacion.

Coémo funciona

Usted escribe su sitio en su idioma principal. Para cada idioma anadido, TOWeb traduce todo el sitio
con IA (paginas, menus, productos, articulos) y actualiza las traducciones en cuanto modifica un texto.

No hay nada que revisar ni que seguir.

Los textos que escribe el propio TOWeb (carrito, pedido, correos de pedido...) ya estan traducidos: la |A
solo trata sus propios textos.

Anadir un idioma
1. Abra Ajustes > Idiomas.
2. En AfRadir un idioma, elija el idioma deseado.

3. Haga clic en Traducir ahora. El progreso se muestra idioma por idioma.

4. Abra la Vista previa: su sitio ya existe en el nuevo idioma.

Después, Comprobar las traducciones vuelve a traducir lo que ha cambiado.

/\ Se necesita una IA local o su clave

La traduccion utiliza la IA instalada en su ordenador (Ollama) o su propia clave. Configurela en
Ajustes de TOWeb > IA: consulte Escribir con la IA.

Si el proveedor elegido no tiene clave, la pantalla Idiomas lo indica y, si la clave de otro
proveedor estd guardada, propone Cambiar a ese proveedor. Una publicaciéon sin IA lista para

traducir lo advierte, en lugar de salir sin decir nada.

Dénde cambia el visitante de idioma

En Dénde cambian de idioma los visitantes, elija En la cabecera (lo mas habitual), En el pie de
pagina, Distintivo flotante o En ningun sitio. Puede afadir una bandera junto a cada idioma, y
Proponer su idioma al visitante: cuando el navegador de un visitante estd configurado en otro idioma
de su sitio, un discreto aviso, escrito en su idioma, le propone cambiar a él. Nadie es redirigido sin
pedirlo, y Google explora su sitio en su idioma principal, y cada idioma queda indexado en su propia
direccion. La eleccion del visitante, con el selector o en el aviso, se recupera en su siguiente visita.

En el encabezado, un sitio con 2 o 3 idiomas muestra sus idiomas a la vista, por ejemplo FR | EN, con el
idioma de la pagina subrayado. A partir de cuatro idiomas, un menu con un icono de globo los relne.

En el teléfono, los idiomas estan en el mend.

El arabe y el hebreo

Su sitio también puede traducirse al arabe y al hebreo. En estos idiomas se lee de derecha a izquierda:
el disefio y el menu se invierten, mientras que los precios y los niUmeros siguen siendo legibles. El
carrito, el pedido, los formularios, la reserva, los correos enviados a sus clientes y el panel de control de
su sitio estan traducidos.
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Un nombre de sitio, una etiqueta de articulo o una coleccidn escritos en estos alfabetos se aceptany
reciben una direccién valida.
Un sitio en griego o en hebreo conserva sus fuentes sin conexiéon, cuando la fuente elegida contiene

estos alfabetos. Si no, el texto se muestra en la fuente del sistema.

Las direcciones

El idioma principal permanece en la raiz de su sitio y cada otro idioma tiene su carpeta: por ejemplo
/de/ para el aleman. Cada pagina indica a los motores de busqueda sus versiones en los demas
idiomas.

En otro idioma, la direccién de una pagina toma su titulo traducido, por ejemplo /de/kontakt/ para la
pagina Contacto, y queda fijada desde su publicacién. En un sitio multilingUe ya en linea, algunas
direcciones traducidas pueden por tanto cambiar en la siguiente publicacidn: la direccidon antigua

redirige a la nueva, para no perder el posicionamiento, y los buscadores tardan unos dias en adoptarla.

Su edicién
Cualquiera puede anadir idiomas, traducir y ver el resultado en la vista previa. La publicacién de los

idiomas adicionales forma parte de las ediciones de pago, con un ndmero de idiomas que depende de

la edicién. Sin ella, el sitio publicado solo lleva su idioma principal; la pantalla Idiomas se lo indica.

O Corregir una traduccién

Para retocar una frase a mano, abra Ajustes > Idiomas y haga clic en Abrir el archivo de
traduccion (.po) en la linea del idioma. El archivo se abre en su editor de traduccion (Poedit,
gratuito, o un editor de texto). Su correccién se aplica en la siguiente generacioén de la vista
previa o del sitio, y TOWeb la conserva en las traducciones siguientes, mientras el texto

original no cambie. Deje tal cual las marcas numeradas entre corchetes.
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Controlar TOWeb con un asistente de 1A

Cree y modifique sus sitios hablando con Claude, ChatGPT, Gemini o Cursor: active el control,

conecte su asistente y formule bien sus peticiones.

Un asistente de IA como Claude, ChatGPT, Gemini o Cursor crea y modifica sus sitios en TOWeb: usted

le describe lo que quiere y él lo hace en TOWeb, ante sus ojos. Se puede probar en todas las

ediciones, y el control completo estd incluido en la edicion Studio. Empiece por la vision general: sus

cuatro reglas de oro le ahorraran la mayoria de las dificultades.

