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Cómo acceder a su plataforma para gestionar cartas y/o menús.

Abra el navegador de internet que utilice habitualmente y diríjase a nuestra web quetomara.com.

Una vez dentro, haga clic en la opción ACCEDA A SU MENÚ que aparece arriba a mano derecha, situado
en el mismo menú de navegación de la web y con un color naranja destacado.
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En la siguiente pantalla: ACCEDA A SU CUENTA, deberá poner el correo electrónico y la contraseña
que se le ha proporcinado mediante un correo electrónico de quetomara.com que habrá recibido
después de realizar su alta.

Si no ha recibido este correo, por favor, revise su carpeta de spam o correos no deseados de su cuenta
d’e-mail. De no ser así, póngase en contacto con nosotros. Este correo electrónico puede demorarse
hasta unas horas después de su registro.

En esta pantalla de acceso a su cuenta, también puede chequear la opción RECORDAR CONTRASEÑA
para que esta se guarde y no tenga que escribirla cada vez que quiera acceder.
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Esta será su plataforma de inicio.
En la parte izquierda le aparecerá un menú de navegación:
 · ESCRITORIO: que le llevará en todo momento al inicio de su plataforma.
 · SUS PRODUCTOS: donde podrá subir y ver todos los productos de su negocio que hay disponibles
   en la plataforma.
 · CATEGORIAS: donde crear como va a clasificar sus productos.
 · SUS CARTAS: aquí verá todas las cartas disponibles.
 · SUS MENÚS: aquí podrá ver todos los menús disponibles. (Sólo disponible con el Paquete Pro).

En las siguientes páginas le mostraremos paso a paso como funciona cada una de estas partes y como
configurarlas. Ya verá que es un juego de niños.

En la parte central superior de su escritorio podrá poner una fotografía grande relacionada en su negocio
y también su logotipo.

En la parte inferior, observará tres boxes:
 · El primer con información.
 · El segundo con su código QR que
   podrá descargarse en su ordenador
   en formato PDF para imprimir.
 · El tercer box contiene toda la
   información relativa a su negocio
   (los datos que nos proporcionó
   cuando se registró).

Además, en la parte superior derecha,
aparece un pequeño icono de
quetomara.com. Haciendo clic sobre
él, le aparecerán las opciones de:

 · PERFIL: aquí podrá ver algunos de los datos de su negocio. También podrá cambiar la contraseña
   de acceso a su plataforma que le hemos proporcionado. No olvide de guardar los cambios.

 · SOPORTE: que le llevará a un formulario de contacto por si tiene que realizarnos alguna consulta.

 · SALIR: para cerrar la sesión cuando termine de trabajar con la plataforma.
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Vamos a centrarnos en la
parte central de su escritorio.

Para cambiar los datos que aparecen
en el tercer box o subir o cambiar la foto
de portada o su logotipo,
haga clic en el botón naranja
EDITAR DATOS, situado en la parte
central derecha de la pantalla.
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Se le desplegará una nueva ventana emergente donde podrá
modificar sus datos: desde el nombre comercial de su empresa
hasta su correo electrónico.

En esta sección, también podrá colocar o cambiar la foto de
portada de su portal asi como colocar o cambiar el logotipo
de su negocio.

Para colocar o cambiar la foto y el logo de su empresa, solo
debe hacer clic en ESCOGER UN FICHERO en la sección de logo
y ESCOGER UN FICHERO en la sección de cabecera.

Se le habrirá el navegador de su ordenador. Busque entre sus
archivos la fotografía y el logotipo que desea subir.

Una vez haya realizado todos los cambios y subido su foto y su
logotipo, dele a GUARDAR.

Puede realizar tantos cambios como desee.
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Vamos a centrarnos ahora en
los dos primeros box.

El primer box se trata de una
caja informativa, por lo general
estática. No obstante como, la
plataforma quetomara.com, es
una plataforma viva y evolutiva,
esté atento a esta sección.

Aquí iremos anunciando
los cambios que vaya sufriendo
la plataforma.

Siempre para mejorarla,
claro está.

En el segundo box tiene su CODIGO QR. Este código se genera automáticamente cuando se tramita el
alta de su negocio y por lo tanto, este código será para toda la vida. Nunca variará.
Será el código que deberá exponer en su negocio para que sus clientes puedan escaneárlo y acceder a
su carta y/o menús (este último si tiene la versión Paquete Pro).

