/) movistar

APLICATECA

Guia para la contratacion y gestion de

“Tu Negocio Web”




[

Guia rapida contratacion

Tu Negocio Web

z,QUI'E ESTUNEGOCIO WEB? .....ocemieiiiiiiiimemieinis i ssnsmss s ns s iesasms s e s s s ms st se s s e s s msmsas ses s snsmsmsnsnensnsnsnsmnnnnns 1
1.1 EPARAQUE SIRVE? ....vevesestessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessenssssesssnsensensensensensensensensensensanes 1
1.2 CARACTERISTICAS DE TU NEGOCIO WEB ....veeuvevueessesisessesssessessesssessssssssssesssessessssssssssssssessssssesssessssssesssssasssses 1
CONTRATACION DETUNEGOCIO WEB...........ceeeecerereeseseeesmsesseseseesnseseseseesasmsessssesesmsesesssseessmseasssessasmsesens 2
2.1 INICIAR LA CONTRATACION ....cuuvesessesssssesssessessssssesssessssssessssssssssesssessssssesssessssssesssessssssssssessssssnsssessssssnsssens 2
2.2 PASO 1 IDENTIFICARSE ...eecueeesseeessersssessssssssssssseesssessssesssssssssssssessssessssessssessssssssessasesssessssssssessssessssessssnnnns 3
2.3 PASO 2: CONFIGURAR ELPEDIDO.....veeeusersssessserssseesssessssesssssssssssssessasesssssssssessssesssessasessssssssesssesssssssssessasssns 3
2.3.1  Paso2.1: Configurar [0S dOMinNiOS ASOCIAQOS .............coeeueeeeueeernievaisieansieaesieessesessnssesnssesnssesnssessenes 4
23.1.1 Registrar un nuevo dominio 4
2.3.1.2 Transferir un dominio en propiedad 7

24 PASO 3: CONFIRMAR EL PEDIDO ...uuvveessssessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssesssssnnes 10
AMPLIAR, REDUCIR O GESTIONAR TU NEGOCIO WEB .......comisimmmmmissmmnmssssssnissmsssssssmsnsssnsssssssmsssssssmsnsssnnnsens 11
3.1 CAMBIAR EL USUARIO ASIGNADOD .....uveeeseesssesssessssesssessssesssssssssessssssssessssessssesssssssssssssesssssssssessnsesssessasessanes 13
BAJADETUNEGOCIO WEB.........ccoommitiiiiiiinsmemieriisisssmsmsessissssssmsmses s eesasssmsmsessessasssnsmsnsesssasssnsmsnsesssnssnsnns 15
ACCESO ATUNEGOCIO WEB.........cocoiieiiiimemieinisisssmsmsesseesssssmsms s s s es s smsmses s ee s snsmsns s s s snssnsmsnsnensasssnsmsnnnns 17
5.1 ACCESO DESDE APLICATECA 1...veeeuversusessssesssessssessssessssessssesssssssssssssesssesssssssssssssessssessasessssssssessasessssessanssns 17
5.1.1  Recordarlas credenciales de acceS0 @ APIICALECA .........ccvevevesevrssressirsssirsssssssssssssssssssssssnsssssssssees 18
5.2 ACCESO DESDE PRESENCIA.MOVISTAR.ES .vvevesuueeeesseeesssseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssnsnsssss 19
5.2.1  Recordarlas credenciales de acceso @ PreSencia.MOVISIAL.€S. ..........ccouecomeeesseesinssnssnsssnsssnssnessnsas 20
NOTIFICACIONES VIA EMAIL.......voreresseseasessessasesssssasesssssssesssssssesssssasessssssseesssssssessessasesssssassssssasessssasens 21
6.1 COMPROBAR Y/ 0 ACTUALIZAR EL CORREO ELECTRONICO REGISTRADO EN APLICATECA ..veeuvevseersesssessesssesssesssssenssnsns 21
6.2 CORREQ DE BIENVENIDA AL SERVICIO ...vvversuseesssuseesssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssessssssssssssssssssssessssssssssanns 23
6.3 CORREO DE CONFIRMACION DE COMPRA/ MODIFICACION DEL SERVICIO ....vcuveueeueersesseessesessesessessssessesessessssesensens 24
6.4 OTROS CORREOS ..vveeuveeesersssersssesssesssssesssessssssssssssssssssessssesssssssssesssessssesssesssssssssssssessssessssessnsesssessasessanes 25

Pagina i



Guia rapida contratacion
Tu Negocio Web

1 ;Qué es Tu Negocio Web?

Tu Negocio Web es una herramienta online para crear, editar y mantener una pagina web sin necesidad de
conocimientos de programacion. Incluye el dominio de Internet, la herramienta de creacion web, el
alojamiento de la pagina creada y herramientas de marketing online (blog, tienda online, email marketing
y alta en buscadores).

1.1 ;Para qué sirve?

Tu Negocio Web permite al cliente crear y mantener, facil y rapidamente, una pagina web modema y
profesional para su negocio. Ademas, incluye el registro o traslado y las renovaciones de un dominio de
internet a eleccidn del cliente (como www.minegocio.com) para tener una completa presencia en Internet.

