


Site Builder
Herramienta donde se construyen y editaremos los sitios web.

Barra de Menú – Encontraremos los apartados de sitio, page, paginas, vista celular, Tablet, pc, guardar, resetear, 
previsualizar y publicar.
1.  Sitio – Al dar clic en “Sitio”, entraremos a la sección de “Ajustes” donde veremos:
• Detalles de la empresa – Información de la empresa, info del sitio, otros detalles.
• Publicación – Publicación de sitio, dominio.
• Ajustes avanzados – Encabezado/Pie, ajustes de blog, administrar SEO, redirección de sitio (301), Full path redirects y 

Partners ID.
2. Page – Al dar clic en page se despliega un submenú:
• Añadir nueva página – Cuando damos clic agregaremos una nueva pestaña a nuestro sitio.
• Opciones de página – Aquí se configura el nombre de la pestaña y el título de la página.
• Administrar páginas – En está sección podremos añadir, mover de lugar, editar, ocultar o eliminar cualquier pestaña 

así como posicionar cualquier pestaña en submenú. 
• Duplicar página – Con está función haremos otra pestaña exactamente igual a la que estamos ubicados.
• Eliminar página – Para eliminar la pestaña actual.
3.  Páginas – Al dar clic sobre el campo desplegable y escoger el nombre de alguna de las pestañas nos llevará a esa en 
específico.

Barra superior – Encontraremos el apartado de ayuda y nuestro nombre de usuario.
• Ayuda – Al dar clic encontraremos un pequeño Tour sobre el Site Builder.
• Nombre de usuario – Al darle clic podremos configurar nuestra cuenta o cerrar sesión.



Site Builder

4. Vistas – Al dar clic en cualquiera de los iconos de celular, Tablet o pc, nuestro sitio cambiara de vista para poder 
visualizar nuestro sitio en los diferentes tamaños. (responsivo).

5. Guardar – Cada vez que hagamos un cambio es importante darle clic en el botón para que se guarden los cambios en 
el sitio.

6. Resetear – Al dar clic en este botón el último cambio realizado antes de guardar el sitio se cancelara y regresará el 
sitio como estaba. 

7. Previsualizar – Al dar clic veremos como se vería el cambio realizado en forma real y ver si nos agrada antes de 
guardar el sitio.

8. Publicar – al dar clic nuestro sitio se publica con los cambios que realizamos.
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Módulos / Apariencia / Tema / Blog / Formularios

1. Módulos /añadir – Añada contenido a su sitio web arrastrando y soltando módulos en las páginas. Escoja la posición 
moviendo el módulo y usando los marcadores como referencia. Los módulos se pueden editar o eliminar en 
cualquier momento.

2. Apariencia – Personalice el diseño cambiando imágenes, fondos, color, y la fuente de texto. en una forma muy 
sencilla.

3. Tema – Personalice su sitio web con temas, haciendo clic para probar nuestros temas en su sitio web. Personalice el 
diseño cambiando imágenes, fondos, color, y la fuente de texto.

4. Blog – Si contamos con blog en nuestro sitio en esta función cargaremos los artículos que queremos publicar.
5. Formularios – Aquí podemos hacer nuestros propios formularios web
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Cambiar Logo

1. Damos clic en “editar” que se encuentra sobre el Logo.
2. Cuando salga la ventana emergente y se selecciona:       

a. Logo tipo texto (Se coloca el texto en el campo 
“Texto de logotipo”

b. Logo tipo Imagen. (damos clic en “Seleccionar 
imagen”)

i. Clic en “Subir imagen”
ii. Se selecciona la imagen o imágenes que 

queremos subir a la consola de imágenes de 
nuestro Builder desde nuestro ordenador.

iii. Seleccionamos la imagen que queremos de logo.
iv. Damos clic en “Seleccionar”
v. Al regresar a nuestra primera ventana emergente 

ya con la imagen del logo damos guardar.
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Como Agregar Texto?

1. De lado derecho de nuestra pantalla damos clic en el 
botón “Añadir”.

2. Seleccionamos el módulo “Editor de contenidos” y lo 
arrastramos donde queremos agregar contenido (texto), 
y lo soltamos. 