0l

02

03

04

05

06

07

08

09

Visién general
Lo que un asistente de |IA hace en TOWeb, y las cuatro reglas de oro que conviene conocer antes de
empezar.

Activar el control

Permita los asistentes de IA en los ajustes de TOWeb y luego afiada su asistente con un clic.

Claude Desktop

Conecte la aplicaciéon de escritorio de Claude a TOWeb con un clic.

ChatGPT y Codex

Conecte la aplicaciéon de escritorio de ChatGPT y Codex a TOWeb con un solo botdn.

Gemini

Conecte Gemini CLI a TOWeb y evite que busque en la web.

Cursor

Conecte Cursor a TOWeb, con el enlace de instalacion o a mano.

Claude Code

Conecte Claude Code, la herramienta de linea de comandos, a TOWeb.

LM Studio

Conecte LM Studio, y un modelo de IA que funciona en su ordenador, a TOWeb.

Formular bien sus peticiones

La primera peticion que funciona, la indicacion que evita rodeos y ejemplos para reutilizar.
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10 Lo que el asistente puede hacer, y lo que no hace

Una publicacion siempre sujeta a su consentimiento, cambios que se pueden deshacer y un acceso
limitado a sus sitios.

11 En caso de problema

Las cinco dificultades mas frecuentes con un asistente de IA, su causa y la solucioén.
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Visién general

Lo que un asistente de IA hace en TOWeb, y las cuatro reglas de oro que conviene conocer antes
de empezar.

Conectado a TOWeb, su asistente de IA se convierte en un disefador web con el que habla. Creay
modifica sus sitios en TOWeb: paginas, textos, imagenes, tienda, estilos y traducciones, hasta la
publicacién, con su consentimiento. Utiliza las mismas funciones que usted: todo lo que hace se puede
retocar después en TOWeb, como si lo hubiera hecho usted mismo.

El control completo mediante un asistente de IA estd incluido en la edicion Studio. En las demas
ediciones, se puede probar: el asistente crea y construye sitios completos ante sus ojos. Durante la
prueba, solo modifica los sitios que él ha creado, marcados «Prueba IA»: los sitios que usted ha hecho a
mano quedan intactos, solo puede leerlos o hacer una copia de ellos. Un sitio creado durante la prueba

se publica con la ediciéon Studio, sin rehacer nada. Consulte Las ediciones de TOWeb 15.

Las cuatro reglas de oro

1. Abra TOWeb antes que el asistente. Asi vera cada cambio en directo y podra deshacerlo. Con
TOWeb cerrado, el asistente trabaja sobre los archivos de sus sitios; se une a usted en cuanto abre
TOWeb con el mismo sitio.

2. Abra una nueva conversacion después de anadir TOWeb. Una conversacién empezada antes no
conoce TOWeb.

3. Elija «<Permitir siempre» para TOWeb. Si no, el asistente le pide permiso en cada accion, decenas
de veces por sitio.

4. Prevea una suscripcion de pago a su asistente de IA. Las ofertas gratuitas de los asistentes de |1A
bastan para probar, pero su cuota suele agotarse antes de terminar un sitio: entonces hay que

esperar varias horas para continuar.

Lo que necesita

e TOWeb en cualquier edicién para la prueba, o en edicién Studio para el control completo, con el

control activado: consulte Activar el control.

e Un asistente instalado en su ordenador: Claude Desktop, ChatGPT o Codex, Gemini CLI, Cursor,

Claude Code o LM Studio. Nada mas que instalar: TOWeb aporta todo lo necesario.

O Ppara sus primeras pruebas

Pida al asistente que cree un sitio nuevo en lugar de modificar su sitio publicado: asi

descubre su forma de trabajar sin riesgo.
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Activar el control

Permita los asistentes de IA en los ajustes de TOWeb y luego afada su asistente con un clic.

Permitir asistentes de IA

1. Abra Ajustes de TOWeb > IA.

2. En la seccion Asistente de IA (MCP), active Permitir asistentes de IA. El acceso permanece cerrado
mientras no lo active.

3. Haga clic en el botén ARadir a... de su asistente, por ejemplo Afadir a Claude Desktop, v luego

cierre el asistente por completo y vuelva a abrirlo.

El botdn pasa a Conectado a... en cuanto el asistente ha contactado con TOWeb: es |la prueba de que
todo funciona. El mismo interruptor corta el acceso en cualquier momento.

Deje esta pantalla abierta mientras reinicia el asistente: el botén pasa solo a Conectado a....

TOWeb solo muestra un botén para los asistentes instalados en su ordenador. Para otro asistente,
propone bajo los botones una configuracidn para copiar, propia de su ordenador. Cada asistente tiene

Su pagina en este capitulo.

TOWeb abierto o cerrado
e TOWeb abierto: el asistente trabaja en el sitio abierto. Ve cada cambio en directo y lo deshace como
los suyos.

e TOWeb cerrado: el asistente trabaja directamente sobre los archivos de sus sitios. Encontrara sus

cambios la proxima vez que abra el sitio.

Si el asistente arrancd antes que TOWeb, lo encuentra en su siguiente peticidn, una vez abierto TOWeb.