1.2 Caracteristicas de Tu Negocio Web

» Creador de pagina web basado en +165 Plantillas Premium (HTML5/CSS3)
»  Paginas ilimitadas

»  Tréfico ilimitado

+ Adaptada a movil

e Presencia en Redes Sociales (Facebook, Twitter, Flickr)

e Analytics

e Google Maps

¢ 1 dominio (.com, .es, .org, .net)

* Blog

* Tienda online

* Herramienta email marketing (1.000 envios mensuales a 1.000 suscriptores, los emails enviados
incluyen banner publicitario de Movistar Presencia en Internet)

* Herramienta SEO “Alta en buscadores” (envio de una web a Google, Yahoo y Bing para su
indexacion, monitorizacion de 5 palabras clave y 2 competidores)
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2 Contratacion de Tu Negocio Web

A continuacion se describe la operativa de contratacion de Tu Negocio Web en Aplicateca.

444145 RECUERDE

. Consulte la Guia Rapida de  Aplicateca, disponible online en la URL
.- https://www.aplicateca.es/Documents/Guia_Rapida_Aplicateca.pdf para conocer las condiciones que
" debe cumplir para poder contratar los servicios de Aplicateca.

fooy

Igualmente, consulte la Guia Rapida de Aplicateca para conocer la forma en que debe identificarse en
Aplicateca para poder hacer uso de los servicios contratados.

2.1 Iniciar la contratacion

Acceda a la pagina del producto en la URL: https://www.movistar.es/empresas/aplicaciones-
digitales/tu-negocio-web y pulse en el boton verde ME INTERESA para iniciar el proceso de contratacion.

fo

M m0V|Star Soluciones ~  Atenci6n al cliente v Mi Movistar v

Tu Negocio Web

jCrea tu propia pagina web!

Atrae mas clientes con tu propia pagina web

¢Quieres llegar a mas clientes? Sin necesidad de conocimientos, con Tu Negocio Web podras
crear facilmente una web para tu empresa con los mejores disefios y con presencia en

buscadores. Todo lo necesario para que tus clientes te encuentren Desde
- ,00€
Tu Negocio Web incluye: /mes
« Herramientas de edicién con plantillas « Alta en buscadores para que aparezcas en las

personalizables primeras posiciones

« Crea tus contenidos en tu propio blog y envia « Mitiples disefios y opciones para actualizar

newsletters para fidelizar clientes tu web desde cualquier dispositivo m

llustracion 1: Acceso a contratar Tu Negocio Web
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2.2 Paso 1: Identificarse

Antes de lanzar el proceso de compra, necesita identificarse. Por ello, y sélo cuando el usuario que esta
operando no esta ya identificado, el sistema le invitara a identificarse como primer paso del proceso de
compra, mostrando la pantalla siguiente:

Particulares | Auténomos y Empresas Grandes Clientes. Buscar _

A movistar

Entrar a Aplicateca

Con mi usuario de Movistar Con mi usuario de Aplicateca
Introduzca el titular y la contrasena de movistar.es

Titular

Contrasefia “

AN no tienes cuenta? Registrate

llustracion 2: Paso 1 de la compra: Identificarse

Si dispone de un usuario de movistar.es, puede usarlo para realizar la contratacion. Si es cliente de sélo
movil o prefiere usar su cuenta de Aplicateca, pulse en el boton azul para identificarse.

2.3 Paso 2: Configurar el pedido

Unavez identificado, accedera al carrito de la compra donde podra ver el producto que ha seleccionado. Si
ha seleccionado otros productos, también apareceran aqui.

\ © 1004
%/) mouwist >
\ Demo Training () ™=
Producto Alta  Facturacién Precio gaAyuda
Tu Negocio Web © 0,00€ Mensual 15,00€ - Nuestro equipo de atencion al
cliente estara encantado de

ayudarle en la contratacion, en la
puesta en marcha del servicio
Total: 15.00€ contratado o en cualquier otra duda

que le pueda surgir. Llamenos al
Continuar &

teléfono gratuito 1004

llustracion 3: Carrito Tu Negocio Web
Silo desea puede seleccionar el/los dominio/s que quiere registrar o transferir en este momento pulsando
en Aiadir dominio/s (se describe en el siguiente punto). También puede hacerlo mas adelante desde su
panel de control de cliente si lo prefiere.
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2.3.1 Paso 2.1: Configurar los dominios asociados

Si en la parte izquierda del formulario de contratacion del servicio aparece el item + el
servicio le permite asociar dominios o direcciones de Internet. El primer dominio que asocie esta incluido
en el precio del producto (vera en la columna Precio 0,00€), los dominios adicionales tendran el coste anual
que se muestre en la columna Precio.

Si asocia un dominio, el servicio Tu Negocio Web trabajara sobre ese dominio, de forma que su pagina web
sera accesible a través del dominio asociado.

La configuracién de su dominio puede hacerse en cualquier momento desde el panel de control del servicio,
no siendo obligatorio que sea configurado durante el proceso de alta en el semicio, ya que esto puede
hacerse con posterioridad.

/) movistar

CONFIGURACION DOMINIOS:

® Quiero registrar un nuevo dominio Compruebe si el dominio que quiere esta libre
Ya tengo un dominio y quiero trasladario [————— n
v

WWW. ©®|.- Todos
llustracion 4: Registro o traslado de dominio

Para la gestion de los dominios dispone de 2 opciones, que se describen a continuacion:
e Quiero registrar un nuevo dominio

* Yatengo un dominio y quiero trasladarlo

2.3.1.1Registrar un nuevo dominio

Seleccione “Quiero registrar un nuevo dominio” para registrar un dominio de Internet nuevo, y escriba el
nombre de dominio que le gustaria registrar.

