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INTRODUCCIÓN 
Bienvenido a la Web Empresarial del Ayuntamiento de Huesca y CEOS CEPYME Huesca. 
  
Por este medio deseamos ofrecerle un portal empresarial que reúna las direcciones webs de 
las empresas de Huesca y la posibilidad de un servicio de primera presencia a las que no lo 
tengas, fomentando así el uso de Internet. 
 
Si desea aparecer en nuestro directorio de empresas, debe inscribirse como usuario. 
 
Si usted se ha dado de Alta como usuario:  

�  Si ha seleccionado la opción de utilización del servicio de webs de primera 
presencia , este documento pretende ser la ayuda que necesita para poder crear su 
propia web en Internet con Huesca Empresas. No es necesario ningún conocimiento de 
programación. Además, una vez validada su petición, se creará para usted una cuenta 
de correo electrónico de la siguiente manera nombre_usuario@huescaempresas.es 
siendo nombre_usuario el usuario que ha introducido en el proceso de alta. También se 
creará una página web para usted en la siguiente dirección 
http://nombre_usuario.huescaempresas.es 

�  Si no ha seleccionado la opción de utilización del servicio de webs de primera 
presencia, este documento le enseñará a modificar los datos de su empresa que se 
muestran en la web www.huescaempresas.es 

 
Si necesita contactar con el administración del sistema para que le resuelva alguna duda, no 
dude en hacerlo al teléfono o email que aparece al pie de la página www.huescaempresas.es 
 
 
Cómo acceder a la administración 
 
Para acceder a la administración de su cuenta en Huesca 
Empresas, sólo tiene que teclear en su navegador 
www.huescaempresas.es e introducir su usuario y contraseña en la 
parte inferior izquierda de la página. En el momento que el 
Administrador del sistema le valide, tendrá acceso a su 
Administración. 
 
La contraseña y el usuario son los que ha introducido en el proceso 
de alta. 
 
Una vez introducido el usuario y la contraseña correcta, se le mostrará la Administración. 
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PARTES GENERALES DE LA ADMINISTRACIÓN 
A continuación se detallan las partes más importantes de la página de inicio de la 
Administración. 
 
 

 

Punto 1 
Ampliar / reducir el tamaño de la letra. 
 

Pulsando sobre  aumenta el tamaño de la letra que se ve en la pantalla. Pulsando sobre 

reduce el tamaño de la letra. 
 

Punto 2 

Pulsando sobre , volverá a la pantalla anterior. 
 

Punto 3 

Pulsando sobre  cerrará la administración y su navegador mostrará la página de 
inicio de www.huescaempresas.com. 
Es recomendable hacer esto cuando acabe de trabajar con la administración. 
 

Nombre comercial 
Se muestra el nombre comercial de su empresa. 
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Menú de la Administración 
El menú de la administración tiene los siguientes puntos: 

�  Leer correo (sólo disponible si es usuario con servicio de primera presencia) 
�  Datos Empresa  
�  Administración WEB (sólo disponible si es usuario con servicio de primera presencia) 
�  Manual de uso 

 
Si su usuario ha sido suspendido por no haber utilizado el servicio durante largo tiempo, las 
únicas opciones de menú disponibles serán: 

�  Leer correo (sólo disponible si es usuario con servicio de primera presencia) 
�  Petición de reactivación 
�  Manual de uso  

 
A continuación se detalla cada uno de los puntos del menú. 
 
 

LEER CORREO 
Al pulsar sobre esta opción, se abrirá un cliente de correo web. Esto le permite leer su correo 
desde cualquier navegador, en cualquier sitio conectado a Internet, sin necesidad de estar en 
su oficina. 
 
No obstante, si desea configurar su cuenta de correo en un cliente de correo externo como 
Outlook u Outlook Express, la configuración se describe en el siguiente punto. 
 

Configuración del correo en cliente externo 
Los datos de configuración de su cuenta de correo son los siguientes: 

�  Dirección de correo: nombre_usuario@huescaempresas.es siendo nombre_usuario el 
usuario que ha introducido en el proceso de alta. 

�  Contraseña: La contraseña introducida en el proceso de alta. Nota : esta contraseña de 
correo no puede cambiarse. Si desea cambiarla debe ponerse en contacto con el 
administrador del sistema. 