Algunos consejos:
 · imprímalo en formato pegatina para pegar en sus mesas.
 · imprímalo formato targeta para entregar a sus clientes cuando accedan a su local.
 · imprímalo en vinilo para poner en alguna parte de su local (ventanas, separadores, puertas...)
 · también puede imprimirlo y que sus camareros, en vez de llevar las tradicionales cartas, muestren
   el código QR a los clientes. Éstos solo deberán escanearlo.
 · Si no quiere imprimirlos, sus camareros pueden mostrar este código QR en un teléfono móvil o
   tablet a sus clientes para que lo escaneen.

Advertencia:
los codios QR se leen automáticamente abriendo la cámara de fotos de los smartphones y enfocándolo.
Se abrirá una URL. El cliente sólo tiene que hacer clic en ésta.

Algunos smartphones más antiguos es posible que esta funcionalidad no la tengan y deban
descargarse una aplicación para lector de códigos QR desde Play Store para Android o
Apple Store para iPhone.
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Vayamos ahora al menú de navegación de su izquierda.

Haga clic en SUS PRODUCTOS. Este apartado será su almacen virtual, es decir, donde se volcaran todos los
productos que desee mostrar en sus cartas y/o menús virtuales (éste último sólo en la versió Paquete Pro).

Aquí podrá:
 · colgar las fotos de sus productos.
 · subir la información de cada producto: título, descripción, precio, descuentos, alérgenos...
 · encapsular información para que no sea traducida a los diferentes idiomas de la aplicación.
 · escoger que productos van a las cartas, cuáles van a los menús o incluso si algún producto
   va tanto a cartas como a menús.
 · los alérgenos o intolerancias que tiene cada uno de sus productos.

Si usted escoje subir los productos manualmente (uno a uno), haga clic en la parte superior derecha de
la pantalla donde pone AÑADIR PRODUCTO.
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Se le abrirá la siguiente pantalla donde podrá introducir todos los datos relativos al producto:
 · Nombre: es el nombre del producto que se mostrará en negrita y destacado en la carta.
 · Precio y precio con descuento: ponga aquí el precio del producto y el precio en caso que esté
    de promoción. Si está en promoción, en la carta se mostrarán los dos precios pero el original
   aparecerá tachado.
 · Si el producto tiene variaciones de precios, active esta opción. Se le considerará una variación
   de precio si su producte se ofrece, por ejemplo, en diferentes medidas y cada medida tiene su
   precio.
 · En la descripción, ponga una descripción de su producto. Información valiosa para el cliente.
 · En imagen, escoja una imagen de su galería o suba una imagen desde su ordenador.
 · Active o desactive los diferentes alérgenos e intolerancias de cada uno de sus productos.
 · Debajo de la imagen (parte derecha de la pantalla), tiene la opción de activar o desactivar si este
   producto esta disponible en la carta, en el menú o para los dos sitios. Si se dejan desactivados,
   este producto no aparecerá en ningún sitio.
 · Guarde los cambios y su producto se añadirá a su almacen virtual.
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Si hace clic en la primera opción: SUBIR IMAGENES, se le abrirá una nueva ventana de navegación tipo esta:

Veámos ahora como podemos subir todos los productos a la vez, con todas sus descripciones,
precios, variaciones, alérgenos, etc...

Para ello, volvamos a SUS PRODUCTOS desdel menú de la izquierda de su pantalla. Haga clic
en la opción CARGAR PRODUCTOS que le aparece en la parte superior derecha. Se le desplarán
diferentes opciones.

Aquí podrá añadir todas las imagenes de una
sola vez de sus productos, sean cuales sean.

Para ello puede hacer clic en el botón verde de
la parte superior izquierda, donde pone ADD FILES.

Se le abrirà el navegador de su ordenador.

Busque la carpeta donde tenga las fotos guardadas.

Seleccionelas y haga clic en ABRIR.

Sus fotos se iran cargando una a una.

No cierre esta ventana mientras se realiza este
proceso.

Las imágenes se adaptan automáticamente
a las medidas y el peso correcto.
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Guarde la plantilla de base de datos con el nombre “ejemplo_de_plantilla” en su ordenador.

Vaya a su ordenador, búsquela y ábrala. Se trata de un archivo CSV que se abrirá con su programa Excel.

Una vez abierto el documento deberá ver algo similar a esto:

Ahora descargue una plantilla haciendo clic en AQUÍ del siguiente texto que aparece:
“Si desea subir todos sus productos a la vez, utilice la base de datos en excel que
puede descargar aquí.”
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Celdas que deberá tener en cuenta:

 · En la celda DISPONIBLE PARA MENUS y DISPONIBLE PARA CARTA, deberá poner SI a aquellos
   productos que quiere que se muestren en el menú o en la carta (este último sólo para paquete pro).