/N En Mac
Abra TOWeb desde la carpeta Aplicaciones, no desde la imagen de disco ni desde la carpeta
Descargas: el asistente ya no lo encontraria. TOWeb le avisa en sus ajustes si se ejecuta desde

una ubicacién provisional.
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Claude Desktop

Conecte la aplicacion de escritorio de Claude a TOWeb con un clic.

Para instalarlo: descargue Claude Desktop desde el sitio oficial de Anthropic.

Conectar Claude Desktop
1. En Ajustes de TOWeb » IA, haga clic en Afadir a Claude Desktop. TOWeb escribe la configuraciéon
de Claude y guarda una copia de la anterior.

2. Cierre Claude por completo: cerrar su ventana no basta. En Mac, pulse #Q en Claude; en Windows,

haga clic derecho en el icono de Claude junto al reloj y luego en Salir.

3. Vuelva a abrir Claude e inicie una nueva conversacion.

Comprobar

En TOWeb, el botén muestra Conectado a Claude Desktop.

Conviene saber

e Enla primera accion, Claude pide permiso para usar las herramientas de TOWeb: elija Permitir
siempre.

e Segun su versiéon de Claude, Permitir siempre solo vale para la conversacion en curso: repitalo una
vez en cada nueva conversacion.

e La oferta gratuita de Claude basta para conectar TOWeb y probarlo, pero su cuota suele agotarse

antes de terminar un sitio: entonces hay que esperar varias horas para continuar.

¢ El botén también es compatible con la versién de Claude instalada desde Microsoft Store.
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ChatGPT y Codex

Conecte la aplicacion de escritorio de ChatGPT y Codex a TOWeb con un solo boton.

La aplicaciéon de escritorio de ChatGPT y Codex comparten la misma configuracién: un solo botén
conecta ambos.

Para instalarlos: descargue ChatGPT o instale Codex desde el sitio oficial de OpenAl.

Conectar ChatGPT y Codex
1. En Ajustes de TOWeb > IA, haga clic en Ahadir a ChatGPT.

2. Cierre ChatGPT o Codex por completo, vuelva a abrirlo e inicie una nueva conversacion.

Comprobar

En Codex, escriba este comando:

/mcp

toweb debe aparecer como conectado.

Conviene saber

e Abra Codex normalmente, nunca como administrador.

e No use Crear servidor MCP personalizado: esa ventana solo acepta servidores en linea. Basta con el
boton AfRadir a ChatGPT de TOWeb.

e Para no validar cada accién, escriba este comando en Codex:

/permissions

Luego elija Approve for me o Full Access. En Windows, si Intro no valida una opcion, escriba su
ndmero.

e Anada a sus peticiones «Usa solo las herramientas del servidor toweb: ni control de la pantalla, ni
busqueda web, ni lectura de archivos.» Sin esta indicacién, Codex puede intentar controlar la
pantalla.

¢ La aplicacion ChatGPT puede ver TOWeb sin utilizarlo: es un fallo conocido de OpenAl. Si le ocurre,

use Codex.
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Gemini
Conecte Gemini CLI a TOWeb y evite que busque en la web.

TOWeb se conecta a Gemini CLI, el asistente Gemini de Google que se usa en un terminal. El botdn
aparece cuando Gemini CLI| estd instalado en su ordenador.

Para instalarlo: instale Gemini CLI desde el sitio oficial de Google.

Con Node.js, también se instala con este comando, en un terminal:

o0 Terminal BASH / SHELL

npm install -g @google/gemini-cli

Conectar Gemini

1. En Ajustes de TOWeb  IA, haga clic en Afadir a Gemini.
2. Abra un terminal en una carpeta vacia e inicie Gemini con un modelo rapido:

[ N ) Terminal BASH / SHELL

gemini -m flash

«flash» designa siempre el modelo rapido del momento: consulte la pagina de modelos de Gemini

de Google.

Comprobar

En Gemini, escriba este comando:

Gemini CLI

El servidor toweb debe aparecer, con sus herramientas.

Conviene saber

¢ Con una cuenta personal de Google, el inicio de sesion «Sign in with Google» puede ser rechazado.

Cree entonces una clave de API gratuita en Google Al Studio y désela a Gemini.

e Aliniciar Gemini, elija Use Gemini APl Key y pegue su clave. Guardela para usted: no la publique en
ningun sitio.

¢ Geminitiende a buscar «TOWeb» en la web, donde no encuentra nada Util. Escriba en su peticion
«Usa solo las herramientas del servidor toweb: ni control de la pantalla, ni busqueda web, ni lectura
de archivos.»
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Cursor

Conecte Cursor a TOWeb, con el enlace de instalacién o a mano.

Para instalarlo: descargue Cursor desde el sitio oficial de Cursor.

Conectar Cursor

1. En Ajustes de TOWeb  IA, haga clic en Afadir a Cursor: Cursor se abre y le pide que confirme la
adicion de TOWeb.

2. Confirme y abra una nueva conversacion en Cursor.

¢No hay botén? En Cursor, abra Customize > MCPs > New MCP Server, pegue el blogue de la pestafa
Claude Desktop, Cursor, Gemini... de los ajustes de TOWeb y guarde.

