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1. ACCESO 

 

Usuario de Joomla! 

 

http://terko.com.uy/administrator/  

user: terko 

pass: ter+KO.2017 

 

 
 

Notas:  

 

- Se recomienda utilizar el navegador Mozilla Firefox para añadir y editar los 

contenidos del Sitio Web de TERKO. 

 

 

 

 

http://terko.com.uy/administrator/


 

 

2. GESTOR DE USUARIOS 

 

Acceso: Usuarios / Gestionar  

 

Los usuarios de TERKO se administran desde Usuarios / Gestionar. Aquí podrán 

crear, modificar o eliminar los usuarios del gestor de contenidos. 

 

 
 

 

 

Para crear un nuevo usuario seleccionamos el botón NUEVO y completamos los 

principales campos: nombre, nombre de usuario (en minuscula, sin espacios, 

tíldes ni caracteres extraños), contraseña, correo electronico, y por ultimo en la 

pestaña Grupos de Usuarios Asignados tildamos la opción SUPER USER. 

 

 
 

 

Luego de realizar cualquier cambio debemos salvar mediante las opciones 

“Guardar” o “Guardar y cerrar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. ¿CÓMO CARGAR NUEVOS ARTÍCULOS (NOVEDADES Y TESTIMONIOS)?  

 

Acceso: Contenido / Artículos  

 

Dentro del Sitio Web de TERKO existen páginas de contenidos a las que en 

Joomla se le llaman “artículos” los cuales pueden ser administrados a través del 

Gestor de Artículos (editar, crear, eliminar…). 

 

 

 
 

Crear un nuevo artículo 

 

Acceso: Contenido / Artículos / Añadir nuevo artículo 

 

Luego de ingresar a la opción “Añadir nuevo artículo” debemos completar los 

siguientes campos: Titulo, Estado (publicado o despublicado), Contenido, 

Categoría (ej. Novedades / Testimonios…) y por último las Imágenes y Enlaces. 

 

 
 

Contenido:  

 



 

El contenido se divide en dos bloques texto de introducción y texto completo 

(descripción y contenido general). El primer bloque es el texto de introducción 

(descripción corta) que se visualiza en el módulo destacado del home, en los 

listados y al ingresar en el artículo; el segundo bloque solo se visualiza al ingresar 

al artículo. 

 

Para definir las áreas debemos colocar toda la información dentro de la caja de 

texto, marcar con el cursor del mouse el punto en donde entendemos que finaliza 

la descripción y luego el botón ‘LEER MÁS’ que se encuentra en la barra de 

herramientas como se indica en la siguiente imagen: 

 

 
 

Imágenes y Enlaces:  

 

Desde la pestaña Opciones de Imágenes y Enlaces podemos cargar la 

“Imagen de introducción” (la que se muestra en el listado) y la “Imagen del 

Artículo Completo” (desarrollo), y además asignamos el texto alternativo de cada 

una. 

 
En los dos casos debemos seleccionar la opción “Seleccionar”, luego Examinar, 

elegimos la imagen deseada en nuestro ordenador. 



 

 

 
 

Por ultimo “Iniciar Subida” e INSERTAR luego de seleccionar la imagen subida al 

servidor. 

 

4. ¿CÓMO ACTUALIZAR Y MODIFICAR ARTÍCULOS?   

 

Acceso: Contenido / Artículos 

         

En esta sección encontraremos todos los artículos creados en el administrador 

Joomla! Si ingresamos en cada uno podemos editar los diferentes campos del 

formulario así como el contenido dentro del editor de texto. 

 

 
 

 

Nota: en los artículos pueden agregarse widgets, que son contenidos creados con 

un componente llamado Widgetkit (ver punto 5). Los usamos generalmente para 

crear galerías de fotos.  

 

Estos elementos se visualizan como un código dentro del artículo y pueden 

editarse seleccionando el código con el mouse y haciendo clic en el botón 

WIDGETKIT: 

 

 
 



 

Luego de realizar cualquier cambio debemos salvar mediante las opciones 

“Guardar”, “Guardar y cerrar” o “Guardar y nuevo”. 

 

 

5. WIDGETKIT: 

 

5.1 Slider (carrusel home) 

 

Desde esta área administramos el módulo carrusel que está ubicado en la portada 

del sitio web, debajo del Menú Principal. Podemos agregar más placas o modificar 

la placa actual. 

 

 
 

Acceso: Componentes / Widgetkit / Slider Home 

 

Al hacer clic sobre el widget que deseamos editar (en este caso Home - Slider) 

podemos acceder a la pantalla de edición del mismo: 

 

 

 
 



 

 Cada una de las placas de este slider se añade desde Añadir Ítem o Añadir 

Media.  

 

 Para este widgetkit sólo debemos completar la información contenida en los 

campos Titulo y Media (imagen) 

 

 Es ilimitado el número de imágenes que podemos colocar en estos 

espacios, el ancho de las placas debe ser de 2000 x 550 px de alto. 