CONFIGURACION DOMINIOS:

Nombre del extensiones
nuevo dominio  del dominio
EOuiero registrar un deminio.j Compruebe si &l 'nio que quiere esta

Uutero transfenr un dominio en propiedad
WWW.  perezruiz e .| Todos v

llustracion 5: Registrar nuevo dominio: introducir nombre del dominio
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Para poder registrar un dominio nuevo, éste debe encontrarse no ocupado. El formulario realiza la
comprobacion del dominio por usted, mostrando la lista de extensiones mas habituales (.com. .es, .nety

Extensiones populares

Protege tu marca en Internet

PEIEZrUIZ.com

1 afio v
perezrliz es 1 afio v
perezruiz. net & 1 afio v] ¥ l
perezruiz org [5¢] 1 afio v
iy
Resultados de la busqueda
y N
Extensiones populares
Protege tu marca en Internet
perezruiz.com 1 afio v
perezruiz.es 1 afio v
perezruiz.net [ -] 1 afio v
perezruiz.org [¢] 1 afio v
L .

.org) asociadas al dominio, asi como su estado oficial. Pulse sobre la lupa para que se realice una
comprobacién automatica de que el dominio que quiere registrar se encuentra libre

llustracion 6: Registrar nuevo dominio: comprobacion de la disponibilidad

En la parte inferior se muestran los resultados de la comprobacion del dominio que se desea registrar:

« & > pominio ocupado: no se puede registrar como dominio nuevo

e & - Dominio disponible: se puede registrar como dominio nuevo

Seleccione el/los dominio+extension DISPONIBLE que sean de su interés, y pulse en Continuar para

continuar su pedido.

llustracion 7: Registrar nuevo dominio: seleccion del dominio a registrar
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Ahora el dominio seleccionado queda asociado a su servicio.
Mis productos
Dominio Producto Alta Facturacion Precio
Movistar Tu Web 0.00€ Mensual 500€ @

(= ]
Precio Total 5.00€
g

llustracion 8: Registrar nuevo dominio: servicio con el nuevo dominio asociado

Pulsando de nuevo en continuar en Continuar, continuara su pedido.

Dado que, durante el proceso de alta, se va a registrar el dominio seleccionado a su nombre, sera necesario
que aporte cierta informacion a la entidad registradora de dominios. Con este fin, se le solicitaran esos
datos en un formulario como el que se muestra en la ilustracion que se muestra a continuacion.

54 MUY IMPORTANTE:

Los datos para la entidad registradora son muy importantes, y sélo la persona que se identifique como
-+ persona de contacto en esta entidad podra, mas adelante, gestionar el dominio (por ejemplo, transferirlo).
Ponga especial cuidado cumplimentando de estos datos.

Datos de usuario

@ Gracias por confiar en Mo estiones, (& rogamos que canfinme o cor los siguientes datos
@ Todos los campos son obligatonos
® Empresa Particular
Email * Persona de contacto *
eguti@correo.net Enrigue Gutiérrez Casamaria i ]

Emp

3

buciones Pérez-Ruiz

NIF contacto *
11121314K |
Direccion GCR.2
C/Condesa de Valdelinares 8, 4° B 28050
Ciudad * Provincia *
Pozuelo de Alarcon Madnd =
Pais *
Esparia v

llustracion 9: Registrar nuevo dominio: datos administrativos del dominio

Tras completar los datos, pulse en Continuar para continuar con su pedido.
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2.3.1.2 Transferir un dominio en propiedad

Seleccione “Yatengo un dominioy quiero trasladarlo” en caso de que ya disponga de un dominio de Internet
registrado a su nombre en otra compaiiia y desea asociarlo al servicio. Escriba, en el recuadro asociado, el
nombre de su dominio actual y pulse en Continuar.

Escriba su nombre
de dominio actual

Quiero registrar un dominio. Introduzea a conti 5n el dominio que quiere transferir :
| = Ya tengo un dominio y quiero trasladarlo I

www. | midominio.cor (i)

=> i

llustracion 10: Solicitud de traslado de dominio

HHHHLS MUY IMPORTANTE

Tenga en cuenta que, si desea trasladar un dominio de su propiedad, la persona que figura como contacto
i o0 responsable administrativo de dicho dominio en la entidad registradora de dominios de internet debe
o realizar algunas acciones. En particular, es condicion necesaria tener acceso al buzon de correo que figura
asociado al responsable administrativo del dominio, ya que a través de un correo electronico que se recibira

en dicho buzon de correo debera autorizarse el traslado del dominio.

1144959 RECUERDE

Para un dominio de internet ya registrado, puede consultar su informacion asociada, incluidos los datos
| administrativos de la persona de contacto, a través de la URL http://www.interdomain.es.
R

Si quiere TRASLADAR un dominio,
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Una compatia de “Jegfonicq
N - Acceso Clientes
. '. “\} UJn-line €9
- s ey login
I nte r h Contactenos 902 366 246 o
info@inte org ar contrasefia | Redistrarse |
Zona Pablica Zona Privada Noticias
Quignes Somos  Servicios Tarifas  Hagase Distribuidor J TT'[Enda Web ‘ Zona Gestion Noticias  Boletin Mensual

» Disponibilidad de Dominios

Comprar Dominio Estado
—
midominio.com | CDnsuItaiD
midominio.net Consultar
midominio.org Consultar
midominio.info Consultar
midominio.biz Consultar

midominio.name
midominio.es Consultar
midominio.tel

llustracion 11: Solicitud de traslado de dominio: consulta en interdomain.es

Si es necesario, antes de solicitar el traslado del dominio compruebe en detalle que el contacto
administrativo es el correcto, o de lo contrario es muy posible que NO PUEDA TRANSFERIR EL DOMINIO
indicado.