Comprobar

En la lista de servidores MCP de Cursor, toweb aparece activado.

Conviene saber

e Cursor lee con facilidad los archivos de la carpeta abierta. Afada a sus peticiones «Usa solo las

herramientas del servidor toweb: ni control de la pantalla, ni busqueda web, ni lectura de archivos.»
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Claude Code

Conecte Claude Code, la herramienta de linea de comandos, a TOWeb.

Claude Code es la herramienta de linea de comandos de Claude para desarrolladores. Se instala aparte
y se conecta a TOWeb con un comando.

Para instalarlo: instale Claude Code desde el sitio oficial de Anthropic.

Conectar Claude Code
1. En Ajustes de TOWeb > IA, abra la pestafia Claude Code y copie el comando claude mcp add....

2. Péguelo una sola vez en un terminal y luego abra Claude Code.

Comprobar

En Claude Code, escriba este comando:

Claude Code

toweb debe aparecer como conectado.

Conviene saber

e Este comando solo sirve para Claude Code. Para Claude Desktop, use el botén Ahadir a Claude
Desktop: pegado en otro lugar, el comando no conecta nada.

¢ Cuando Claude Code pida permiso para usar una herramienta de toweb, elija la opcidn que no

vuelve a preguntar.
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LM Studio

Conecte LM Studio, y un modelo de IA que funciona en su ordenador, a TOWeb.

LM Studio ejecuta un modelo de IA en su ordenador: sus conversaciones no salen de él.

Para instalarlo: descargue LM Studio desde el sitio oficial de LM Studio.

Conectar LM Studio

1. En Ajustes de TOWeb » IA, haga clic en Afadir a LM Studio: LM Studio se abre y le pide que

confirme la adicion de TOWeb.

2. Confirme y abra una nueva conversacion en LM Studio.

Comprobar

En LM Studio, toweb aparece entre los servidores MCP.

Conviene saber

e El resultado depende del modelo elegido y de su ordenador: construir un sitio requiere un modelo

capaz de usar herramientas. Elijalo en el catdlogo de modelos de LM Studio. Para un sitio completo,

un asistente en linea como Claude, ChatGPT o Gemini es mas rapido.
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Formular bien sus peticiones

La primera peticion que funciona, la indicacion que evita rodeos y ejemplos para reutilizar.

Una primera peticiéon que funciona

Presente su proyecto como a un disefiador web y pidale que le proponga estilos antes de construir:

() Para copiar y adaptar

«Eres mi disefador web. Con TOWeb, crea un sitio nuevo para mi consulta de fisioterapia en
Burdeos: inicio, tratamientos, tarifas y contacto. Antes de construir, propdnme 3 estilos de
TOWeb adecuados. Usa solo las herramientas del servidor toweb: ni control de la pantalla, ni
busqueda web, ni lectura de archivos.»

El asistente le presenta tres estilos de TOWeb; usted elige y él construye el sitio.

La indicacion que evita rodeos

ARada a sus peticiones «Usa solo las herramientas del servidor toweb: ni control de la pantalla, ni
busqueda web, ni lectura de archivos.» Los estilos y las plantillas de TOWeb no estan en la web: sin esta

indicacion, algunos asistentes los buscan alli, o intentan controlar la pantalla.

Avanzar pagina a pagina

Una peticidn por pagina o por tema da mejores resultados que un sitio entero de golpe, y ahorra la

cuota de su asistente. Mire el resultado en TOWeb y luego pida los retoques.

Peticiones utiles

e «Crea un sitio nuevo para Atelier Lumen, fotégrafo en Nantes, con 3 paginas: inicio, galeriay

contacto. Elige tu mismo un estilo de TOWeb sobrio.»
¢ «Afade una pagina Tarifas con tres planes, entre Servicios y Contacto.»
¢ «Enla pagina de inicio, reescribe el titulo y la introduccién con un tono mas calido.»
e «Sustituye la imagen de cabecera del inicio por una foto de vifedos al atardecer.»
e «Cambia el color principal a azul noche y elige tipografias mas elegantes.»
e «Propénme otro estilo de TOWeb para este sitio y aplicalo si estoy de acuerdo.»

¢ «Afade una tienda con 4 productos, sus precios y sus fotos.»«Aflade una pagina Reservar: una mesa

para 2 a 8 personas, de martes a sabado, a mediodia y por la noche.»
* «Afade unas preguntas frecuentes con 6 preguntas al final de la pagina Servicios.»
¢ «Afade el inglésy el francés, y traduce todo el sitio. Deja Atelier Lumen tal cual.»
¢ «Revisa el sitio antes de publicarlo y corrige lo que se pueda.»

e «Prepara la publicacion.»

QO ¢(Nole gusta un retoque?
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Digaselo sin mas: «Deshaz tu Ultimo cambio.» También puede deshacerlo usted mismo en
TOWeb.
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Lo que el asistente puede hacer, y lo que no hace

Una publicacion siempre sujeta a su consentimiento, cambios que se pueden deshacer y un
acceso limitado a sus sitios.