 · Lo mismo le pasará en las casillas de alérgenos e intolerancias. Recuerde: sólo poner SI a las casillas
   que deseemos activar en nuestro menú y/o carta digital. Las demás dejarlas vacías.

 · Cuando llegue a la casilla que pone ESTE PRODUCTO CONTIENE VARIOS PRECIOS, aquí sí que
   deberá responder SI o NO para activar las variaciones de precios.
   Recuerde que las variaciones de precios pueden ser, por ejemplo, los diferentes tamaños de
   un postre: helado pequeño por 2,00 €, helado mediano por 4,00 € y helado grande por 5,50 €.

Una vez rellenada toda la base de datos, dele a GUARDAR. Atención: guárdelo sólo con la opción GUARDAR.
Tal vez le salga un mensaje emergente tipo este. Dígale que sí.

Vaya rellanando cada una de las celdas que se le solicita.

Ponga un producto por cada cada línia.



13

En este ejemplo, la fotografía esta guardada como
copabananasplit y su extensión de formato es un
PNG.

Para saber el formato en que se ha guardado su
fotografía, sólo debe ponerse encima de ella (sin
hacer clic) y le aparecerá una ventana emergente
que le mostrará el TIPO DE ELEMENTO.

Entonces, en la celda de nuestra base de datos,
deberemos poner:

copabananasplit.png

¡Este paso es muy importante!

En la base de datos aparece una columna denominada IMAGEN. En esta columna deberemos incluir el
nombre del archivo con el que hemos guardado cada una de las fotos.

És muy importante de que el nombre del archivo (imagen) guardado en nuestro ordenador, sea el mismo
nombre que pondremos en esta columna.

De dejarnos alguna letra, número, poner el nombre del archivo incorrecto, etc., hará que la fotografía no
se asocie correctamente con el producto y esta fotografía no aparecerá. Si esto ocurriera, a posteriori
podríamos asociarla manualmente.

Observe aquí como tenemos guardada la imagen en nuestro ordenador:
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Busque en su ordenador, a través del navegador que se le abrió, el archivo donde introdujo todos sus
productos.

Selecciónelo y dele a ABRIR. Su archivo ya esta listo. Sólo deberá darle a SUBIR (botón naranja de la parte
superior derecha de la plataforma) y todos sus productos se subirán a la vez en la plataforma.

Atención: mientras este realizando el proceso de subida, por favor no salga de la plataforma.

El proceso puede durar algunos minutos, dependiendo del número de productes que estemos subiendo.
Recuerde que en este proceso, la plataforma esta sincronizando y asociando la base de datos con las
fotografías que hemos subido con anterioridad para que estas se muestren en el producto correspondiente.

Vuelva a su plataforma, en el apartado PRODUCTOS y, en la parte superior izquierda haga clic encima de la
celda que pone ESCOJA EL ARCHIVO. Se le abrirá el navegador de su ordenador.
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¡Esto le interesa!

Para finalizar con el apartado de SUS PRODUCTOS, un par de cosas. Aquí va a encontrar un resumen de
todos los productos que estan en su almacen virtual.

La columna CARTA le mostrará con el simbolo         si ese producto esta disponible en su carta o en su
menú y, con el símbolo           si su producto no está disponible para su carta y/o menú.

También puede observar que hay una columna que se llama ACCIONES. Aquí podrá hacer dos cosas:

 · Con el símobolo del lápiz,       podrá editar el producto en cuestión: precio, foto, descripción...
 · Con el símbolo de la papelera,          podrá activar o desactivar un producto para que éste se
   muestre o no en sus cartas y/o menús.

Cuando un menú esté disponible para sus cartas y/o menús, se mostrará la papelera. Si está desactivado,
se le va a mostrar el símbolo de encendido: 
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¡Seguimos avanzando!

Desde su panel, vaya ahora a la opción CATEGORIAS. Esta opción la encontrará en el menú izquierdo de
su pantalla. Haga clic.

Es desde aquí donde vamos a configurar las diferentes secciones de su carta. Por ejemplo: entrantes,
primeros platos, segundos platos, platos especiales o del día, carta de vinos, postres...

Para dar de alta una nueva categoría, haga clic a AÑADIR CATEGORIA situado en la parte superior derecha.
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Le aparecerá una ventana emergente igual que esta.

En la celda de NOMBRE, introduzca el nombre que quiere darle a su carta, por ejemplo: Carta de Vinos.

Después, dígale al sistema si esta categoría quiere que se muestre en su carta, en su menú o en ambos
lugares. Le recordamos que la opción USADO PARA MENÚ sólo está disponible para el Paquete Pro.