 

 

Luego de realizar cualquier cambio debemos clieckear “GUARDAR” para salvar los 

cambios. 

 

 

5.2 Galerías de imágenes 

 

Acceso: Componentes / Widgetkit / Galería 

 

Este tipo de Widgetkit se usa para crear galerías de imágenes tal como las que se 

encuentran en la página de Novedades. Si accedemos a la galería ya creada 

podemos administrar las imágenes (agregar, eliminar, cambiar de posición). 

 

 
 

 
 



 

Los campos administrables de estos widgets son Título y Media (imagen de la 

galería). 

 

Para agregar nuevas imágenes a la galería hacemos clic en Añadir Ítem 

o Añadir Media (subir más de una imagen a la vez).  

 

Para eliminar una imagen nos colocamos con el mouse sobre ella (en la 
columna izquierda) y hacemos clic en la equis (x) que aparece: 

 

 
 

Para cambiar el orden en que se muestran las imágenes podemos sujetar 
cualquiera de ellas con el mouse y arrastrarla hasta la posición deseada. 

 
Luego de realizar cualquier cambio debemos hacer click en “GUARDAR” 

 

 
6. VirtueMart (productos) 

 
Acceso: VirtueMart / Productos 

 

 
 

Desde esta sección podemos ver todos los productos cargados en la tienda; 

buscar, editar y destacar productos para que se muestren en la página del Home. 

 

A – Cargar Productos: 

 

Para crear un nuevo producto debemos seleccionar NUEVO y luego completar las 

pestañas que a continuación presentamos. 

 



 

 
 

INFORMACIÓN DEL PRODUCTO- En esta pestaña debemos completar:  

 

 Nombre del producto 

 Ref. del producto: código único (ej. KITB4/48V) 

 Categoría del producto: debemos asociar el producto a tantas categorías 

como pertenezca, incluyendo categorías padres e hijas. Por ejemplo si se 

trata de una bomba solar sumergible la categoría principal sería “Energía 

Solar” y las categorías hijas serían ”Bombas Solares” y “Bombas Solares 

Sumergibles”. Por lo cual debemos seleccionar ambas categorías. 

 Precio de coste: Costo del producto. 

o Si se trata de una un producto al que no se le debe aplicar impuesto 

debemos seleccionar la opción “No aplicar reglas” y de esta manera 

el Precio Final sería el mismo introducido en el campo “Precio de 

coste”. De lo contrario el impuesto se aplicará sobre el precio de 

coste. 

 

 
 
 

 



 

DESCRIPCIÓN DE PRODUCTO: En esta pestaña podemos agregar una 

descripción que se mostrará en el detalle del artículo, para ello usamos el campo 

de texto “Descripción del producto” 

 

 
 

 
ESTADO DEL PRODUCTO: En esta pestaña definimos la cantidad de productos 

en stock 

 

 
 

 

IMÁGENES DE PRODUCTO:  
 
Ir al área SUBIR ARCHIVO (al pie) seleccionar EXAMINAR y luego GUARDAR 

arriba a la iquierda (este procedimiento se debe repetir para cada imagen a 

subir). 
 

 
 
 



 

CAMPOS PERSONALIZADOS: En esta pestaña podemos agregar los detalles 

de la garantía: 

 

 Garantía: duración de la garantía 

 

 

 
 

 

 

B- Categorías de Producto 

 

Acceso: VirtueMart / Categorías de Producto 

 

Desde esta sección tendrás acceso a todas las categorías y subcategorías creadas 

en la tienda, podrás cambiarlas de nombre, crear nuevas, despublicarlas, etc.  

 

 
 

Para agregar una nueva categoría hacemos click en NUEVO. Completamos los 

siguientes campos: 

 

 Nombre de Categoría 

 Publicado (si) 

 Categoría Superior: colocamos la categoría a la que pertenece  



 

 
 

C – Menús 

 

Desde el Menú Catálogo editamos la forma en que se muestran en el menú las 

categorías principales del catálogo de productos y sus subcategorías 

 

 

 
El Gestor de Menú permite crear, eliminar, modificar, mover, etc. los diferentes 

ítem del listado de categorías del menú. 

 

Para crear un nuevo ítem en este menú debemos: 

 

1. Acceder al gestor de Menús a través de: Menús/ Menú Catálogo / 

“NUEVO”. 

2. Seleccionar el “Tipo Elemento Menú” de la ventana emergente “Virtuemart 

> Disposición de Categorías”. 

 



 

 
 

3. Completar los campos  

 

a. Título del elemento del menú. 

b. Seleccione una categoría - seleccionar la categoría correspondiente 

previamente creada en VirtueMart. 

c. Elemento Principal (en el menú lateral derecho) – Aquí se define la 

posición en donde se mostrará el nuevo elemento en el menú, 

si se trata por ejemplo de Electrificadores debemos seleccionar 

como Elemento Principal “Alambrados Eléctricos”, tal como en 

la imagen de referencia: 

 

 
 

 

 

Después de cualquier cambio hacemos clic en GUARDAR. 

 