Si, por cualquier causa, no puede transferir el dominio indicado, tendra que asociar al servicio otro dominio
o seleccionar registrar un dominio nuevo para el servicio (por ejemplo, si actualmente utiliza el dominio
“midominio.com” para su web pero no puede transferirlo, tal vez pueda registrar “midominio.es” y
asociarlo.
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| | Interdomain - Registra tu dominio - Google Chrome C=re

& https://www.interdomain.es/publica/dominios/datos\

B

Consulta sobre el dominio midominio.com

Registrado en el servidor whois.tucows.com

Domain Name: MIDONMINID. COM S Nombre del dominio consultado
cﬂﬁﬁmmmﬂ:gmm_com-\msu

Registrar WHOIS Server: whois tucows.com
Registrar URL: hitp-iifucowsdemains.com
Updated Date: 2015-01-13T04:48:48Z

Creation Date: 2003-07-12T18:11:23Z

Registrar Registration Expiration Date: 2020-07-12T18:11:23Z
Registrar: TUCOWS, INC.

Registrar IANA 1D: 68

Registrar Abuse Contact Email: domainabuse@tucows.com
Registrar Abuse Contact Phone: +1 41653501232
Reseller: Internet Masters

Reseller: info@internetmasters.com

Reseller: http:ifwww.internetmasters.com
Domain Status: clientDelete Prohibited

Domain Status: clientTransferProhibited
Domain Status: clientlpdateP rohibited

Registry Registrant ID

Registrant Name: Gabriel Pinchevsky
Registrant Organization: Internet Masters
Registrant Street: Mall del Sol, 4to Piso Torre B
Registrant City: Guayaguil

Registrant State/Province: Guayas

Registrant Postal Code: 090513

Regisfrant Country: EC

Registrant Phone: +593 999771847

Registrant Phone Ext:

Registrant Fax:

Registrant Fax Ext:

Registrant Email: admin@internetmasters.com

dmin Name: Gabriel Pinchevshy

Admin Organization: Internet Masters
Admin Street Mall del Sol, 4tc Piso Torre B
Admin City: Guayaquil

Admin State/Province: Guayas

Datos del actual

Admin Postal Code: 090513 contacto

Admin Country: EC Emi

Admin Phone: +593.999771847 administrador del
Admin Phone Ext. dominio

Admin Fax:

Admin Fax Ext:

dmin Email: admin@internetmasters.com
Py TEER T

llustracion 12: Solicitud de traslado de dominio: detalle consulta en interdomain.es

Tras pulsar en Continuar, el dominio indicado queda asociado al servicio, pendiente de completar el
traslado del mismo:

Mis productos

Dominio

Precio Total

Producto Alta Facturacién Precio

Movistar Tu Web 0.00€

L -]

Mensual 500€ @

5,00€

llustracion 13: Traslado de dominio: servicio con el dominio a trasladar asociado

Pulsando de nuevo en Continuar se le solicitaran los datos del contacto administrativo del dominio, para
proceder al traslado del mismo (ver llustracion 9: Registrar nuevo dominio: datos administrativos del

dominio).
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2.4 Paso 3: Confirmar el pedido

A continuacion, y para finalizar, deben comprobarse en la siguiente pantalla que los datos de pago son correctos, y en
la parte inferior se debe aceptar expresamente la Declaracion de Términos Legales y Condiciones del contrato,
marcando la casilla “Acepto los en el pago”, y pulsar el boton Confirmar Pago
para terminar la compra.

/) movistar

El importe de su compra asciende a: 15,00€
Total con IVA (21%): 18,15€

« Acepto los termir y condiciones del contrato en el pago Confirmar Pago

Marcar la casilla

llustracion 14: Confirmacion pago

Tras pulsar en “Confirmar Pago”, si el procesamiento de la compra es correcto, el sistema muestra una ventana de
confirmacion.

/) movistar

Gracias por confiar en Movistar

Su pedido ha sido recibido

Sus servicios estaran disponibles en breve. Una vez activos, recibira un correo de bienvenida a los mismos como
confirmacion

Recuerde que puede consultar el estado de sus pedidos en Aplicateca: Area Privada, seccion 'Mis Pedidos'
Volver a mi panel (.

llustracion 15: Informativo de finalizacion de la compra

S IMPORTANTE

Una vez finalizado su pedido recibird un email de bienvenida al mismo, con datos para acceso y
.. configuracion. Consulte el capitulo 6 Notificaciones via email para mas detalles.
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3 Ampliar, reducir o gestionar Tu Negocio Web

Para ampliar, reducir licencias o gestionar otras caracteristicas de una aplicacion de la que ya disponga,
usted debe identificarse en Aplicateca con un usuario Administrador, igual que en el caso de la contratacion
inicial de una aplicacion. Una vez hecho esto, puede acceder a la funcionalidad de gestionar sus
aplicaciones a través del meni:

Menil “area privada” = “Gestion de Aplicaciones”

llo Respuesta Empresarios

= Py
I_\‘l (0
{@@Q .
B -
—J Gastos ILION

llustracion 16: Acceso a la gestion/edicion de aplicaciones ya contratadas

Aparecera una parrilla en la que se muestran todas las aplicaciones que usted tiene contratadas. Es posible
tener la misma aplicacion contratada mas de una vez, pero puede distinguirse una aplicacion de la otra
porque tendran diferentes valores en el campo “Referencia”.