Ahora, guarde los cambios realizados y el sistema le regresará automáticamente otra vez a su panel,
donde podrá ver en el listado de categorías, la categoría que acaba de crear.
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Recuerde que este listado de categorías, podrá editarlo cuando desee desde las ACCIONES.

Al igual que en el apartado de PRODUCTOS, aquí, haciendo clic sobre el lápiz, podrá volver a la ventana
emergente para modificar el nombre de la carta, o activar o desactivar si debe estar visible en carta, en
menú, en los dos sitios o en ninguno.

Si escoge la opción de que no esté visible en ningún sitio,
una vez realizados los cambios, le aparecerá el símbolo
de ACTIVACIÓN. De esta manera podrá visualizar de
manera fácil que categorias se muestran a sus clientes
y cuales no.
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¡Vamos progresando y casi finalizando!

Vayamos a ver la siguiente opción del menú que aparece a la izquierda de su pantalla: SUS CARTAS.

Haga clic en esta opción. 

Se le abrirá en la parte central de la pantalla, en la parte superior, todas las categorías que ha creado en el
apartado CATEGORÍAS. Pinche la categoría con la que desea trabajar.

Le aparecerán dos columnas:

 · La primera columna, donde pone SUS PRODUCTOS, podrá visualizar todos los productos que
   tiene en su almacen: entrantes, primeros y segundos platos, vinos, postres...

 · La segunda columna, le aparecerá vacia. Aquí deberemos colocar los productos que queremos
   mostrar en la esta carta (categoría) en concreto.
   Simplemente escoja el producto de SUS PRODUCTOS y arrástrelo con el ratón hasta dejarlo caer
   en PRODUCTOS EN LA CATEGORÍA. Véalo de manera gràfica en la siguiente página.
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Ponga el ratón de su ordenador encima de un producto, haga clic y manténgalo cliqueado.

Arrástrelo hacia la columna PRODUCTOS EN LA CATEGORÍA.

Suelte el producto en PRODUCTOS EN LA CATEGORÍA. Los cambios efectuados se guardan solos.
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¡Vamos progresando y casi finalizando!

Haga clic en la siguiente CATEGORIA, que le aparece en la parte superior, para repetir la acción anterior
(página 20). 

Repita esta acción por tantas categorías haya creado para configurar todas sus cartas.

¡Y hasta aquí!

Si usted tiene contratado el Paquete Básico, ya tendrá toda su carta lista para mostrar a sus clientes.

Haga una prueba escaneando su código QR desde su teléfono móvil y verá como se mostrarán las cartas
a través del aplicativo web.

Recuerde que algunos smartphones no disponen de escaner automático de códigos QR. En este caso
deberá informar a sus clientes que se bajen una aplicación de lectura de códigos QR desde Play Store
para móviles con sistema operativo Android o desde App Store para iPhone.

Si tiene contratado el Paquete Pro. Nos queda un paso más. Siga leyendo.
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Haga clic en la opción SUS MENÚS que aparece en el menú de navegación de su portal.

Aquí podrá crear, visualizar y modificar sus menús.

Para crear un menú nuevo, haga clic en la opción CREAR MENÚ que le aparece en la parte superior
derecha de la pantalla.
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Le aparecerá la siguiente pantalla, donde deberá rellenar cada uno de los pasos para crear su menú.

Rellene los campos que se le pide y haga clic en siguiente. Repíta esta acción hasta finalizar.
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En el último paso, incluya el precio del menú (normalmente con IVA incluido). 
Si su precio no contiene IVA, deberá detallarlo en la opción OBSERVACIONES que le aparece en el primer
paso de esta pantalla.
También puede incluir un precio descuento. Sus clientes verán el precio original tachado y al lado el precio
con la promoción.

Haga clic en guardar.
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Su menú se ha guardado y puede visualizarlo en la pantalla central de SUS MENÚS.

Recuerde que desde la columna de ACCIONES, haciendo clic en el lápiz, podrá entrar a editar el menú.
Por ejemplo, cambiar platos, las bebidas, o el precio.



Recuerde que estamos
¡a su lado!

Puede contactarnos
Contrataciones de Paquete Básico:
correo electrónico a hola@quetomara.com

utilizando el chat de la web quetomara.com
de lunes a viernes de 9 a 20 horas.

Contrataciones de Paquete Pro:
correo electrónico a hola@quetomara.com

por conexión remota a través de Teamviewer
llamándonos al número de teléfono que se le facilitó

utilizando el chat de la web quetomara.com
de lunes a viernes de 9 a 20 horas.

Un producto de