3. Podemos Comenzar a escribir.
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Formato básico de Texto
1. Una vez que tengamos el texto dentro de la caja 

podemos darle formato seleccionando el texto deseado. 
En la parte superior de nuestra caja aparece nuestra caja 
de funciones de texto con lo que se puede hacer:

I. Texto en negrita, cursiva o subrayar texto.
II. Podemos acomodar el texto en viñetas.
III. El texto lo podemos centrar, justificar, alinear el texto a 

la derecha o izquierda.
IV. Podemos escoger que el texto sea H1, H2, H3, H4, H5 o 

H6.
V. Escoger fuente, tamaño o color del texto.
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Formato avanzado de Texto
También podemos:
a. Agregar una imagen.
b. Subir un archivo PDF.
c. Insertar tablas.
d. Agregar una línea horizontal. (Separador)
e. Agregar Macros.
f. Agregar código HTML.
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Macros
Son una serie de instrucciones que nos permiten agregar 
texto previamente cargado como:
• Nombre del negocio - ${business_name}
• Email - ${contact_email}
• Dirección (estado, ciudad, colonia y calle) - ${state}, 

${city}, ${neighborhood} and ${street}.
• Etc. 

Fuente HTML
Al dar clic en Fuente HTML (f) aparece un editor de texto 
para HTML y CSS. Podremos agregar código HTML con CCS si 
queremos poner una función especial. 
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Como Agregar Imágenes?

1. De lado derecho de nuestra pantalla damos clic en el 
botón “Añadir”.

2. Seleccionamos el módulo “Imagen”, “Galería” o 
“Carrusel” y arrastramos el módulo a la posición donde 
queramos colocarla. 

IMAGEN
Con este módulo solo se podrá subir una imagen.

A. Arrastramos el módulo al lugar donde se quiera colocar la imagen.
B. Aparecerá un recuadro donde realizaremos lo siguiente:
C. Imagen - Clic en “Seleccionar imagen”, seleccionamos la imagen desde la consola 

de imágenes dentro del Builder.
D. Alinear - Seleccionamos si la queremos centrar o alinearla a la izquierda o derecha.
E. Texto alternativo – Frase o palabra con la que describiremos la imagen. 

(importante poner el texto alternativo).
F. Tamaño – Escogeremos el tamaño de la imagen. (original, muy grande, grande, 

mediana o pequeña).
G. Enlace externo – Si queremos que al darle clic a la imagen redireccioné a otro sitio 

ponemos en enlace.
H. Destino del enlace – Seleccionamos donde queremos que abra al darle clic a la 

imagen. (misma ventana, otra ventana, etc).
I. Damos clic en  “Añadir”.
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Galería
Con este módulo solo se podrán subir más de una imagen y se acomodarán en forma 
ordenada, al darle clic a una imagen esta aparecerá en forma de pop up en tamaño 
original.

A. Arrastramos el módulo al lugar donde se quiera colocar la Galería.
B. Aparecerá un recuadro donde realizaremos lo siguiente:
C. Nombre de la galería – Colocaremos un nombre con el cual identificaremos 

nuestra galería.
D. Añadir imagen – Al dar clic nos lleva a la consola de imágenes dentro del Builder y 

seleccionaremos la o las imágenes que deseamos poner en la galería.
E. Título – Daremos un nombre identificador a la imagen. (Nombre a todas la 

imágenes que escogimos desde nuestra consola de imágenes).
F. Enlace – Si queremos que al darle clic a la imagen redireccioné a otro sitio 

ponemos en enlace. (Enlace a todas la imágenes que escogimos desde nuestra 
consola de imágenes).

G. Borrar imagen de galería– para borrar una imagen damos clic en el icono en forma 
de bote de basura.

H. Cambiar posición de imagen – Para cambiar la posición de una imagen (hacia 
arriba o abajo) damos clic y sostenemos en el icono en forma de flecha (cuatro 
puntos cardinales), y arrastramos hacia la posición deseada.

I. Damos clic en  “Añadir”.

Carrusel
Con este módulo solo se podrán subir más de una imagen y se mostrarán en tamaño 
normal. Se mostrará una imagen a la vez en un lapso de tiempo entre ellas.
Los pasos son los mismos que al configurar una galería.
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