En la tabla que aparece tras pulsar en “Gestion de Aplicaciones”, seleccione la aplicacion que desea
modificar y pulse sobre el icono # :

ja / Gestion de Aplicaciones

Gestion de Aplicaciones ¢Necesita ayuda?

Muestra las aplicaciones adquiridas por su usuario

Mostrar 10 v registros Buscar:
Nombre de la aplicacion 4 Referencia Estado
Tu Tienda Tu Tienda 1 Activado
Tu Web Tu Web 1 Activado rd

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros ﬂ

Pulse para Administrar la
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo apIicacién

llustracion 17: Seleccion de la aplicacion a Administrar
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Al pulsar sobre elicono # accedera a un formulario similar al utilizado en la contratacién de la aplicacién,
donde puede ver la configuracion actual de su aplicaciony se permiten dos opciones y podra Administrar la
Aplicacion o Darla de Baja.

Administrar la aplicacion

Administrar la aplicacion {Necesta ayuda?

Los detalles de la Aplicacion se exponen a continuacion

Nombre de la aplicacion Estado

Respaido Cloud Activado

Gestion de la
aplicaciéon

=
] Para cancelar la subscrper| Pulse para tramitar la ton Dar de Baja
NOTAIMPORTANTE Todq BAJA de la aplicacion sociada a dicha aplicacion sera borrada y no podra ser recuperada

lNustracion 18: Area de Administracién de Producto

Pulsando sobre el boton “Editar Aplicacion” se accede al panel de control de Tu Negocio Web desde donde
podra crear su propia pagina web pulsando en Editar Tu Web.

M movistar 9 demotraining E] ®) sair

E Escritorio Presencia en Internet 22 Presencia en Internet

@ Productos y Servicios
S )
Aplicaciones de Marketing d Tu Ne g ocio Web @

@ Contratar mas productos Cree la pagina web perfecta para su negocio:

Presencia en Internet de Movistar
le ofrece servicios online para
que su negocio tenga mas éxito

4 - Facil y rapido, sin conocimientos técnicos

- Con mas de 160 atractivos disefios, blog y venta online

- Incluye alojamiento, dominio y correo

© Transmita una imagen
profesional con una web, una

Escoja ya su dominio incluido con su web Registrar dominio tienda online y su propio

dominio

© Consiga mas clientes con una
web moderna

© Venda a todo el mundo las 24
horas

il

Hacemos Tu Negocio Web
@ Consiga que nuevos clientes

) encuentren su negocio
Creamos su pagina web y la mantenemos

- Disefiamos la web perfecta para su negocio, adaptada a ordenadores, méviles y tablets
- Si necesita que hagamos algin cambio de contenido, solo tiene que solicitario

- Incluve dominio. aloiamiento v correo

Asegure Su presencia

llustracion 19: Panel de Presencia en Internet

RECUERDE QUE...
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Usted mismo puede cémo publicar su propia pagina web en 3 sencillos pasos.

Consulte en “Primeros pasos de Tu Negocio Web”, accesible desde la ficha de servicio del producto en Aplicateca
o como informacion adicional referenciada en el email de bienvenida al servicio.

3.1 Cambiar el usuario asignado

El usuario asignado a una aplicacion es aquel usuario que utiliza la misma, y que no tiene porqué ser
obligatoriamente el mismo usuario que la ha contratado.

S RECUERDE QUE...

Consulte la Guia Rapida de Aplicateca, disponible online en la URL
__+ | https://www.aplicateca.es/Documents/Guia_Rapida_Aplicateca.pdf si desea conocer mas sobre como
creary gestionar usuarios en Aplicateca.

Dado que Aplicateca le permite crear de forma gratuita tantos usuarios como desee, usted puede asignar
su aplicacion a cualquiera de sus usuarios asociados: aquél que tenga asignada la aplicacion Tu Negocio
Web sera el que acceda a ella, y le aparecera el icono de la misma en el area de “area privada” = “Mis
Aplicaciones”

Si desea modificar el usuario asignado, acceda al area de “Gestion de Aplicaciones” tal y como se ha

descrito en el punto anterior, pulse sobre el icono # asociado al servicio y, después, pulse en “Asignar
Usuario”.

Administrar la aplicacion

Administrar la aplicacion {Necesita ayuda?