�  Servidor de correo entrante (POP3): mail.huescaempresas.es 
�  Servidor de correo saliente (SMTP): mail.huescaempresas.es 

 



   
 
 
 

 6  
 
 

 

DATOS DE EMPRESA 
Estos datos son los que aparecen en el Directorio Empresarial de la web Huesca Empresas. 
Podrá modificar sus datos y contraseña siempre que lo necesite, actualizándose 
automáticamente en el Directorio Empresarial. 
 
A continuación se detallan las opciones de este formulario. 
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1. Cambiar Contraseña 
Sirve para modificar su contraseña de acceso a la administración. 
 
¡IMPORTANTE!  
El cambio de contraseña hará que se cambie su contraseña de acceso a la Administración pero 
NO SU CONTRASEÑA DE ACCESO AL CORREO. 
 
 
Al pulsar en la opción de Cambiar Contraseña, se muestra la siguiente pantalla 
 

 
 
Sólo debe de introducir la contraseña actual (la que desea cambiar), e introducir después la 
nueva dos veces, una en el campo “Nueva contraseña” y otra vez en “Repetir contraseña”. Al 
pulsar “Grabar” la contraseña es modificada. 
 

2. Datos generales 
Son datos de su empresa que se mostrarán en el Directorio Empresarial y, si es su caso, en la 
web de primera presencia. 
El campo web no se podrá modificar si está activado el servicio de primera presencia (punto 5). 
 

3. Localizaciones 
Aquí debe de indicar las direcciones de las sedes de su empresa. Puede introducir tantas como 
sean necesarias. Todas estas direcciones se mostrarán en el detalle de su empresa en el 
Directorio Empresarial y en la página de inicio de su web de primera presencia, si la tiene. 
 
Veamos como funciona la modificación de las localizaciones. 
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Se muestra un listado de las localizaciones dadas de alta con las opciones de Modificar y 
borrar la localización. 
 

Cuando se pulsa sobre modificar localización , los datos se reflejan en el formulario de 
abajo, permitiendo la modificación de todos sus datos. 

Si pulsa el icono de borrar una localización , se muestra dicha localización tachada, 
produciéndose el borrado real de la misma cuando pulse guardar cambios (ver punto 6). 
 

 
 

Si pulsa de nuevo el icono , deshace el cambio, es decir, la localización no será borrada. 
 
Para añadir una nueva localización, introduzca sus datos en el formulario destinado para tal fin 

y pulse el icono .  Para borrar los datos que aparecen en el formulario pulse la opción . 
 

4. Actividades 
En esta parte del formulario puede indicar las actividades a las que se dedica su empresa. El 
usuario de Internet puede encontrar su empresa filtrando por estas actividades en el Buscador 
que posee el portal Huesca Empresas. 
 
Vamos a ver punto por punto cómo añadir y eliminar actividades. 
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Para añadir una actividad navegue en el árbol de actividad, pulsando sobre el nombre de la 
actividad principal, se mostrarán las actividades secundarias. Una vez encontrada la deseada, 
pulse sobre ella y automáticamente se añadirá al apartado de actividades seleccionadas. En 
este apartado aparecen todas las actividades que usted ha seleccionado para su empresa. 
 
Nota: Con la opción de “Expandir todos” se muestran todas las actividades secundarias. Con la 
opción de “Contraer todos” el árbol de actividades sólo muestra las actividades principales.  
 
Para borrar una actividad de su empresa, pulse sobre ella en la zona de Actividades 
Relacionadas. Dicha actividad se marcarán en azul.  
 

 
 

Ya sólo tiene que eliminarla pulsando el icono  
 
 

5. Primera presencia 
Este campo indica si tiene activado el servicio de primera presencia, es decir, tiene una web de 
primera presencia con dirección http://nombre_usuario.huescaempresas.es y un correo 
nombre_usuario@huescaempresas.es. 
 
¡IMPORTANTE! 
Si tiene esta opción y la desactiva, el programa le hará que confirme dicha acción, ya que esto 
implica el borrado tanto de su dirección de correo como de su web presencial 
 
Si no tiene esta opción y la activa, se creará automáticamente una dirección de correo y una 
dirección web como la especificada anteriormente. 
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6. Guardar cambios 

Al pulsar este botón, los cambios efectuados en todo el formulario surtirán efecto. 
 