Actiia en TOWeb como usted

El asistente utiliza las funciones de TOWeb: paginas, textos, imagenes, estilos, tienda, reservas, blog,
documentacion, traducciones y ajustes del sitio. Todo lo que crea se puede retocar después en TOWeb,

a mano o pidiéndoselo.

Solo publica con su consentimiento

Cuando el asistente quiere poner un sitio en linea, TOWeb le pide que confirme: Publicar o Rechazar.
Sin respuesta en 10 minutos, o si TOWeb no tiene ese sitio abierto, no se publica nada.

Solo para un sitio de prueba o de demostracion, la pantalla Publicar > Opciones avanzadas ofrece
Dejar que el asistente de IA publique este sitio sin preguntarme.

Cuando el asistente anade o modifica cédigo que se ejecutara en el sitio (cédigo personalizado,
.htaccess, script de cabecera, bloque Insertar), la pantalla Publicar lo indica en el recuadro Cambios
del asistente de IA por revisar, con un botén Ver hacia cada cambio. No se bloquea nada, y la lista se

vacia tras la siguiente publicacion.

Todo se puede deshacer

Cada cambio del asistente queda registrado en el historial de TOWeb. Con TOWeb abierto, lo deshace
como los suyos, con $Z en Mac o Ctrl+Z en Windows. También puede pedir al asistente que lo
deshaga. Consulte El historial y las copias de seguridad.

Solo tiene acceso a sus sitios

A través de TOWeb, el asistente solo llega a sus sitios de TOWeb, y solo cuando Permitir asistentes de
IA estd activado. Desactive el interruptor y ningudn asistente podra actuar en TOWeb.

El asistente no puede eliminar un sitio.

No ve las claves secretas de sus métodos de pago, y no puede enviar una solicitud al soporte en su
nombre.

Lo que el asistente puede hacer ademas en su ordenador (leer archivos, controlar la pantalla, buscar en
la web) depende de sus propios ajustes, no de TOWeb. La indicacién «solo las herramientas del servidor
toweb» lo mantiene centrado en su sitio.

Sus peticiones, y el contenido de sus sitios que lee el asistente, pasan por el servicio del asistente,

segun las condiciones de su cuenta en él. Con LM Studio, todo se queda en su ordenador.
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En caso de problema

Las cinco dificultades mas frecuentes con un asistente de IA, su causa y la solucién.

El asistente no ve TOWeb

Causa: la conversacidn empezé antes de anadir TOWeb, o el asistente no se cerrd por completo.
Solucién: compruebe que Permitir asistentes de IA estd activado, cierre el asistente por completo,

vuelva a abrirlo e inicie una nueva conversacién. En TOWeb, el botén debe mostrar Conectado a....

Las peticiones de permiso no paran

Causa: el asistente pide permiso para cada accion.
Solucién: autorice TOWeb de una vez por todas, con Permitir siempre en Claude, o con la aprobacion

automatica en Codex.

El asistente se detiene a mitad de camino

Causa: se ha alcanzado la cuota de su asistente, algo que ocurre rapido con un plan gratuito.
Solucioén: lo hecho se queda en TOWeb. Retémelo mas tarde en una nueva conversaciéon, por ejemplo:
«Continua el sitio abierto en TOWeb: falta la pagina Contacto.» Para un sitio entero, prefiera una

suscripcion de pago y avance pagina a pagina.

TOWeb no muestra los cambios

Causa: TOWeb esta abierto en un sitio distinto del que trabaja el asistente.
Solucién: abra en TOWeb el sitio en el que trabaja el asistente. Se une a usted enseguida, y vera sus

cambios en directo.

El asistente muestra toweb con error

Causa: una actualizacidon o una reinstalaciéon del asistente ha restablecido su configuracion.
Solucién: en Ajustes de TOWeb > IA, haga clic de nuevo en ARadir a..., luego cierre por completo el

asistente y vuelva a abrirlo.

Gemini busca TOWeb en la web

Causa: los estilos y las plantillas de TOWeb no estan en la web, y Gemini los busca alli por reflejo.
Solucioén: escriba en su peticion «Usa solo las herramientas del servidor toweb: ni control de la pantalla,
ni bdsqueda web, ni lectura de archivos.» Abra también Gemini desde una carpeta vacia.

¢ El problema persiste? Contacte con el soporte desde TOWeb.
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Licencia y asistencia

Activar su licencia, cambiar de ordenador, contactar con la asistencia, volver atras y hacer copias

de seguridad.

Todo lo que rodea a su trabajo: su licencia, su seguridad y la ayuda de nuestro equipo.

0l

02

03

04

Activar su licencia

Comprar desde TOWeb, introducir una clave recibida por correo electrénico y aprovechar la tarifa de
actualizacion de TOWeb 14.

Cambiar de ordenador

Transfiera su licencia y sus sitios a un nuevo Mac o PC, sin perder nada.