Los detalles de la Aplicacion se exponen a continuacion

Nombre de la aplicacion Estado

Respaldo Cloud Activado

@ Para editar los detalles de la aplicacion y afiadir o eliminar usuarios pulse el boton "Editar Aplicacion’

Editar Aplicacion E Asignar Usuario j

@ Para cancelar la subscripcion a una aplicacion pulse en el boton Dar de Baja
NOTA IMPORTANTE: Toda la informacion de los usuarios asociada a dicha aplicacion sera borrada y no podra ser recuperada

Dar de Baja

llustracion 20: Acceso a la asignacion de usuario al servicio
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Aparecera la pantalla para cambio de usuario asignado, donde debera seleccionar uno de entre los que
aparecen en el desplegable:

Esta en Inicio / Administrar la aplicacion

Asignacion De Usuario
Ver todos En el siguiente desplegable puede selecionar el usuario al que asignar la

aplicacion.
Servicios Cloud

ID del usuario:

admin@miempresa.com v I
Finanzas y Gestion

Ofimatica

categoria oculta

llustracion 21: Asignacion de un nuevo usuario a Tu Negocio Web

El nuevo usuario asignado recibira un email en el cual se le informa de que ahora tiene acceso al servicio.
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4 Baja de Tu Negocio Web

La baja total consiste en la descontratacion de la TOTALIDAD de servicios asociados a la aplicacion
contratada, e implica la denegacion del acceso al servicio o aplicacion, por lo que no es posible recuperar
lainformacion que en ella se encuentre almacenada.

Porlo anterior, es importante que el usuario sea consciente de que, por lo general, se perdera la informacion
almacenada en la aplicacion, y es por ello que, antes de solicitar la baja total en un servicio, el usuario debe
haber puesto a salvo sus datos por los medios que la aplicacién contratada ponga a su disposicion o por
sus propios medios en caso de que la aplicacion contratada no facilite tal funcionalidad.

Para dar de baja una aplicacion, acceda a Aplicateca con un usuario con perfil de Administrador, igual que
en el caso de la contratacion inicial. Una vez en la tienda de Aplicateca, debe accederse a la funcionalidad
de “Gestion de Aplicaciones” a través del menii:

Meni “area privada” = “Gestion de Aplicaciones”

Pulse sobre el icono # junto al producto que desea dar de baja (llustracién 17) y después en el botén
“Dar de Baja” (llustracion 18) para acceder al area de Cancelacion de Contratos.

Los detalles de la Aplicacion se exponen a continuacion

Gestion de la
aplicacion )
@ ira ed letalles” _apica fiad
e

@ ra cancelar la | Pulse para tramitar la ¢ ar d
NOTA T i{ BAJIAde la aplicacion 1da a

llustracion 22: Baja total de la aplicacion

Se le mostraran los servicios activos de Presencia en Internet, Empresa Cloud u Office 365 que tiene actualmente
contratados, de entre los cuales debe seleccionar el servicio sobre el que quiere tramitar la baja. Haciendo clic en el
botén “Cancelar contratos seleccionados* se procedera a la solicitud de baja del servicio.
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A Cancelar contratos seleccionados

BB Lista de contratos

Buscar.

Dominio
prueba-apliprod.com
yopmail.com

(+) ¢6023499-0 tupaginaprofesional.com

ﬁ Pulse para solicitar la

baja del servicio

Guia rapida contratacion

: s Fecha %
Cod. producto Descripcion Estimada de
cancelacion (*)
MOVISTAR- MOVISTAR-TUTENDAEN oo
TUTIENDA INTERNET Mg
MOVISTAR- MOVISTAR TE DESTACO =
TEDESTACO EN INTERNET gt
MOVISTAR- . " 02001
TUWEB. BASIC MOVISTAR-TUWEB_BASIC ~ 11/0212015

llustracion 23: Seleccion del servicio a dar de baja

Para evitar la tramitacion de bajas de forma erronea, aparecera un aviso informativo solicitando confirmacion de la

misma en la que sera necesario especificar una causa de ésta.

Cancelacion de contratos
# | Cancelacion de contratos

Causa cancelacién Estrategia Corporativa

Observaciones * Fin de proyectg|

x  Cemar A  Cancelar Contrato

llustracion 24: Confirmacion de la baja total

Finalizada la baja de Tu Negocio Web ya no aparecera en el cuadro de aplicaciones contratadas por el cliente, y ésta

dejara de facturarse automaticamente.
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5 Acceso a Tu Negocio Web

5.1 Acceso desde Aplicateca

Una de las ventajas de Aplicateca es que tras la contratacion de una aplicacion o servicio, en la mayoria de
las ocasiones su uso es INMEDIATO, o en tan solo unos pocos minutos. Siya esta dentro de Aplicatecayya
se ha identificado, basta con que acceda al mend “area privada”, submeni “Mis Aplicaciones”

Meni “area privada” = “Mis Aplicaciones”

Apareceran los iconos y nombres de las aplicaciones de las cuales es usted usuario. Basta con que haga
clic sobre el icono y podra comenzar a utilizar la aplicacion.

2  tost acenst

? ) Icono
-‘/ : de
—— acceso

Respaldo Cloud

llustracion 25: Enlace de acceso para el uso de Tu Negocio Web

Clicando sobre el icono se accede al panel de gestion de Servidores desde donde podra acceder a Tu
Negocio Web.
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M movistar B, demotraining [1] @ saiir

E Escritorio Presencia en Internet

E Productos y Servicios
[
=4 Tu Negocio Web

Aplicaciones de Marketing
@ Contratar mas productos Cree la pagina web perfecta para su negocio:

4 - Facil y rapido, sin conocimientos técnicos
- Con mas de 160 atractivos disefios, blog y venta online
- Incluye alojamiento, dominio y correo

Internet

Presencia en Internet de Movistar
le ofrece servicios online para
que su negocio tenga mas éxito

© Transmita una imagen
profesional con una web, una

Escoja ya su dominio incluido con su web: Registrar dominio tienda online y su propio
dominio

Consiga mas clientes con una
web moderna

®

© Venda a todo el mundo las 24
horas

il

Hacemos Tu Negocio Web
») Consiga que nuevos clientes

encuentren su negocio

®

Creamos su pagina web y la mantenemos

- Disefiamos la web perfecta para su negocio, adaptada a ordenadores, moviles y tablets 2 Asegure su presencia
- Si necesita que hagamos algin cambio de contenido, solo tiene que solicitarlo
- Incluve dominio. aloiamiento v correo

llustracion 26: Pagina inicial de Tu Negocio Web

Pulsando en Editar Tu Web, accedera a su producto Tu Negocio Web donde podra crear una pagina web
moderna y profesional en pocos pasos.