¡IMPORTANTE! 
Debe pulsar el botón para guardar cambios. Si abandona esta pantalla sin hacerlo, perderá las 
modificaciones efectuadas. Esto es válido para cualquier pantalla en la que se puedan 
modificar los datos. 
 
 
 

ADMINISTRACIÓN WEB  
Opción sólo disponible si está activado el servicio de primera presencia. 
Desde aquí, administrará los contenidos de su web. 
 
Veamos primero las diferentes partes de una web de primera presencia. 
 

 
 
Este es el esquema de la página principal de su web. Contiene un logo, el eslogan y nombre 
comercial en la cabecera, un menú en el que se mostrarán sólo las opciones que desee, la 
descripción de su empresa, sus localizaciones y teléfono, fax, email de la localización principal 
(la primera que de de alta). Además tiene la posibilidad de destacar dos artículos. Además, si 
tienen la galería de imágenes activada, aparecerá una foto de dicha galería aleatoriamente. 
 
Todos estos elementos pueden ser modificados por usted en el apartado Administración Web. 
 
A continuación explicaremos cómo administrar estos datos y el resto de los módulos que 
componen la web. 
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Página principal 
Desde la página principal de la Administración web se gestionan todos los módulos y datos 
generales de la web. 
 
 
 

 
 
 

…………….  DATOS GENERALES 
En los datos generales se puede introducir el eslogan que irá en la página web, el logo, elegir 
la plantilla de diseño de su página y el texto que aparecerá como introducción en el formulario 
de contacto. 
Si no añade logo, en su web aparecerá el de “Huesca Empresas”. Para eliminar el logo 

introducido previamente, pulse el icono  que aparece debajo de la palabra “Logo”. 
 
Puede seleccionar entre 10 modelos diferentes de plantillas de webs. Cada una tienes sus 
propios colores y estilos de letra. Para seleccionarla, pulse “Ver plantillas”. A continuación se 
muestra una ventana con todas las plantillas disponibles. Si desea ver una plantilla 
determinada con detalle, pulse sobre su imagen. Si desea seleccionar una como su plantilla, 
pulse en “Seleccionar plantilla”. 
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En el apartado de Administración de módulos, puede activar/desactivar los módulos que 
considere necesario.  

Para ello basta con pulsar sobre  esto desactivará el módulo y se mostrará como 

. 
 
Si un módulo está desactivado , no aparecerá en el menú de su página web  y los usuarios 
no podrán acceder a él. 
 

Para administrar un módulo, debe de pulsar el icono  que aparece junto a él. Sólo se puede 
entrar en la administración de un módulo si éste está activado. 
 
 
 
¡IMPORTANTE! 
Para que los cambios surtan efecto, tanto en los datos generales como en la 
activación/desactivación de módulos, debe de pulsar el botón “Guardar Cambios”. 
 
A continuación se detalla la administración de cada módulo. 
 
 
 
 

……………. MÓDULO CATÁLOGO  
 
En este módulo puede incluir sus productos. Estos productos están agrupados en categorías. 
El usuarios, cuando navegue por su web, tiene la opción de filtrar para ver sólo los productos 
de una determinada categoría. 
 
 
La pantalla a la que se accede al entrar en el módulo Catálogo es la siguiente 
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En esta pantalla se ve el listado de categorías dadas de alta, el número de productos 
asociados a dicha categoría y las acciones que se pueden realizar con cada categoría: 
 

 Ver los productos de la categoría 

 Modificar la categoría 

 Borrar dicha categoría y todos sus productos 
 
 

En esta pantalla, además, pulsando sobre podrá añadir una nueva 
categoría de productos a su catálogo. 
 
Veamos ahora, una por una, todas estas acciones. 
 
 
-- Añadir categoría 
Pulsando sobre esta opción se nos muestra un sencillo formulario en el que debemos de incluir 
simplemente, el nombre de la categoría y pulsar “Guardar cambios”. 
 

 
 
 
La nueva categoría se verá reflejada en el listado de categorías. 
 
-- Modificar categoría 
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Se muestra el formulario anterior con el nombre de la categoría seleccionada. Puede modificar 
su nombre y “Guardar Cambios”. 
 