Contactar con el servicio de asistencia

Escriba a nuestro equipo desde TOWeb, con sus capturas de pantalla, y reciba una respuesta por
correo electrénico.

El historial y las copias de seguridad

Deshacer un cambio, volver a una version anterior del sitio y hacer una copia de seguridad de su
trabajo.
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Activar su licencia

Comprar desde TOWeb, introducir una clave recibida por correo electrénico y aprovechar la tarifa
de actualizacion de TOWeb 14.

Abrir la pantalla Licencia

Haga clic en el recuadro de licencia en la parte inferior de la barra lateral: Ediciéon Standard mientras
no tenga licencia; si no, el nombre de su edicion.

En la parte superior de la pantalla, el enlace Contrato de licencia abre el contrato de licencia de
TOWeb 15, en todas las ediciones; Guardar en PDF... guarda una copia. Antes de una compra, la casilla

de las condiciones de venta también lo menciona.

Comprar desde TOWeb

1. Haga clic en Pasar a... debajo de la edicion elegida.

2. La pagina de pago seguro se abre en su navegador. Puede cerrar la ventana de TOWeb: vigila el
pago.

3. En cuanto se confirma el pago, su edicidn se activa en este ordenador. No tiene que introducir nada.

La pagina de pago ofrece un campo Empresa, opcional: el nombre de su empresa aparece entonces
en la factura, bajo el suyo.
Su clave también se le envia por correo electronico: consérvela, sirve para instalar TOWeb en otro

equipo.

Introducir una clave

1. En ¢Ya tiene una clave?, pegue su Clave de licencia.

2. Haga clic en Activar.

La activacion requiere una conexion a Internet. Después, la pantalla muestra su plan, su estado (Valida,
o Sin conexién cuando TOWeb no ha podido volver a comprobarla) y la fecha de la ultima

comprobacién, con un botén Comprobar ahora.

Dos ordenadores

Una licencia se usa en dos ordenadores, por ejemplo en la oficina y en casa, pero no al mismo tiempo.

Activela con la misma clave en cada uno. Para usarla en otro ordenador, vea Cambiar de ordenador.

Tiene TOWeb 14 o una version anterior
Le reservamos una tarifa de actualizacidon, sea cual sea su version anterior.

1. En la pantalla Licencia, abra Ya tengo TOWeb (version 14 o anterior).

2. Introduzca el Numero de factura completo de una de sus compras de TOWeb, tal como figura en la
factura (por ejemplo, 140312000087-021456).

3. Introduzca el Correo electrénico utilizado para una de sus compras, aunque sea antiguo.

4. Haga clic en Aplicar precio de actualizacién: los precios mostrados pasan a ser sus precios de

actualizacion.
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() Suclave de TOWeb 14

Una clave de TOWeb 14 no se activa en TOWeb 15: TOWeb le propone entonces las ofertas de

actualizacion.

Si la licencia caduca o deja de estar activa

TOWeb debe verificar su licencia en linea al menos una vez cada 60 dias. Sin verificacion, las funciones
de su licencia se detienen hasta la siguiente conexidn a Internet, que las restablece por si sola. TOWeb
le avisa antes, en la pantalla Licencia y con un recordatorio.

Sus sitios siguen siempre accesibles: puede abrirlos, modificarlos y guardarlos. En caso de duda,

contacte con la asistencia.
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Cambiar de ordenador

Transfiera su licencia y sus sitios a un nuevo Mac o PC, sin perder nada.

1. Hacer una copia de seguridad de sus sitios

En el ordenador antiguo, para cada sitio:

1. Abra el sitio.
2. En la pantalla Proyecto, haga clic en Copias de seguridad.

3. Haga clic en Hacer una copia ahora y guarde el archivo en una memoria USB, un disco o una

carpeta compartida. Puede Proteger la copia con contraseiia.

La copia de seguridad contiene todo el sitio: paginas, productos, medios y tema.

2. Liberar su licencia

AUn en el ordenador antiguo, abra la pantalla Licencia y haga clic en Desactivar. Confirme: la licencia

queda liberada y podra reactivarse con la misma clave en otro equipo.

() Dos ordenadores por licencia

Una licencia se usa en dos ordenadores, no al mismo tiempo. Desactivar en uno y luego
Activar en el otro es libre, tantas veces como quiera. Si el ordenador antiguo ya no esta
disponible y la licencia ya esta activa en dos ordenadores, activela de todos modos en el
nuevo: TOWeb propone Usarla aqui, que, tras su confirmacion, la desactiva en el de los dos

gue se usd hace mas tiempo. Es una transferencia, permitida 3 veces por periodo de 12 meses;
mas alld, escriba al soporte.

3. Instalar TOWeb en el nuevo ordenador

1. Instale TOWeb 15.

2. Abra la pantalla Licencia, pegue su clave en ¢Ya tiene una clave? y haga clic en Activar.

4. Restaurar sus sitios

1. En la pantalla Sitios, haga clic en Restaurar una copia... y elija el archivo.
2. Introduzca la contrasefa si la copia esta protegida y haga clic en Restaurar.