44441, RECUERDE QUE...

En la seccion Manuales de la ficha de producto en Aplicateca encontrara documentacion de utilidad para
el uso y gestion del sewvicio:

e Primeros pasos de Tu Negocio Web

e Manual de Usuario de Tu Negocio Web

5.1.1 Recordar las credenciales de acceso a Aplicateca

Si ha olvidado su identificador de acceso (usuario) de Aplicateca, por favor contacte con el soporte de
Aplicateca en el nimero de atencion telefonica gratuito 900510041.

Si, por el contrario, ha olvidado su contrasefia, usted mismo puede regenerarla siguiendo el procedimiento
que se describe en la Guia Rapida de Aplicateca, disponible online en la URL
https://www.aplicateca.es/Documents/Guia_Rapida_Aplicateca.pdf. Consulte el capitulo “Recuperar su
CONTRASENA” y recibira un correo electronico con las instrucciones para recuperar su contrasefia de
Aplicateca.

Recuerde que debe tener acceso al buzon de correo electronico con el cual se registrd en Aplicateca, o de
lo contrario no podra volver a estableces su contraseiia en Aplicateca.
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5.2 Acceso desde presencia.movistar.es
También se puede acceder al servicio desde la url directa:

http://presencia.movistar.es

Introduciendo dicha URL en su navegador, le aparecera una pantalla para identificarse:

Acceso clientes Movistar

Gestione aqui sus servicios de Presencia en Intemet
Empresa Cloud y Office 365 de Movistar

¢0lvidé su contrasefia?

Acceder con credenciales de Movistar

llustracion 27: Acceso directo a Panel de Presencia

En esta pagina puede identificarse:
» Introduciendo el usuario y contrasefia que el habra recibido en su correo electronico,

¢ Pulsando en “Acceder con credenciales de Movistar”, con las credenciales de movistar.es que el
usuario utiliza habitualmente para consultar sus facturas de linea fija de Movistar

Una vez identificado el usuario, accedera a la pagina que aparece en la llustracion 26: Pagina inicial de Tu
Negocio Web.
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5.2.1 Recordar las credenciales de acceso a
presencia.movistar.es

Siha olvidado sus credenciales de acceso a http://presencia.movistar.es, acceda con su navegadory pulse
sobre el enlace “;0lvidé su contrasefia?”

Acceso clientes Movistar

Gestione aqui sus servicios de Presencia en Intemet
Empresa Cloud y Office 365 de Movistar

¢ Olvidé su contrasefia?

Acceder con credenciales de Movistar

llustracion 28: Establecer nueva contrasefia de presencia.movistar.es

Siguiendo la operativa que se mostrara a continuacion podra establecer una nueva contrasefia para el
acceso. Recuerde que debe tener acceso al buzon de correo electronico con el cual se registro, o de lo
contrario no podra reestablecer su contraseia.

Si usted utiliza las credenciales de movistar.es para acceder habitualmente, siga las instrucciones
disponibles en movistar.es para regenerar su usuario y clave de movistar en caso de haberlas olvidado.
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6 Notificaciones via email

Como resultado de sus gestiones con la aplicacion contratada, usted puede recibir algunos correos
electronicos.

IMPORTANTE

Su direccion de correo electronico debe la correcta, y debe indicar un buzon de correo electronico al cual
usted tenga acceso sin problemas, ya que ciertos datos e informaciones se recibiran en este buzon.

6.1 Comprobar y/o actualizar el correo electronico
registrado en Aplicateca

Compruebe que su direccion de correo electronico es la correcta accediendo a Aplicateca con sus usuario

y contraseiia habituales y consultando el formulario accesible desde el men(i “area privada”, submeni “Mis
Datos”

Meni “area privada” = “Mis Datos”

Y Aplicateca /) movistar

Conozca la primera tienda de aplicaciones para empresa >

Ml ireaprivada - [ESEEREE

Wis Aplicaciones a | Distribuciones Cantabria | De

is Datos de Empresa
0 [ Area Privada

de Aplicaciones

Mis Aplicaciones Contratadas

€'

Si su direccion de correo no es correcta, pulse en el botén “Modificar Datos”, indique su nueva direccién y
después pulse en “Guardar”. Si modifica su email, recibira un correo de activacion en su nueva direccion
de email, y antes de poder acceder de nuevo a Aplicateca tendra que activar su usuario siguiendo las
instrucciones detalladas en el correo de activacion. Consulte la Guia rapida de Aplicateca si tiene dudas
(disponible online en la URL https://www.aplicateca.es/Documents/Guia_Rapida_Aplicateca.pdf)

de Usuarios

Mis Datos

llustracion 29: Acceso al menii “Mis Datos”
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Perfil de usuario Nombre *
Administrador v Enrique