 
-- Borrar categoría 

Al pulsar el icono , la aplicación le preguntará si está seguro de querer borrar esa categoría y 
todos sus productos. Si acepta, estos serán borrados y la categoría desaparecerá del listado no 
pudiéndose recuperar. 
 
 
-- Productos por categoría 

Pulsando la opción , se muestra la pantalla que detallamos a continuación 
 
 

 
 
 
Como puede ver, las opciones son las mismas que en Categorías. 
 
Pulsando “Añadir Producto”, añadirá un producto a la categoría en la que se encuentra. 
 
Las opciones sobre cada producto son: 

 Modificar el producto 

 Borrar dicho producto 
 
Además, mediante la barra de navegación, puede acceder a las distintas pantallas que ha 
visitado. 
 
 
 
-- Añadir producto 
Pulsando sobre esta opción se muestra el siguiente formulario. 
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El campo Nombre es obligatorio. 
 
Puede añadir una descripción del producto. 
 
El precio debe de ser introducido con puntos decimales (en vez de coma). Por ejemplo, para 
poner como precio 1.242,37 se debe escribir 1242.37 (sin puntos de millar y coma decimal). 
 
Para adjuntar una foto del producto (que se verá en su web junto al producto) pulse el botón 
“Examinar”. Se le mostrará una ventana para que explore por las carpetas de su PC. Busque la 
foto, seleccione y adjunte el archivo. 

Si desea borrar la imagen del producto, pulse . Se mostrará una pantalla de confirmación de 
la acción. Si acepta, la imagen será borrada. 
 
No olvide pulsar “Guardar Cambios” para dar de alta el producto. 
 
El nuevo producto quedará reflejado en el listado. 
 
 
-- Modificar producto 
Se muestra el formulario anterior con los datos del producto seleccionado. Puede modificarlo 
como desee. 
 
 
-- Borrar producto 

Al pulsar el icono , la aplicación le preguntará si está seguro de querer borrar ese producto. 
Si acepta, será borrado y desaparecerá del listado no pudiéndose recuperar. 
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-- Front end 
Veamos ahora cómo se muestra el catálogo de productos en su web. 
 
 

 
 

Listado de productos por categorías 
 
 

 
 

Detalle de un producto 

 

……………. MÓDULO GALERÍA DE IMÁGENES  
En este módulo puede incluir las imágenes que se mostrarán en su web, tanto en la Galería 
como, de manera aleatoria, en la página principal o Home. 
 
La pantalla a la que se accede al entrar en el módulo Galería es la siguiente 
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En ella se muestran todas las imágenes de su galería. Como acciones, tiene disponible lo 
siguiente: 
 
 

 Añadir una nueva imagen 

 Modificar una imagen 

 Borrar la imagen 
 
 
Para modificar o borrar una imagen, primero ha de pulsar sobre ella. La imagen quedará 
seleccionada y se mostrará un recuadro rojo a su alrededor. Entonces, ya puede modificar o 
borrar la imagen. 
 
 
-- Añadir una imagen 
Pulsando sobre esta opción se muestra el siguiente formulario. 
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El campo Título es obligatorio, así como la Imagen. 
 
Puede añadir una descripción de la imagen y un pie de foto. 
 
Para adjuntar la imagen pulse el botón “Examinar”. Se le mostrará una ventana para que 
explore por las carpetas de su PC. Busque la foto, seleccione y adjunte el archivo. 

Si desea borrar la imagen del producto, pulse . Se mostrará una pantalla de confirmación de 
la acción. Si acepta, la imagen será borrada. 
 
No olvide pulsar “Guardar Cambios” para dar de alta la imagen. 
 
La nueva imagen aparecerá en la pantalla principal de la Galería. 
 
 
-- Modificar imagen 
Se muestra el formulario anterior con los datos de la imagen seleccionada. Puede modificarla 
como desee. 
 
 
-- Borrar imagen 

Si desea borrar una imagen, pulse . La aplicación le preguntará si está seguro de querer 
borrar esa imagen. Si acepta, será borrada y desaparecerá del listado. 
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……………. MÓDULO DESTACADOS 
Este módulo está pensado para poder ser utilizado como un módulo de noticias, e incluso 
ofertas para su web.  
Por ejemplo, puede crear un destacado que sea la oferta que tiene en su empresa de un 
producto determinado. Para darle más protagonismo en su web, puede decidir mostrarlo en la 
página de inicio. 
 