3. Elija donde restaurar el sitio y dbralo desde la pantalla de inicio.

5. Volver a introducir sus contraseinas

Por seguridad, las contrasefas guardadas (conexion FTP o SFTP, claves de IA) estan cifradas para el

ordenador que las guardd. En el nuevo equipo, TOWeb simplemente le pide que las introduzca de
nuevo.
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Contactar con el servicio de asistencia

Escriba a nuestro equipo desde TOWeb, con sus capturas de pantalla, y reciba una respuesta por
correo electrénico.

Desde TOWeb

La pantalla Asistencia esta en la parte inferior de la barra lateral. Siempre estd accesible, incluso sin un
sitio abierto: es precisamente cuando algo se bloquea cuando se necesita.

En la parte superior del formulario, un recuadro lleva a toda la documentacién y a los articulos mas
consultados: menu y pie de pagina, secciones, colores y fuentes, importacién de un sitio TOWeb 14,

publicacion. Se abren en el idioma de TOWeb: quiza la respuesta ya esté ahi.

1. Haga clic en Asistencia.

2. Indigue Su direccién de correo: es ahi donde se envia la respuesta, y no se usa para nada mas.

3. Indique un Asunto breve y preciso.

4. En Qué ha ocurrido, describa lo que estaba haciendo, lo que esperaba y lo que ocurrid en su lugar.

5. Aflada hasta 3 Capturas de pantalla (PNG o JPEG): haga su captura y luego haga clic en Pegar, o en
Elegir un archivo.

6. Haga clic en Enviar.

Una errata en la direccion de un gran servicio de webmail, Gmail o Hotmail por ejemplo, se sefiala con
«;Quiso decir ..?»: un clic la corrige. Su direccidn siempre se acepta tal cual.

Le respondemos por correo electrénico.

Adjuntar la copia de seguridad de su sitio

Para que el soporte vea el problema tal como usted lo ve, marque Adjuntar la copia de seguridad de
mi sitio: el sitio abierto se envia con su solicitud. Esta casilla esta disponible en todas las ediciones.

La copia se cifra en su ordenador antes de salir. Se le quitan las contrasenas y claves secretas del sitio
(pago, correo, publicacion), y se elimina del servidor en cuanto el soporte la ha recuperado, como
maximo a las 48 horas.

Margue Incluir mis accesos de publicacién (FTP/SFTP) solo si el soporte debe publicar el sitio por
usted. El envio continlda en segundo plano, aunque salga de esta pantalla, y se reanuda solo si TOWeb
se cerro.

La copia de seguridad enviada es siempre la Ultima version de su sitio, incluido lo que acababa de

escribir.

Un problema con la importaciéon de un sitio antiguo

Si su pregunta trata de la importacion de un sitio de TOWeb 5 a 14, el soporte necesita la copia de
seguridad del sitio antiguo, no la del sitio importado. Haga clic en el enlace Enviar en su lugar la copia
de seguridad de una versién anterior de TOWeb (.wga)... y elija el archivo .wga: parte con su solicitud,
cifrado de la misma forma, aunque la importacién haya terminado bien. Ya no hace falta un servicio de

transferencia de archivos.
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Lo que se adjunta a su mensaje

Algunas informaciones técnicas sobre su ordenador y su licencia acompafian su mensaje, para
ayudarnos a reproducir el problema. Sin la copia de seguridad, no se recoge nada mas: ningdn

contenido de su sitio, ningun registro.

Si el envio falla

Su mensaje sigue en pantalla, no se pierde nada. Vuelva a intentarlo o haga clic en Enviar por correo
para enviarlo desde su programa de correo; en ese caso, adjunte usted mismo sus capturas. También

puede escribirnos directamente a support@lauyan.com.

©  Un mensaje eficaz

Describa los pasos uno a uno e indique el sitio afectado. Para un problema de importacion,

adjunte el informe de importacion (consulte Leer el informe de importacion).
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El historial y las copias de seguridad

Deshacer un cambio, volver a una version anterior del sitio y hacer una copia de seguridad de su
trabajo.

Deshacer y rehacer

TOWeb guarda su trabajo sobre la marcha. Para deshacer un error:

e en un texto, $Z (Mac) o Ctrl+Z (Windows) deshace la ultima pulsacion;

¢ |os botones Deshacer y Rehacer de |a barra superior deshacen el uUltimo cambio del sitio: pagina,

tema o ajustes.

Cada cambio es un paso aparte, incluso cuando dos llegan en el mismo momento (el suyo y el de un
asistente de |A, por ejemplo). Deshacer nunca toca lo que no se puede deshacer: los ajustes de
publicacioén, la conexidén de correo, las notas del sitio y los medios importados entretanto siguen en su

sitio.

El historial de versiones
TOWeb crea puntos de restauracion: cada vez que se abre el sitio, mientras trabaja, antes de cada

publicacion, antes de una peticion a la IA, antes de una importacion de productos, y cada vez que
pulsa #S (o Ctrl+S).