Apellidos * Correo Electronico *
Gutiérrez Casamaria eguti@discantabria.com|

:> Cambiar contrasena

llustracion 30: Cambio del correo electronico registrado en Aplicateca en “Mis Datos”
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6.2 Correo de bienvenida al servicio
Cuando se de alta en el servicio por primera vez, recibira un email en su correo electronico registrado, en el
cual se le indicara:

* LaURLde acceso directo al servicio

* Usuarioy enlace para generar contraseiia de acceso

e Breve descripcion del servicio

*  Documentacion de ayuda

A mouvistar

Tu Negocio Web

Ya puede crear la web perfecta para su negocio

Si alin no dispone de una contrasefia para sus servicios de Presencia en Internet, pulse
en el siguiente botdn para crearla y empezar a hacer su pagina web:

Restablecer contrasefia >

Una vez haya escogido una contrasefia puede entrar directamente en:

* Panel de control: htips://presencia. movistar.es

* Usuario: 937688938

Le llamaremos en los proximos dias para ayudarle a empezar, pero si lo prefiere puede
llamarnos directamente al 900 101 490 (lunes a viernes de 9h-19h).

Le recomendamos que consulte la siguiente informacion y los videos del producto:

\ O , Guia rapida \ V) , Manual de uso

Esto es
Tu Negocio Web -
A __|

Recuerde que estamos a su disposicion para todo lo que necesite en su tienda Movistar y
en los teléfonos 1004 y 1489.

Gracias por confiar en Movistar y hasta pronto.

llustracion 31: Email de bienvenida a Tu Negocio Web

Pulse en el enlace “Restablecer contrasena >” si no dispone de unay siga las instrucciones para obtener
sus credenciales de acceso directo al panel de control del servicio.
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6.3 Correo de confirmacién de compra/modificacion
del servicio

Cada vez que realice una compra o modificacion del servicio que suponga un cambio en su cuota, recibira,
procedente del remitente soporte_aplicateca@aplicateca.es, un email con un resumen de su compra. Este
correo resumen de compra recoge los conceptos contratados, sus precios de catalogo, tanto cuotas de alta
como cuotas mes, precios a los cuales se les podra aplicar, si proceden descuentos adicionales.

&S movistar

Compartida, la vida es mas.

30 de abril de 2015, 14:36

Estimado cliente:
Le confirmamos gque su compra del servicie SERVIDOR CLOUD AVANZADD, de referencia SERVIDDR CLOUD1, s= ha
efectuado comectamente.

A continuacicn le detallamos los datos de su pedido P123458:
- Licencia Servidor Cloud: 180,00 €'mes x 1 unidad{es)
- Servidor Cloud: Ayuds puesta en marcha: 75,50 € x 1 unidad{es)

Total Cucta AltaVenta: 75,50 €
Total Cucta/iMes: 180,00 €'mes

Queremos informarle de que los conceptos que figuran como Cucta de AltarVenta le seran facturados una scla vez. For otro
lado, los conceptos que figuran come Cuota/Mes, le seran facturados con pericdicided mensusl mientras el servicio permanezca
contratado,

MNota:! los precios indicades no contemplan impuestos, ni posibles promecicnes o descuentos aplicables. Para mas detalles,
consulte la ficha delilos servicios en Aplicateca en la url: hitp:/fwww.aplicateca esirestaldo-dloud. En funcion de la aplicacién
contratada, es posible gue recibe una comunicacion adicicnal a8 ésta con los datos de sctivacion o acoceso a la misma.

Le recordames que se encuentra a su disposicion el contrato que recoge las condiciones generales del servicio en la URL
http:/'www.aplicateca. es/contratos/contratorespaldecloudfijo. pdf [si su servicio se factura sobre una linea fija) o en la URL
hitp:/fwww.aplicateca, es/contratos/contrato-respaldocloud movil. pdf {si su servicio se factura scbre una linea mavil).

Encontrara ayuds especifica sobre Aplicateca en http/fwww.aplicateca.es, boton "Le llamamos gratis™ ¢, si lo desea, puede
llamar al teléfonc gratuitc 900 510 041 o a cualquiera de sus numeros de atencien Movistar habituales.

Pz P @ EEE CETEC. BTN RN L T ST emdats drds L Surln Senkmedics. S CEes G Suta Un EEERT STl et mn T ndmees oe secin haistuel (U304 500 07 1D 00 0 NSEEL oom brwin cw
AGICERCE [ SGICRIRCE. W, 15ohin L BRI gt £ BTN ndme Gribuls especioacs FO0 200 045

Aplicateca, La Tienda de aplicaciones profesionales en red.
Soluciones especificas para todos los sectores de actividad.

o9 Masinformacién en www.aplicateca.es

llustracion 32: Ejemplo de email de confirmacion de compra/modificacion del servicio
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6.4 Otros correos

Si realiza otras gestiones en Aplicateca, puede recibir otras notificaciones confirmando su gestion: baja de
servicio, alta, modificaciones o bajas de nuevos usuarios, cambios de contraseiia, etc.

Para mas detalles, consulte la Guia rapida de Aplicateca (disponible online en la URL
https://www.aplicateca.es/Documents/Guia_Rapida_Aplicateca.pdf).

(Fin del documento)
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