La pantalla a la que se accede al entrar en el módulo es la siguiente 
 

 
 
 
En ella se muestran todos los destacados. Las acciones sobre cada uno de ellos son las 
siguientes: 
 

 Modificar el destacado 

 Borrar el destacado 
 
Además puede añadir un nuevo destacado pulsando “Añadir destacado”. 
 
 
-- Añadir destacado 
Se muestra el siguiente formulario. 
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Los campos obligatorios son el título y el texto. 
El campo Texto es un editor que facilita el formateo del texto permitiendo incluso añadir 
imágenes al mismo. Para más información ver Anexo II – Editor HTML. 
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Para mostrar qué es cada campo, nada mejor que ver un ejemplo de cómo quedan en su web. 
 
 

 
 
 
Se muestra el título del destacado. Seguidamente la fuente y la fecha (estos campos son útiles 
si está introduciendo una noticia). Además, los destacados se ordenan por fecha de publicación 
descendente, mostrándose primero los más recientes. 
 
A continuación del resumen o breve del destacado. 
 
En la parte central, el texto del destacado. 
 
La parte final son el enlace (puede querer un enlace externo a su página para que el usuario 
obtenga más información), y los archivos adjuntos al destacado (máximo 3). 
 
El campo de formulario “Aparece en la Home”, sirve para que dicho destacado se muestre en la 
página de inicio de su web, en la parte de la derecha. Se mostrará el título y el resumen. 
 
No olvide pulsar “Guardar Cambios” para dar de alta la imagen. 
 
 
-- Modificar destacado 
Se muestra el formulario anterior con los datos de la imagen seleccionada. Puede modificarla 
como desee. 
 
-- Borrar destacado 

Si desea borrar un destacado basta con pulsar . Tras la confirmación, se borrará el 
destacado.  
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……………. MÓDULO OFERTAS DE EMPLEO  
Este módulo le permite mostrar un mensaje al usuario de su web antes del formulario de 
empleo.  
 
Se accede directamente al siguiente formulario 
 

 
 
En el podrá introducir el texto que desee formateándolo a su gusto (ver Anexo II – Editor 
HTML). Puede poner, por ejemplo un texto genérico como “Si quieres trabajar con nosotros rellena 
el siguiente formulario” o uno más específico como “Se busca camarero con experiencia en barra. 
Si estás interesado rellena el siguiente formulario”. 
 
Se muestra un ejemplo de cómo queda en la web 
 

 
Los datos introducidos por el usuario en este formulario, llegarán a su correo electrónico. 
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PETICIÓN DE REACTIVACIÓN 
Cuando no utilice durante mucho tiempo su usuario, éste deja de estar activo quedándose en 
suspensión. Esto significa que su empresa ya no aparece en el Directorio Empresarial y, si 
tenía activado el servicio de Primera Presencia, ya no puede acceder a la administración de su 
web ni ésta está activa. 
 
La suspensión de su usuario le será notificado por email. Si quiere reactivar su usuario, sólo 
tendrá que acceder a la administración y pulsar la opción que le aparecerá en el menú “Petición 
de reactivación”. Su empresa volverá a aparecer en el directorio empresarial y su usuario 
volverá a tener los mismos privilegios que antes. 
 

MANUAL DE USO 
Esta opción abre este mismo manual para que pueda consultarlo siempre que lo desee. 
 

ANEXO I - CONSEJOS IMPORTANTES 
�  Sobre “Guardar Cambios”.  Debe pulsar el botón para “Guardar Cambios” de 

cualquier formulario si desea guardar los datos. Si abandona la pantalla sin hacerlo, 
perderá las modificaciones efectuadas. Esto es válido para cualquier pantalla en la que 
se puedan modificar los datos. 

 
�  Sobre los archivos adjuntos . No adjunte archivos (pdf, doc, imágenes…) de más de 

2 MB. El servidor puede no permitirlo. Además, la capacidad que tiene su web para 
almacenar ficheros es limitada y podría saturarlo con unos pocos ficheros. 
Sólo se pueden adjuntar ficheros .gif, ,jpg, .png, ,doc, .pdf, .ppt. 