1. Haga clic en el indicador Guardado de la barra superior: se abre el Historial de versiones.

2. Cada punto indica su motivo, su fecha y el nUmero de paginas, articulos y productos.

3. Haga clic en Restaurar en el punto deseado y confirme.

Justo antes de volver atras se crea un punto: siempre puede regresar al estado actual. También puede
usar Crear un punto de restauracién ahora y darle un nombre antes de un cambio importante.

Estos puntos sirven también en caso de accidente: si el archivo principal del sitio estd dafado (un corte
de luz durante el guardado, por ejemplo), TOWeb lo sustituye al abrir por el del dltimo punto de
restauracion y conserva el archivo dafado al lado. Una pagina guardada pero ausente de la lista de

paginas se recupera de la misma forma.

() solo el contenido

El historial archiva el contenido del sitio: paginas, articulos, productos, tema y ajustes. Sus

imagenes nunca se copian; por eso sigue siendo ligero.

Un sitio abierto en dos lugares

Un sitio solo se modifica en un lugar a la vez. Si esta abierto en otra ventana de TOWeb o en otro
equipo (una carpeta compartida por un servicio de sincronizacion, por ejemplo), TOWeb muestra Sitio
abierto en otro lugar y ya no guarda nada desde la ventana en la que estd, paginas incluidas, para no
sobrescribir el trabajo hecho al otro lado. Vuelva a abrir el sitio para continuar.
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Las copias de seguridad
El historial protege contra un error; una copia de seguridad protege contra la pérdida del ordenador.

o Copia de seguridad manual: con el sitio abierto, pantalla Proyecto > Copias de seguridad > Hacer
una copia ahora. El archivo contiene todo el sitio, medios incluidos, en su Ultima versién, incluido lo
gue acababa de escribir. Guardelo en una memoria USB o un disco externo, protegido con

contrasena si lo desea.

e Copia de seguridad automatica: tras cada publicacién correcta, TOWeb guarda una copia de su

sitio en su propia carpeta de datos, fuera de la carpeta del sitio, y conserva las cinco dltimas.

Para restaurar: pantalla Sitios > Restaurar una copia... 0, con el sitio abierto, Proyecto > Copias de

seguridad, que también muestra las copias automaticas. Consulte también Cambiar de ordenador.

Usted elige dénde colocar el sitio restaurado: TOWeb crea en esa carpeta una nueva carpeta con el
nombre del sitio, «Mi sitio (2)» si ese nombre ya existe, y lo abre en seguida. Una copia protegida con

contrasefa se la pide primero.

() Un sitio guardado con una versién mas reciente

Un sitio guardado con una versiéon mas reciente de TOWeb no se abre en una version
anterior, y su copia de seguridad no se restaura en ella: la versidon anterior podria borrar lo que
no conoce. TOWeb indica la versién que guardé el sitio y propone Buscar actualizaciones, sin

modificar nada.
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Solucion de problemas

Cuando algo no funciona como se esperaba: las causas conocidas y como resolverlas.

Los problemas conocidos, su causa y los pasos para resolverlos. Si su caso no figura, contacte con la
asistencia desde TOWeb.

01 Windows impide que TOWeb guarde sus sitios

La proteccidon «Acceso controlado a carpetas» de Windows bloquea el guardado: cémo permitir
TOWeb.
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Windows impide que TOWeb guarde sus sitios

La proteccion «Acceso controlado a carpetas» de Windows bloquea el guardado: como permitir
TOWeb.

En Windows, una proteccion de Microsoft Defender llamada Acceso controlado a carpetas puede
impedir que TOWeb guarde sus sitios en la carpeta Documentos. TOWeb le avisa en cuanto abre un
sitio: «Windows impide que TOWeb guarde este sitio». Mientras TOWeb no esté permitido, sus cambios

no se pueden guardar.

Por qué ocurre

Esta proteccion esta desactivada de forma predeterminada. Se activd en su ordenador, por usted, por
su administrador o por su antivirus. Solo deja escribir en sus carpetas personales a las aplicaciones que

Windows ya conoce. TOWeb 15 es reciente: Windows todavia no lo conoce.

Permitir TOWeb

1. Abra Seguridad de Windows: menu Inicio y escriba «Seguridad de Windows».

2. Elija Proteccién antivirus y contra amenazas y luego Historial de proteccién.

3. Haga clic en la entrada Acceso a carpeta protegida bloqueado que menciona TOWeb V15.exe.
4. Haga clic en Acciones y luego en Permitir en el dispositivo.

5. Vuelva a TOWeb: el guardado se reanuda.

Otra forma: en Proteccidén antivirus y contra amenazas, abra Administrar la proteccién contra
ransomware, luego Permitir una aplicacién a través del acceso controlado a carpetas, y afiada
TOWeb V15: de forma predeterminada, C\Program Files\TOWeb VI15\TOWeb V15.exe.

Si su ordenador lo gestiona una empresa, este ajuste puede estar bloqueado: pida a su administrador

que permita TOWeb.

Con otro antivirus

Algunos antivirus tienen una proteccion similar contra el ransomware. El principio es el mismo: anada

TOWeb a las aplicaciones permitidas en la proteccién de carpetas de su antivirus.
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