
©2009. Propiedad Digital. D.I. Wilson Delgado. 

MANUAL DE USO  

CREACIÓN CATEGORÍAS - CONTACTOS  
Unos General 

1 Crear Categoría 
Para crear la CATEGORÍA hacer clic en la paleta COMPONENTES (1), y en el menú desplegable 
hacer clic en la opción ADMINISTRADOR DE CONTACTOS (2) y escoger la opción CATEGORÍAS. 

 

En el ADMINISTRADOR DE CATEGORÍAS hacer clic en el botón CREAR (1). 

 

Ingresar el TÍTULO que identificará la categoría (1), puede ingresar el ALIAS aunque este será 
asignado automáticamente por el sistema (1), seleccionar si quedará publicada la categoría (2), 
seleccionar el NIVEL DE ACCESO, los tipos de usuarios que podrán ver la categoría (3), por último 
seleccione una IMAGEN y su POSICIÓN si desea mostrarla en la categoría (4)*. 

*Nota: Se recomienda no seleccionar ninguna imagen. 
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Ingresar una descripción de la CATEGORÍA (1)*. 

*Nota: se recomienda dejar la descripción en blanco. 

 

Dar clic en el botón GUARDAR (1) para crear la CATEGORÍA. 

 

En el ADMINISTRADOR DE CATEGORÍAS  se mostrará la CATEGORÍA creada (1). 
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2 Crear Contactos 

2.1 Crear contactos 
Para crear un CONTACTO hacer clic en la paleta COMPONENTES (1), y en el menú desplegable 
hacer clic en la opción ADMINISTRADOR DE CONTACTOS (2) y escoger la opción CONTACTOS (3). 

 

En el ADMINISTRADOR DE CONTACTOS hacer clic en el botón CREAR (1). 

 

2.2 Configurar Detalles 
Ingresar el TÍTULO que identificará el contacto, puede ingresar el ALIAS aunque este será asignado 
automáticamente por el sistema (1), seleccionar si quedará publicada el contacto (2), seleccionar la 
categoría (3), seleccione si el contacto creado está vinculado a un usuario (4)*, seleccionar el NIVEL 
DE ACCESO, los tipos de usuarios que podrán ver la categoría (5). 

*Nota: Se recomienda no seleccionar ninguna imagen. 
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2.3 Configurar Información 
Ingresar la información perteneciente al contacto en cada una de la información solicitada (1). 

Posición del Contacto : Estado del Contacto, Señor (Sr), Señora (Sra), etc. 

Correo Electrónico : Dirección de correo electrónico del contacto. 

Domicilio : Dirección del Contacto. 

Ciudad : Ciudad del Contacto. 

Estado/Provincia : Departamento del Contacto. 

Código Postal : Código postal del país (57 para Colombia). 

País: País del Contacto. 

Teléfono : Teléfono del Contacto. 

Móvil : Número Celular del Contacto. 

Fax: Número Fax del Contacto. 

Sitio WEB : Dirección del sitio WEB del Contacto. 

Otros Datos : Datos Adicionales que se deseen almacenar del Contacto. 

Imagen : Imagen que se relacionará al contacto. 

 

 

2.4 Guardar Contacto 
Para guardar el contacto hacer clic en el botón GUARDAR (1) 
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En el ADMINISTRADOR DE CONTACTOS  se mostrará el contacto creado (1). 

 