 
�  Contacto . Si tiene alguna duda o necesita contactar con el Administrador del sistema 

no dude en mandar un email a info@huescaempresas.es o llamar al teléfono que 
aparece al pie de la página www.huescaempresas.es 

 
 

ANEXO II  - EDITOR HTML 
Para añadir texto a algunos contenidos, se dispone de un editor HTML. Dicho editor permite 
modificar el tipo de letra, tamaño, color, justificar párrafos y múltiples opciones más.  
Si está familiarizado con un editor de textos tipo Microsoft Word no le será difícil utilizarlo. 
 

 
 
 
 
A continuación se detallan las opciones más comunes. 
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  Permite ver el código HTML del texto que está escrito. 
 

 Nueva página. Borra el contenido del editor. 
 

 Vista previa. Permite visualizar el texto tal y como quedará en la web. 
 

 Opciones típicas de cortar, copiar, pegar (pegado normal, en texto plano, 
desde Word).  
Nota: Pegar como texto plano significa que se pega el texto, no el formato. Pegar desde Word 
hace que se pegue el texto sin el formato de MS Word.  
Consejo : Si pega texto desde Word, péguelo como texto plano y formatéelo con el editor 
HTML, ya que la página web tiene sus propios estilos de letra y el estilo de Word puede que 
altere el diseño. 
 

 Buscar y reemplazar. Busca una palabra en el texto / Reemplaza una palabra por otra 
en el texto. 
 

 Selecciona todo el texto. 
 

 Borra el formato del texto dejándolo como texto plano (sin ningún formato) 
 

 Formateo de texto. Negrita, cursiva, subrayado, tachado (negrita , cursiva, 
subrayado, tachado) 
 

 Añadir texto subíndice o superíndice 
 

 Insertar / Eliminar Numeración. Insertar / Eliminar Viñetas. 
 

 Disminuir / Aumentar sangría. 
 

 Alineaciones de párrafo. Alinear a la izquierda / Centrado / Alinear a la derecha 
/ Justificado 
 

 Añadir / Editar hipervículo. Para que esta opción se active debe de haber seleccionado 
previamente la parte del texto de la que quiere hacer un link. Cuando pulse esta opción 
aparecerá la siguiente pantalla 
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Seleccione el tipo de vínculo (URL si es una página web, E-mail si quiere que se envíe un 
correo a la dirección que especificará más abajo). 
 
Si selecciona URL debe de introducir la dirección. Para ello lo más fácil es que escriba la 
dirección en su explorador (Internet Explorer, por ejemplo), copie lo que le aparece en la barra 
de direcciones y lo copie en la casilla URL. Se aconseja pulsar en la pestaña “Destino” y elegir 
en destino “Nueva ventana (_blank)” 
Si selecciona E-mail deberá de escribir la dirección a la que desea que llegue el mail, y, si lo 
desea, el título del email y el cuerpo del mensaje.  
 
Pulse OK si desea guardar cambios. Cancelar en otro caso. 
 
 

 Eliminar vínculo. Esta opción sólo está disponible si está seleccionado un texto que sea 
hipervínculo. Borra el vínculo. 
 

 Insertar / Editar tabla. Permite crear tablas con el número de filas y columnas que desee. 
También puede decidir el tamaño de la misma de manera absoluta (fijando su ancho y alto en 
píxeles) o relativa (fijando su ancho en porcentaje lo que hará que la tabla ocupe el tanto por 
ciento que indique de la pantalla). 
Consejo : Utilice tablas con tamaño de borde 0 para añadir imágenes entre el texto. 
 
 

 Insertar emoticonos. Añade al texto una “carita animada” 
 

 Insertar carácter especial. Permite elegir un carácter especial para introducirlo en el texto. 
 

 Teclado universal. Permite insertar caracteres de teclados como el Árabe, Búlgaro, 
Bielorruso, Griego, Hebreo… 
 
 

  Permite modificar el formato del texto. 
Consejo : Utilice estas opciones con precaución ya que puede alterar el diseño de su web que 
ya tiene tipos de letra y tamaños fijados. 
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  Color de texto / Color de fondo. Permite cambiar el color del texto seleccionado o 
darle color al fondo del texto seleccionado. 
Consejo : Utilice estas opciones con precaución ya que puede alterar el diseño de su web que 
ya tiene colores de texto y fondo fijados. Use colores que no desentonen con el resto de la 
web. 
 


